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1. Bevezetés

A jogszabalyi valtozdsoknak koszonhetden az dnkormanyzatok feladatkore, jogkore
2013. janudr 1-jével jelentdsen megvaltozott, amikor a jardsi kormanyhivatalok megkezdték
mukodéstiket, és a megyei kormanyhivatalok megalakuldsaval a kozigazgatas teljes
atalakitdson ment keresztiil. Az onkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatosagi feladat- és
hataskorei visszaszorultak, és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének hangsulya a
telepiilésfejlesztés, teleptilésiizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolodott
el.

Az atalakitasok kovetkeztében a hivatal dolgozoéi létszdma jelentdsen lecsokkent,
megvaltoztak az egyes munkakorok, és felbomlott az eddig jol miik6dd intézményrendszer is.
A hivatalbol kollégak keriiltek athelyezésre a jarasi hivatalba, és 0 kollégakkal boviilt a
létszam. Az 4talakitdsok kovetkeztében ismét sziikségessé valt az Onkormanyzat
intézményeinek ¢és a hivatal miikodésének feliilvizsgalata, szervezetének fejlesztése.

A 2013 évben tortént legfontosabb intézményi atalakitasok és szervezeti valtozasok:

- Mori Tobbeéli Kistérségi  Tarsuldas munkaszervezetének megsziintetése, és
munkaszervezet [étszdma felének hivatalba torténd beintegraldsa

- Mor Viaros Intézményi Gondnoksaganak megsziintetése, a dolgozok egy részének
hivatalba torténd beintegralasa

- Altalanos iskolak miikodtetését a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont vette at.

- Megalakult a Mor Varosi Onkormanyzat Ellato Kozpontja, amely a kdzpontositottan
végzi az varos intézményeinek miikodéséhez sziikséges feladatokat, karbantartési
munkakat.

- A pénziligyi iroda ellatandod feladatai az intézmény Osszevonasok miatt jelentésen
megnovekedtek, a feladatellatdshoz azonban 0j kollégak is érkeztek. Az iroda
munkdjanak teljes atstrukturalasa valt sziikségessé.

- A szocidlis iroda létszama jelentsen lecsokkent, a feladatok egy része a jarasi hivatal
hataskorébe kertilt, azonban az elkeriilt feladatok és az athelyezésre keriilt munkaerd
ardnya nem volt megfeleld.

- A vérosfejlesztési iroda létszdma lecsokkent, igy a munkakorok atszervezése
sziikségessé valt.

- Az Oonkormdanyzati iroda személyi allomanya teljes mértékben lecserélddott, amely a
munkafolyamatok ellatasat jelentdsen befolyasolta.
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2 A folyamatmenedzsment

Egy szervezet folyamat-rendszerének a kialakitasanal figyelembe kell venniink, hogy
nem létezik egy abszolut, minden tekintetben helytallo folyamat definici6. A folyamat
kifejezés tartalmat akkor kozelitjik meg a legjobban, ha tobb — kiilonb6zd szempontbol
torténd - meghatarozast is elfogadunk, és tartalmukat oOtvozziik. A legéltalanosabban
elfogadott folyamat definiciok a kdvetkezok:

»A folyamat egy strukturalt, mérheté tevékenységsor, amelynek célja egy
specidlis termék (vagy szolgaltatas) eldallitdsa adott fogyasztd vagy piac
szamara”

- A folyamat a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezdd és végponttal,
vildgosan meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 ¢és térbeli
tényezoket figyelembe véve, azaz: a miikodés strukturaja.”

- ,,A folyamatnak van koltség- és iddvonzata, az eredményének van mindsége, €s
kapcsolodik hozza fogyasztoi megelégedettség.”

- ,,a folyamat: egy- vagy tobb tevékenység, amely értéket novel gy, hogy egy
bemenet készletet atalakit a kimenetek készletévé (javakka vagy
szolgaltatasokkd) egy mas személy (a vevo illetve felhasznald) szémara,
emberek, modszerek és eszkozok kombinacigjaval.”

A folyamatmenedzsment (angolul process management) a szervezeti folyamatok ¢és a
szervezet allandd hozzaillesztése a vevoi (az Onkormanyzat esetében a lakossagi, azaz az
igyfél) igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz. Magéban foglalja az
outputok létrehozdsdhoz (az Onkormanyzat esetében a feladatellatdshoz) kapcsolddo
folyamatok szabalyozéasat, a sziikséges er6forrasok biztositasat és az azokkal valod
gazdalkodast, a folyamatok mérését, elemzését, tovabbfejlesztését és ennek bevezetését. A
folyamatelvli megkdzelités lényege, hogy az intézményen beliili miikdodés eredményessége €s
hatékonysaga az intézményen beliil lezajlo folyamatok és események eredményeként alakul
ki, ezért a miikddés szabalyozasa és fejlesztése érdekében a folyamatokat kell megfelelden
kialakitani és fejleszteni.

A folyamat menedzsment (leggyakrabban hasznalt) eszkozei

- a vallalat folyamatainak atvilagitasa ¢és elemzése (folyamat-hierarchia
felvétele/elkészitése, a folyamat elemzések elvégzése, a koltség- ¢és
teljesitmény Osszefliggések, benchmarking),
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- folyamat célkitlizések ¢és teljesitmény mutatok megfogalmazasa és a
mérhetdségek kidolgozasa

- a folyamatokhoz kapcsoldddan
e aszervezet,
o a feleldsségek és
e a hataskorok egyértelmiivé tétele,

- a folyamat szabalyozas/0sztonzés, azaz a folyamat-kontrolling (ellendrzés)
bevezetése.

A fentieknek megfelelden a tanulmany keretében feltérképezziik a Mori Polgarmesteri
Hivatalt jellemz6 folyamatokat. Kérddiv, interju, munkanap-fényképezés segitségével
feltarjuk az Osszefiiggéseket. Stratégiai mithelymunkan megtervezziik a szervezet jovoképét,

cres

érdekében.
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3 Alkalmazott modszertan

A folyamatok racionalizalasaval, ujratervezésével novelhetd a szervezeti teljesitmény,
javithaté a munka hatékonysadga. Az Onkormanyzat miikodése is szervezett keretek kozt
folyik, azaz a mukodést tizleti folyamatokba kell rendezni, mégpedig oly modon, hogy
elvaljanak az értékteremtd, iranyitd ¢€s tamogatd folyamatok. Minden egyes folyamathoz
hozza kell rendelni a szilikséges erOforrasokat, illetve biztositani kell kapcsolatuk
mukodoképességeét, egymasra  épiilésiiket. Ennek  megfeleléen a  folyamatok
ujrastrukturalasdhoz, hatékonysaguk noveléséhez:

- fel kell tarni az tigyfelek igényeit;

- at kell tekinteni a jelenlegi muikodési struktirat, a folyamatokat ¢és a
tevékenységlancokat dokumentalni kell;

- atevékenységlanc Iépéseihez kapcsolodd inputok, outputok, szabalyzatok, résztvevok,
tdmogato alkalmazasok és IT funkciok felmérése is sziikséges;

- ki kell alakitani egy folyamat-szempontu strukturat;

- a rogzitett informaciok alapjan elemezni kell a valtoztatasok kivalasztasdhoz és
bevezetéséhez kapcsolodo dsszefliggéseket;

Jelen projektben a folyamatok atvilagitdsara az aldbbi technikdkat kivanjuk
alkalmazni:
- Munkanap-fényképezés
- Munkakorelemzés
- Személyes interjuztatas
- Dokumentum-elemzés
- Ugyfél elégedettségi vizsgalat
Az alabbiakban ezek a technikak keriilnek részletes bemutatésra.

3.1 Munkanap-fényképezés

A munkanap-fényképezés a megfigyelés egy sajatos formdja, melynek soran pontos
informéciot kaphatunk az egy munkanapon a munkakori feladatokrdl, azok elvégzéséhez
szlikséges 1dOkrdl, altalaban minden torténésrdl, amely a munkavégzés soran eldfordul.

A munkanap-fényképezés jol felhasznalhato:
- az idomérleges teljesitmény-elemzéshez;
- anapi munkaidé strukturajanak meghatarozasara;
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- anapi munkaid6 kihasznalasara;

- a munkat akadalyozo tényezOk feltardsara;
- abelso tartalékok feltarasara;

- aziranyitas hatékonysaganak felmérésére.

A munkanap-fényképezés javasolt modszere a folyamatos - vagyis a megfigyelés, az
informaciogytijtés €s adatrogzités a teljes munkaiddben, folyamatosan torténik.

3.2 Munkakorelemzés

A munkakorelemzés, mint ©6nall6 résztechnika - a munkanap fényképezéshez
hasonléan - egyes dolgozok napi tevékenységét vizsgalja. A vizsgalat célja azonban a
munkakor tartalmi elemeire iranyul. Amig a munkanap fényképezésnél a cél a tevékenységek
id6-raforditasi aranyainak vizsgalata, addig a munkakdrelemzésnél azt tessziik vizsgalat
targyava, hogy a dolgozo tevékenysége megfelel-e az adott munkakorre eldirt, megkivant
tevékenységnek. Az elemzés sordn elsdsorban az adott munkakorre vonatkozd szabalyozas
dokumentumait vizsgaljuk meg. A kiilonb6zd szintli szabalyzatokbodl, valamint a dolgozo és a
vezetd targyra vonatkoz6 informacidibol dsszedllithatjuk az aktualizalt munkakdri leirast. A
vizsgélat elemzd, értékeld szakaszaban Osszehasonlitjuk a ténylegesen végzett munkakori
tevékenységeket a szervezeti cél altal megkivant, aktualizalt munkakorrel.

A munkakor elemzése soran az alabbi kérdéskor tisztazhato:
- a feladatokat rangsorolni lehet nehézségi fok szerint, a bonyolultsag fokdnak
- megjeldlésével,
- vizsgalhatok azok a tevékenységek, amelyek hidnyoznak a munkakorbdl, ennek oka
- megallapithato,
- kikkel sziikséges egyiittmiikodni a munkakor végzése soran, milyen a kapcsolat,
- milyen modon lehetne tokéletesiteni a munkakort.

3.3 Interju

Az interji olyan adatgyijtési modszer, amelyben a kérdezd beszélgetés soran tesz
szert a kutatas célja altal koriilhatarolt ismeretekre. A munkatarsak személyes megkérdezése a
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szervezési tevékenység egész folyamatat végigkiséri, a szervezok ez altal, nagymennyiségl €s
hasznos informaciokkal alapozhatjadk meg szervezetfejlesztési stratégiajukat.

Az interjii készitésének szdmos technikdja van, esetiinkben javasolt a strukturalt
interji alkalmazéasa. A strukturalt interju taldn leginkdbb egy kérddives adatfelvételhez
hasonlithat6. A kérdések sorrendje kotott, azokat szd szerint teszik fel, a kérdezd az
interjuvazlatban 1évo kérdésekre kotelezOen valaszt var. A strukturdlt interju annyiban
kiilonbozik a kérddives adatfelvételtdl, hogy a valaszok rogzitése — lehetdség szerint — az
interjualany szavaival torténik, szemben a kérddivben elére megadott vélaszlehetdségek
jelolésével. Ez mindig tovabbi ,,puha” informacioval is szolgal, amely a vizsgalat tovabbi
részében felhasznalhato. Tovabba javaslatokat is lehet rogziteni, szemben a kérddivvel. Az
interju alanyok a szervezet kulcsfigurai.

3.4 Dokumentum-elemzés

Az empirikus adatgyiijtés egyik jol hasznosithato forrasa a szervezeti dokumentumok
vizsgalata. A szervezeti problémdk igen nagy szédzaléka visszatliikr6z0dik a szervezeti
dokumentumokban, ezek Osszegylijtése ¢és tanulmanyozasa Ilehet6vé teszi, hogy a
dokumentum-elemzést végzoé az egész szervezetrdl és a vizsgalt kérdéskor tobb részletérdl
alapvetd informaciokkal rendelkezzen anélkiil, hogy a szervezeti munkat megzavarna. A
dokumentumelemzéssel a szervezet felépitését, struktirajat ismerhetjilk meg, de a szervezet
valos mukodésérdl nem kapunk informaciot.

A teljesség igénye nélkiil az alabbiakban foglalhatok 6ssze az altalunk elemezni kivant
szervezeti dokumentumok legfontosabb tipusai:

- belso utasitasok, rendelkezések, eloirasok,

- nyilvantartasi adatok, nyilvantartas alapjat képez6 egyéb dokumentumok,

- beszamolok, jelentések, szerven beliili levelezések,

- lgyfelekkel kapcsolatos dokumentumok, kdzérdekii panaszok, bejelentések,
- értekezletek, tandcskozasok, gytilések jegyzOkonyvei,

- személyi anyagok,

- aszervezetben végrehajtott vizsgalatok, ellendrzések dokumentumai.

Konkrétan:

- Szervezeti abra
- Munkakori leirasok
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- Szervezeti és munkakori szabalyzat

- Alkalmazottak szakmai életrajza

- Ugyintézések rendelkezésre all szabélyzatai
- Ugyrend

3.5 Stratégiai miihelymunka

A stratégiai mihelymunka a teljesitményprizma modszertandhoz igazodva, a
diagnozis elkészitését és a fofolyamatok feltérképezését kovetd szervezetfejlesztési 1épés.
Ennek célja, hogy a hivatal kdzvetlen vezetése az érintettek elvarasainak kielégitésére olyan
stratégidkat alakitson ki, amelyek reagdlni tudnak ezekre az elvéardsokra, igy ndvelve az
¢rintettek elégedettségét, ezaltal a szervezeti sikerességét.

Résztvevoi a Hivatal fels- €s kozépvezetdi, akik az eddigi eredményekre ratekintve
kozosen fogalmazzak meg és dolgozzak ki a diagnosztizalt jelenségekre adott valaszaikat. A
mihelymunka a jovokép, mint vagyott célallapot leirdsanak, illetve az ennek elérésére
lehetdséget ado stratégiai célkitlizések megfogalmazasanak teremt teret.

A mithelymunka rovid forgatokdnyve

1. Eddigi eredmények megismerése ¢és kozOs értelmezése — az érintettekre
vonatkoz6 adatok bemutatésa és értelmezése

2. Kozos jovokeép felallitasa — a szervezet sajat ambicidinak szavakba, mondatokba
ontése segiti a stratégiai célok megfogalmazasat.

3. Szervezeti fejlddési pontok megfogalmazdsa a jovokép alapjan — a
stratégiaalkotas elso 1épése azon teriiletek kivalasztasa, melyeken fejlesztéseket sziikséges
véghezvinni annak érdekében, hogy a szervezet mikodése az elérni kivant célallapot,
jovokép felé mozduljon el.

4. Célok megfogalmazasa a szervezeti fejlodési pontokhoz kapcsolédoan —
stratégiai célok megfogalmazasa azon teriileteken, melyeken a szervezet vezetdinek
megitélése alapjan fejlesztésekre van sziikség. Ezen célokat lehet tovabbi 1épések soran
operativ célokra bontani, akciotervekké forditani az eredményes megvaldsitas érdekében.

5. Atstrukturaland6 folyamatok kivalasztasa, a véltoztatasok megtervezése.
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4, Méri Onkormanyzati Hivatal folyamattérképe és fo
folyamatai

4.1 A Polgarmesteri  Hivatal feladatainak  dltaldnos
folyamatabrdja - folyamattérkép

A folyamatabra készités egy olyan modellezési modszer, amely lehetdséget biztosit
egy folyamat eseményeinek, tevékenységeinek, Iépéseinek vizualis tervezésére,
szemléltetésére, valamint megértésére. Attekinthetdvé teszi a folyamatok kapcsolodasat,
ezaltal nagyobb lehetdségiink lesz a hibamentes miikodés megvalositdsara. A folyamatabrak
elemeit szimbolumokkal, - az elemek kozotti kapcsolatot (a folyamatok iranyat)
szimbolumokkal jeldljiik.
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Polgarmesteri hivatal szervezetén beliili dontési folyamatok részletezése
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4.2 A folyamatok leirdsa

4.2.1 Varosfejlesztési- és iizemeltetési iroda

1. Teleptilésfejlesztési Bizottsagi tilések elokészitése, lebonyolitasa

Az iroda késziti elo a Telepiilésfejlesztési Bizottsag altal targyalt eldterjesztések

tobbségét, illetve intézi és szervezi a Bizottsag miikodésével kapcsolatban az iilések
Osszehivasat, jegyzOkonyvek készitését. Az iroda kiildi meg a bizottsagi jegyzOkonyveket,
dontéseket, javaslatokat torvényességi ellendrzésre a Kormanyhivatal szamara.

Telepiilésfejlesztési Bizottsagi iilés idépontjara javaslattétel

dontést 1génylé kérdések megvitatasa az irodavezetokkel a vezetdi értekezlet
keretében

eldterjesztés elkészités hataridejének meghatarozasa

eléterjesztés-tervezet jogi feliilvizsgaltatisa az Onkormanyzati Irod4val
Telepiilésfejlesztési Bizottsagi iilések napirendjeinek, meghivojanak osszedllitasa
kapcsolattartas a bizottsagi tagokkal, meghivok, napirendek, eléterjesztések kikiildése
Telepiilésfejlesztési Bizottsagi iilés informatikai és miiszaki hatterének biztositasa,
lebonyolitasa

az iilésrol jegyzokonyv készitése

Telepiilésfejlesztési Bizottsagi hatarozatok szamozasa, dokumentalasa

az llésekrdl késziilt jegyzOkonyv €s az iiléseken elfogadott hatdrozatok megkiildése a
feliigyeleti szervek részére

KépviselO-testiileti iilésre beszamold készitése a bizottsag atruhazott hataskorben
hozott dontéseirdl

2. Mor jaraskozpont épitésiigyi hatosaga

A Virosfejlesztési Iroda szervezeti egysége alatt miikodik az épitéshatdsag, amely

Mor jaras 12 telepiilésén latja el az épitésiigyi hatosagi feladatokat, valamint Mor varosban a
jegyz0i hataskdrbe tartozd egyéb hatdsagi tigyek intézését.

konzultacios lehetdséget biztosit a kiilsd és belsd ligyfelek szamara

kérelem benyujtasanak segitése €s a papir alapt mellékletek digitalizalasa

az eljaras soran keletkezett és ahhoz kapcsolodo Osszes adat, eljardsi cselekmény és
irat ETDR-ben rogzitése

a hagyomanyos iktatasi, érkeztetési rendszer és az ETDR rendszer kozotti
adatforgalom bonyolitasa

benyujtott dokumentéaciok atvizsgalasa, elbiralasa, sziikség esetén hianypotlas eldirdsa
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- engedélyezési eljarasokba bevonand6 szakhatosdgok megkeresése, azokkal folyamatos
kapcsolattartas, adatszolgaltatas

- ugyintézési hataridok kovetése

- helyszini szemlék megtartasa

- végzések, hatarozatok kiadasa

- expedialas, nyilvantartdsok  vezetése,  statisztikak  elkészitése  (lakasok
hasznalatbavétele, épitési engedélyek havi jelentései, €v végi dsszesito jelentés)

3. Karbantartas, lizemeltetés, fenntartas

A varos kozteriileteinek tekintetében irodank intézi a csapadékviz-elvezetési
hianyossagokkal, burkolathibakkal, kiilteriileti utak jarhatosagaval, zoldteriiletek és temetok
fenntartasaval és a kozvilagitas hibaival kapcsolatos valamennyi javitast, helyreallitast.

- kozteriiletek allapotarol informaciok begytijtése rendszeres bejarasokkal, képviseloi
jelzések alapjan, lakossagi bejelentések alapjan, hegykozség, erdészet bejelentései
alapjan, szolgaltatok, intézmények bejelentései alapjan

- ajogos igények alapjan a sziikséges beavatkozasok pontos felmérése

- meglévo keretszerzddések, eseti ajanlatkérések alapjan a munkdk megrendelése, vagy
lehetdség szerint kozmunkdsok bevonasaval sajat eszkozokkel torténd elvégzése

- felmérési naplok készitése, ellendrzése

- beérkezd szamlak leigazoldsa

- az elkésziilt munkakrdl az érintettek tajékoztatasa

Lehetdséget biztositunk a lakossag szamara a kozteriilet-felujitdsi munkakhoz
(jardafelujitas, arokburkolas, faiiltetés) épitdanyag és facsemete biztositasara. Ezek elbiralasa
a kovetkez6 folyamatok szerint torténik

- személyesen érdeklodd  ligyfelek tajékoztatasa, kérelem ¢és  helyszinrajz

Osszeallitasahoz segitségnyujtas

- korzet képviseldjének és a varosfejlesztéssel foglalkozo kolléganak az allasfoglalés
kérése arra vonatkozdan, hogy az adott teriileten nem vérhatdo a kozeljovoben

Osszehangolt felujitasi munka

- helyszini szemle alapjan az elvégzendd munka sziikségességének és a kérelmezett
anyag mennyiségének feliilvizsgalata

- rendelkezésre all6 koltségvetési keret alapjan kérelem elbiralasa

- az ¢év elején lefolytatott ajanlatkérési eljarasok nyertesétdl épitdanyag megrendelése €s
kiszallitasa

- elveégzett munka mindségének ellendrzése

4. Beruhéazéasok

A varosfejlesztési és —iizemeltetési iroda felel az dnkorményzat illetékességi korébe
tartozo fejlesztések, beruhdzasok eldkészitéséért, megvaldsitasaért. Ennek folyamata a
kovetkezoképpen torténik:
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a) Fejlesztési célok meghatarozasa:

valasztasi ciklusra elfogadott koncepciok figyelembe vételével
lakossagi igények alapjan (korzeti képviseldk javaslatai szerint)
miszaki igények felmérése (Gthaldzat bejardsok, mindsitések alapjan)

b) Forras biztositdsanak menete a koltségvetési rendelet elokészitése soran:

palyazati forras bevonas lehetéségének mérlegelése (céltartalék)

beruhazasok koltségbecslésének elkészitése, korzetek szerinti szétbontds, valamint
varosi érdekeket szolgald beruhazasok

tervezet elOzetes egyeztetése a korzeti képviselokkel — korzeten beliili fontossagi
sorrend felallitasa

telepiilésfejlesztési bizottsag javaslatainak beépitése az eldterjesztésekbe
képviselotestiilet dontése alapjan koltségvetési rendeletbe felvétele

c) Palyazatok készitése (tamogatott projektek esetén) - lasd. 5. Padlydzatok fejezet alatt

d) Tervezés:

tervezési feladat meghatdrozéasa

szakagi tervezOk palyaztatasa, kivalasztasa, szerzodéskotés

tervezési  folyamatokban  részvétel (megrendeléi  egyeztetések  biztositasa,
kozmiukezelokkel, szakhatosagokkal vald kapcsolattartas, egyeztetés)

tervszallitasnal tervellendrzés

e) Engedélyeztetés:

Kozlekedési Feliigyeldségnél, épitéshatosagoknal engedélyezési eljaras meginditasa
érintett szakhatdsagtol a szakhatosdgi hozzédjaruldsok beszerzése (altalaban 9db),
kozitkezeldi hozzdjarulasok beszerzése

hianypétlés és engedélyezési eljardsi dij megkiildése

¢épitési engedély és jogerdsitésének beszerzése

f) Palyazatok benyujtasa (tAmogatott projektek esetén) - ldasd. 5. Palyazatok fejezet alatt

g) Palyazatok lebonyolitasa - lasd. 5. Palydzatok fejezet alatt

h) Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa

kozbeszerzési tanacsadd cégnek miiszaki adatok és alkalmassagi feltételek megkiildése
Osszeghatartol fliggéen a Telepiilésfejlesztési Bizottsdg, vagy a Képviseld-testiilet
részére eloterjesztés készitése, mely alapjan meginditja az eljarast
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kozbeszerzési eljaras soran kapcsolattartas a tanacsadd céggel és az ajanlattevok
kérdéseire valaszadas, igényelt dokumentaciok elkészitése (sokszorositas)

ajanlatok beérkezése utan ellendrzés, hidnypotoltatas, értékelés

javaslat készitése a Telepiilésfejlesztési Bizottsag, vagy a Képviseld-testiilet részére -
nyertes ajanlattevo kivalasztasa

1) Beruhazas megkezdésének feltételeit meg kell teremteni:

miszaki ellendr palyazatésa, kivalasztasa

szerzOdéskotések (kivitelezdvel, miiszaki ellendrrel)

épitési megkezdésének bejelentése az épitésfeliigyelethez, vagy a Kozlekedési
Feliigyel6séghez

munkateriilet atadds (munkateriilet atadds Osszehivasa az érintett kozmikezelOk,
utkezelOk bevonasaval, munkateriilet atadés-atvétel lefolytatasa)

j) Epités:

épités kdzben rendszeres helyszini ellenérzés a miiszaki ellendrrel kozdsen
kooperaciokon, kivitelezdi egyeztetéseken valo részvétel

jelentkezé probléméak kezelése, sziikség esetén kozmiikezel6k, hatosagok,
kozutkezelok, miemlékvédelem bevonasaval

sziikség esetén valtozasjelentése benyujtasa, indokldsa, dokumentalasa (palyazati
tamogatas esetén)

miszaki atadas-atvételi Osszehivasa az érintett kozmukezelok, utkezelok, NKH
bevonasaval

miiszaki atadas-atvétel lefolytatasa

k) Epitési beruhazas lezarasat kovetéen elvégzendd feladatok:

Kivitelez6i és miiszaki ellendri szamlak leigazolasa

Pélyazati elszamolas meginditasa, zar6 jelentés elkészitése, megkiildése a tdmogatod
szervezet felé

Forgalomba helyezési, vagy hasznalatba vételi eljaras lefolytatdsa az eljard hatosaggal
5 évig beszamolasi kotelezettség a tamogatd szervezet felé (tdmogatott projektek
esetében)

5. Pélyazatok

A varosfejlesztési és —lizemeltetési iroda munkdja soran keresi a varosvezetés altal

megfogalmazott hossza tavl céloknak, terveknek megfeleld palyazatok adta lehetoségeket.

A palyazatokkal kapcsolatban felmeriil6 feladatok:

a) Palyazat figyelés

palyazatfigyelés napi rendszerességgel
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egyeztetések, targyalasok, hogy az adott palyazaton beliill mivel tudunk indulni, mi
felel meg az adott kiiras kritériumainak

telepiilésfejlesztési bizottsdg €s a képviselOtestiilet dontése a palyazaton torténd
indulésrol, elokészitéshez sziikséges forras biztositasarol

sajat készitésli palyazat, vagy palyazatir6 keresése (ajanlatkérés, kivalasztas)

b) Palyazat benyujtasa

palyazati anyaghoz sziikséges dokumentumok beszerzése, kiirasnak megfeleld tervek
készittetése

palyazati dokumentécio 6sszeallitasa, alairatasa

dokumentacidé sokszorositasa, masolatok hitelesitése, elektronikus formaban torténd
mentése

palyazati dokumentaciok hataridére torténd benytjtasa

c) Palyazati projektek lebonyolitasa (nyertes palyazat esetén)

tamogatasi szerzddés megkotése a tAimogato szervezettel (nyertes palyazat esetén)
tamogatasi  szerzddéshez  sziikséges mellékletek  kitoltése, dokumentumok
Osszegyljtése

beruhdzasok megvaldsitasanak menedzselése (kozbeszerzések  lebonyolitasa,
arajanlatok kérése Osszeghatar szerint, szerzddés-kotések, kapcsolattartas a
vallalkozokkal)

kifizetési kérelmek benyujtasa

projekt eldrehaladasi jelentések benyujtasa

valtozas-bejelentések kezelése (a beruhazas soran a tervezettdl vald eltérések
elfogadtatdsa a Tamogatoval)

szerz0dés-modositasok

palyazat {itemterv szerinti megvaldsitasa

indikatorok, palyazatban eldirt intézkedések elvégzése

kapcsolattartas a K6zremiikodé Szervezettel

folyamatos adatszolgaltatasok teljesitése

iratkezelés (eurdpai unios palyazatok eldirasai szerint)

palyazat ellendrzéseken részvétel

tajékoztatas- és nyilvadnossag biztositas elvégzése az eldirasok szerint

5 éves fenntartasi idészak alatt a sziikséges adatszolgaltatasok elvégzése (jelenleg 8
palyazat fenntartdsa van folyamatban)

6. Telepiilésrendezési terv
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Rendszeresen érkeznek megkeresések a helyi vallalkozasoktol a Polgarmesteri

Hivatalhoz, hogy az érvényben 1évé telepiilésrendezési tervet vizsgalja feliil a Képviselod-
testiilet.

A beérkezett kérelmeket a Varosfejlesztési és —lizemeltetési iroda megvizsgalja,
szakmailag véleményezi

A tamogathatd kérelmeket kiilsés szakmérnokokkel és allamigazgatasi szervekkel,
szakhatdsagokkal egyezteti

el6terjeszti a kérelmet a Képviseld-testiilet elé

pozitiv dontés esetén a feliilvizsgalat meginditdsdhoz a kérelmezdkkel, tervezokkel
telepiilésrendezési szerzddést kot az onkormanyzat

a sziikséges alatamasztdé munkarészek és tanulmany tervek elkészitéséhez a sziikséges
adatokat biztositja

az eljaras kozben sziikséges egyeztetéseken részt vesznek

valamennyi adminisztraciés és koordinacios feladatot ellatjak az eljarasba bevonandd
szakhatdsagok, szomszédos telepiilések €s a tervezok kozott

az iroda felelds az eljaras soran sziikséges hirdetmények kihelyezéséért és a hataridok
kovetéséért

az eljaras lezdrasat kovetden értesiti az érintetteket és atvezeti a valtoztatdsokat a
hivatalban 1évé terveken

7. Kozteriilet feliigyeleti tevékenység

Tevékenysége soran a kozteriilet feliigyeldé gondoskodik a véros kozteriileteinek

rendjére, tisztasagara vonatkoz6 jogszabalyok /helyi rendeletek betartdsanak ellendrzésérol.
Ennek soran a varos kozteriiletein valamint a hirdet6tablain engedélyhez kotott tevékenységek
(épitkezés, utburkolat-bontds, arusitas, plakatkihelyezés stb.) szabalyszerliségét ¢és a
tevékenységre kiadott engedélyek meglétét ellendrzi. A jogszabalyba, rendeletbe iitk6zo
cselekmények felderitése, megeldzése érdekében, szorosan egyiittmiikddnek a rendérséggel és
a polgardrséggel.

A kozteriilet hasznalati engedély kiadésanak folyamata:

tigyfelek tajékoztatasa a kozteriilet hasznalati rendeletben foglaltakrdl, a kérelemhez
sziikséges nyomtatvany biztositdsa mellett

a beérkezett kérelmek tartalmi atvizsgalasa, sziikség esetén hianypotlas kiildése
tamogathatd kérelem esetén kozteriilet hasznalat dij meghatarozdsa a rendelet
mellékletét képezd dijtablazat alapjan

a koztertilet hasznalati dij befizetése utan az engedély elkészitése

Oonkormanyzati iroda jogi ellenjegyzése utan Polgarmesterrel alairatni az engedélyt
érintett ligyfeleknek az engedély megkiildése

kozteriilet engedélynek megfelel hasznalatat ellendrzik
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8. Vagyongazdalkodas

Az iroda feleldsségi korébe tartozik az dnkormanyzat vagyonaval vald gazdalkodas.
Ennek keretében a foldteriiletek, ingatlanok adéas-vételének, bérbe adasanak tigyeit intézik. A
feladatellatas soran az alabbi folyamatok elvégzése sziikséges:

Ingatlan eladas, vétele:

- ingatlanra vonatkoz6é informaciok  Osszegylijtése, elemzése, rendszerezése
(elhelyezkedés, Ovezeti besorolds, védettség, terlilet, miivelési ag, tulajdonosi
szerkezet, forgalomképesség, AK érték, stb.)

- a rendelkezésre 4all6 informéciok Osszegzése alapjan eldterjesztés készitése a
Telepiilésfejlesztési Bizottsdg szamara, aki javaslatot tesz az ingatlan értékesitésére,
megvasarlasara

- nemleges valasz esetén Kérelmezd értesitése a bizottsagi dontésérdl

- pozitiv elbiradlas esetén a Vagyonrendelet eldirasainak megfelelden értékbecslés,
bizonyos esetekben vazrajzok, egyéb alatdmaszté munkarészek elkészittetése

- elOterjesztés készitése a Képviseld-testiillet szdmara, aki dont az értékesitésrol,
vasarlasrol, illetve annak médjarol (liciteljaras, vagy azt mell6zo értékesités)

- nemleges valasz esetén Kérelmezd értesitése a testiileti dontésérol

- pozitiv elbiralas esetén, liciteljaras kiirdsa a Vagyonrendelet eldirasainak megfelelden,
illetve az Eladé értesitése mellett adatbekérés a szerz6dés elokészitéséhez, szerzodés
¢s mellékleteinek (pl.: ingatlan-nyilvantartdsi kérelem) elOkészitése, alairattatdsa,
igyvédi ellenjegyeztetése

- foldhivatali ligyintézés

- ado-, és foldhivatali atvezetést kovetden adatszolgdltatds Koltségvetési és Adoiigyi
Iroda felé, kataszteri atvezettetés

Ingatlan haszonbérbe adas:

- ingatlanra vonatkozd informaciok  Osszegyljtése, elemzése, rendszerezése
(elhelyezkedés, Ovezeti besorolds, védettség, teriilet, mivelési ag, tulajdonosi
szerkezet, forgalomképesség, AK értek, stb.)

- a rendelkezésre allo informécidok Osszegzése alapjan eldterjesztés készitése a
Telepiilésfejlesztési Bizottsdg, vagy a KépviselO-testiillet szamara, aki dont a
haszonbérbe adasrol

- nemleges valasz esetén Kérelmezd értesitése a testiileti dontésérol

- pozitiv elbirdlas (haszonbérbe-adas) esetén a Kérelmezd értesitése mellett adatbekérés
a haszonbérleti-szerzddés eldkészitéséhez

- szerzddés és mellékleteinek eldkészitése, alairattatasa, ligyvédi ellenjegyeztetése

- adatszolgaltatas Koltségvetési és Adoiigyi Iroda felé
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Ingatlan vagyon atvétel (dllami vagyon ingyenes tulajdonba vétele)

- az Onkorményzat feladatellatasat segitendd, a késébbiekben azt tdmogaté allami
ingatlanok céliranyos felkutatasa

- eldzetes kapcsolatfelvétel az allami vagyon kezeldjével: informacidszerzés az
ingatlanrol

- a rendelkezésre all6 informéciok Osszegzése alapjan eldterjesztés készitése a
Képviselo-testiillet szdmara, aki hasznositdsi cél(ok) megjelolésével dont,
»szandéknyilatkozatot” tesz az allami tulajdon ingyenes atvétel kapcsan

- az éallami vagyon kezel6jének értesitése a Testiilet dontésérol, targyilagos megkeresés

- negativ elbiralas esetén az ligymenet lezarasa

- pozitiv elbirdlas esetén az atadas-atvétel specialis feltételeinek tisztazasa

- atadas-atviteli szerzddés eldkészitésében torténd kdzremiikodés, adatszolgaltatas

- szerzddések atvevoi oldalrdl torténd alairattatasa, iigyvédi ellenjegyeztetése

- tulajdonba vételi szemle, tulajdonba vétel

4.2.2 Onkormanyzati Iroda

1. Iratkezelés
A polgarmesteri hivatal teljes iratforgalmat az iroda bonyolitja le amely a kovetkezd
folyamatok szerint zajlik:

Beérkezo kiildemények:

- levelek, kiildemények beszallitaisa a postarol és az irodakrol az tlgyfelek altal
személyesen behozottakat

- boritékbontés

- érkeztetés

- irodékra szignalas

- kapcsolattartds az irodavezetOkkel (ligyintézOre szignalashoz levinni, majd ezutan az
iktatoba visszaszallitani valamennyi érkezetett kiildeményt)

- iktatas

- iktatott kiildemények, ligyiratok széthordéasa az ligyintézokhoz

Postdzando kiildemények:

- lgyintézOk 4ltal elkészitett leveleknek, dokumentumoknak iktatészam, alszadm
rogzitése az iktatoprogramban

- kimend levelek Osszegytjtése az irodakbol

- levelek rogzitése a postakonyvbe
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- lgyintézés a postan (levelek kiildemények feladasa), illetleg a mori kiildemények
atadasa a kézbesitoknek

Irattarba leadott ligyiratok kezelése:
- lgyintézok altal leadott ligyiratok ellendrzése
- Iirattdrozott ligyiratok taroldsa, nyilvantartasa
- irattari selejtezés

2. Szervezeti valtozasok
A jogszabalyi valtozasok, vagy dontéshozok altal inditvanyozott atszervezések,
létszamesokkenések, -boviilések elokészitése és koordinalasa is az iroda hataskorébe tartozik.

3. Személyzeti ligyek kezelése
3.1 Vizsgék

- azlgyintézOk szamara eldirt kotelezd vizsgak idopontjanak egyeztetése

- avizsgakra jelentkezés koordinalasa

- avizsga eredmények nyilvantartasa
3.2. Tovabbképzések

- éves tovabbképzési tervhez szilikséges adatok dsszegylijtése az irodakrol

- atovabbképzési terv elkészitése és megkiildése a kormanyhivatal részére

- atovabbképzésekkel kapcsolatos technikai tudnivalokkal kapcsolatos segitségnyujtés

- atovabbképzések elvégzését igazold okiratok nyilvantartasa
3.3. Személyzeti dontések

- a dontések (kinevezés, jogviszony moddosulds, jogviszony megsziinés) jogi
elékészitése

- asziikséges dokumentumok elkészitése, illetve a dolgozoktdl 6sszegylijtése a személyi
anyagba

- a dokumentumok megkiildése a MAK részére
3.4. Teljesitményértékelések

- ateljesitménykovetelmények meghatarozasanak koordinalasa és nyilvantartasa

- félévente a teljesitménycélok értékelésének koordinaldsa €s nyilvantartasa
3.5. Egyéb személyzeti iigyek kezelése

- adobevallasokkal kapcsolatos nyilatkozatok Gsszegylijtése a dolgozoktol és
megkiildése a MAK részére

- cafetéria szabalyzat elkészitése évente, €s a sziikséges nyilatkozatok Osszegytijtése a
dolgozoktol

- a dolgozoé tavollétével (tappénz, tgyas, gyed, gyes, stb.) kapcsolatos dokumentécios
feladatok

- negyedéves célfeladatok kitlizésének és értékelésének koordindlasa és nyilvantartasa

- talmunka végzéséhez kapcsolddo iratok eldkészitése

- tanulmanyi szerzddések elokészitése €s nyomon kovetése
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- szabadsag nyilvantartas, jelenléti ivek kezelése
- védoészemiiveggel kapcsolatos ligyintézeés

- vagyonnyilatkozatok bekérése és nyilvantartasa
- munkavédelmi, tizvédelmi oktatas szervezése
- kotelezd orvosi vizsgalatok szervezése

4. Testiileti tilések elokészitése, lebonyolitasa
4.1. A Képvisel6-testiilet tilései

- Képviseld-testiileti {ilés idopontjara javaslattétel, a féléves munkatervek Osszeallitasa
az irodéak javaslatai alapjan

- dontést igényld kérdések megvitatdsa az irodavezetokkel a vezetdi értekezlet
keretében

- eldterjesztés elkészités hataridejének meghatarozasa

- eldterjesztés-tervezet jogi feliilvizsgélata, konzultacidés lehetdség biztositdsa az
ligyintézOk szamara

- eldterjesztések begytijtése az irodakrol

- az allando napirendek Osszedllitasa: lejart hataridejii hatarozatokrol szo6lo jelentés és
beszamolo az atruhazott hataskorli dontésekrol

- Képviseld-testiileti tilések napirendjeinek, meghivojanak osszeallitasa

- kapcsolattartas az  Onkormanyzati  képviselokkel, = meghivok, napirendek,
eloterjesztések kikiildése

- atestiileti ilések meghivoinak és eldterjesztéseinek kdzzététele a honlapon

- Képviseldtestiileti iilés informatikai ¢s miiszaki hatterének biztositasa, lebonyolitasa

- azilésrdl sz6 szerinti jegyzokonyv készitése

- Képviselo-testiileti hatarozatok, rendeletek szamozasa, dokumentélasa, nyilvantartasa

- az iilésekrdl készilt jegyzOkonyv és az iiléseken elfogadott hatarozatok, rendeletek
megkiildése a kormanyhivatal részére, illetve kozzététel a honlapon

- az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, a Nemzeti
Jogszabalytarban és a hivatali bels6 hal6zaton, tovabba a honlapon torténd kozzététele

- - aziiléseken feltett, illetve benyujtott kérdések, interpellaciok nyilvantartasa
4.2. A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Mor Képviseld-testiilete iilései

- kozremiikodés a meghivo és az eldterjesztések dsszedllitasaban

- azilések jegyzOkonyvezése

- a jegyzOkonyvek, hatarozatok megszerkesztése, szdmozasa, nyilvantartdsa ¢&s
megkiildése a kormanyhivatal részére
4.3. A Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa tilései

- a tandcs 1iilés id6pontjara javaslattétel, az éves munkaterv Osszedllitdsa az irodak
javaslatai alapjan

- dontést igényld kérdések megvitatdsa az irodavezetokkel a vezetéi értekezlet
keretében

- eldterjesztés elkészités hataridejének meghatarozasa
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eldterjesztés-tervezet jogi fellilvizsgalata, konzultacids lehetdség biztositasa az
iigyintézOk szamara

eldterjesztések begylijtése az irodakrol

tandcs lilések napirendjeinek, meghivdjanak dsszeallitasa

kapcsolattartas a tarsuldsi tandcs tagjaival, meghivok, elterjesztések kikiildése

tandcs iilés informatikai és miiszaki hatterének biztositasa, lebonyolitasa

az tilésrol jegyzokonyv készitése

hatarozatok szamozasa, dokumentalasa

az llésekrdl késziilt jegyzOkonyv €s az iiléseken elfogadott hatdrozatok megkiildése a
korményhivatal részére

4.4. A Mor Mikrokorzeti Szocialis Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa iilései

a tandcs 1iilés idOpontjara javaslattétel, az éves munkaterv Osszeallitisa az irodak
javaslatai alapjan

dontést 1génylé kérdések megvitatisa az irodavezetokkel a vezetdi értekezlet
keretében

el6terjesztés elkészités hataridejének meghatarozasa

eloterjesztés-tervezet jogi feliilvizsgélata, konzulticios lehetdség biztositasa az
ligyintézOk szamara

eléterjesztések begytijtése az irodakrol

tandcs iilések napirendjeinek, meghivodjanak osszeallitasa

kapcsolattartas a tarsuldsi tanacs tagjaival, meghivok, eléterjesztések kikiildése

tandcs iilés informatikai és miiszaki hatterének biztositasa, lebonyolitasa

az iilésrol jegyzokonyv készitése

hatarozatok szamozasa, dokumentalasa

az iilésekrol késziilt jegyzokonyv ¢€s az iiléseken elfogadott hatarozatok megkiildése a
kormanyhivatal részére

5. Szerzédések ellenjegyzése
Az Onkorményzati Iroda a polgarmesteri hivatal jogi feliilvizsgalati szerveként

miikddik, igy minden egyes szerzddést és megallapodast a megkotés eldtt véleményez.

szerzddés-tervezetek attekintése
a sziikséges korrekciokrol konzultacid az ligyintézokkel, partnerekkel
végleges szerzddések jogi ellenjegyzése (ill. szignodzasa aldiras eldtt)

6. Torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatok koordinalasa

kapcsolattartas a korményhivatallal, eseti konzultacio

a kormanyhivatal éves ellendrzési tervében foglalt adatszolgaltatdsok eldkészitése,
illetve koordinalasa

a kormanyhivatal eseti tdjékoztatas kéréseinek megvalaszolasa

a kormanyhivatal szakmai korleveleinek nyilvantartasa
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7. Az Onkormanyzat, a tarsuldsok, a hivatal €és az intézmények torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
- adontések, eldterjesztések eldkészitése
- a szilkséges dokumentumok és nyomtatvanyok elkészitése és megkiildése a MAK
részére

8. Valasztasok lebonyolitdsanak koordinalasa

4.2.3 Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

A Koltségvetési és Adoiigyi Iroda latja el az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
Német Nemzetiségi Onkorminyzat Moér, az oOnkorméanyzat feliigyelete ald tartozo
intézmények, a Mori Tobbceélt Kistérségi Tarsulas és felligyelte ala tartozo intézmények és a
Mor Mikrokdrzeti Szocialis Intézményi Térsulas és feliigyelete ald tartozd intézmények
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a helyi addztatasi tevékenységet.

Német
Nemzetiségi
Onkormanyzat
Mor
Mor Viarosi McZ)rIVa'ms,i Oﬂle‘[T]ﬂ’ITyZat
On.kormé.nyzat Mc'm ?’Dlga‘r{ﬂestm I’{watal o .
Mor Virosi Onkorményzat Ellito Kozpontja
Lamberg-kastély Kulturdlis Kozpont
Pitypang Ovoda
Napsugdr Ovoda
Mesehdz Ovoda
Nefelejes Bolesode
Szocidlis Alapszolgéltatdsi Kozpont
Mor Mikrokdrzeti  \for Mikrokérzeti Szocidlis Intézményi Tarsulas
Szocialis
In’tezrn{enyl Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpont
Tarsulas

Mori Tébbcélu Mori Tébbceéln Kistérségi Tarsulas
Kisterségi
Tarsulas Moéri Tébbeéln Kistérségi Tarsulas Hajléktalanok Atmeneti Széllasa

Zengd Ovoda Egységes Ovoda- Boleséde
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1. Koltségvetéssel kapcsolatos teenddk

Koltségvetési koncepcid készitése a kdzponti koltségvetési tdrvényjavaslat alapjan a

koltségvetési évet megeldzden:

koltségvetési iranyelvek attekintése,

a gazdasagi kornyezetvaltozas onkormanyzatokat érintd hatasanak elemzése,

varhato szabad forrasok — végleges megtakaritasok, tobbletbevételek — kimunkalasa,
jogszabalyok és jogszabaly-tervezetek attekintése a kozponti tamogatasok, helyi adok
¢s atengedett kozponti adok tervezéséhez,

kozponti tamogatasokat megalapoz6 naturalis mutatok bekérése, annak feliilvizsgalata
intézményenként, feladattipusonként,

szerkezeti valtozasok koltségvetési hatdsanak kimunkalasa,

a sajat bevételeket meghatarozo helyi adok, sajat tevékenységbdl szarmazo bevételek,
felmérése,

Onkormanyzati tulajdont gazdasdgi tarsasagok lzleti terv koncepcidjanak
feliilvizsgalata annak érdekében, hogy a sziikséges Onkormanyzati tdmogatds, mint
forraslekotés, megallapithato legyen,

képviseld-testiileti dontések végrehajtashoz sziikséges forras megallapitasa,

az Onkormanyzat kotelezd és Onként vaéllalt feladatainak ellatasahoz sziikséges
koltségvetési forrasok prognosztizalasa,

szerzddéses kotelezettségek kimutatdsa,

folyamatban levd fejlesztések targyévet kovetd forrdsigényének szambavétele, annak
prioritasa miatt,

a koltségvetést érintd valtozasok fodsszegre gyakorolt hatdsanak bemutatasa,
koltségvetési koncepcid elbterjesztése a bizottsagok és a KépviselO-testiilet elé
elfogadasra.

2. Koltségvetési rendelet készitése:

A koltségvetési koncepcioban jovahagyott iranyelvek alapjan az dnkormanyzatokra

jellemzd forrasorientalt tervezési folyamat soran:

az intézmények tervezési iranyelveinek kidolgozasa, az intézményi koltségvetési
tervezetek tételes ellendrzése, egyeztetése, korrekcidja,

a bevételek koltségvetési szervenként, azon belill kormanyzati funkcionként és
szamviteli kategorianként torténd megallapitasa,

a targyévet megel6z0 évi koltségvetés athuzoddo kotelezettségeinek szambavétele,
szabad pénzmaradvany kimutatasa (el0zetes zaras),
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az Onkormanyzat gazdalkodasi feltételeit meghataroz6 helyi ado tervhez a
,hagyadozoktol” adatszolgaltatas kérés, annak feliilvizsgalata,

megel6z6 évi kozponti tdmogatisok elszamoldsa, az elszdmolasbol eredd
tobbletforras, visszafizetési kotelezettség megallapitasa érdekében,

eredményes palyazati forrdsok szambavétele,

az Onkormdanyzat ¢és tarsuldsok kotelezd és nem kotelezd feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges forras megallapitasa koltségvetési szervenként, felmeriilési jogcimenként a
szerkezeti valtozasok és bazis korrekciok figyelembevételével,

palyazati forrasokhoz kapcsold6do kotelezettségek, kiadasok szambavétele,

fejlesztési kiadasok, elkdtelezettségek tervezése,

a miikodési és fejlesztési koltségvetési mérleg Osszeallitasa,

humaneréforras sziikséglet megallapitasara javaslat,

tobb éves kihatassal jaré dontések bemutatésa,

miikodési és fejlesztési tartalékokra javaslat a koltségvetési egyensuly megtartasa
mellett (a stabilitdsi torvény értelmében az Onkorméanyzatok éven tuli hitelt csak
korméanyzati engedéllyel vehetnek igénybe),

tarsulasban ellatott feladatok forrasigényének megallapitasa, tarsult dnkormanyzatok
hozzajarulasi kotelezettségének megallapitasa,

eldiranyzat felhasznalasi litemterv készitése annak érdekében, hogy az 6nkormanyzat
fizetoképessége folyamatosan biztositott legyen (meghatarozd bevételeinkre a
ciklikussag jellemz0),

a Kozponti koltségvetés felé adatszolgaltatds a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatokrol koltségvetési szervenként.

3. Beszamolo6 a koltségvetés végrehajtasarol:

a targyévi eldirdnyzatok végrehajtasrol szold pénzforgalmi és mérlegjelentésre
félévkor és évet kovetoen keriil sor,

a beszamolok keretében szamadas torténik az eldiranyzatok és vagyon alakulésarol,

az éves veégrehajtds bemutatja a realizalt bevételeket és a megvalosult feladatok
bekeriilési koltségét,

az ez idaig jellemzd pénzfogalmi szemléleti konyvvezetés miatt a zarszdmadas
keretében legfontosabb feladat az 4athtzodé kotelezettség kimunkéldsa annak
érdekében, hogy megaéllapithatd legyen, hogy a kimutatott pénzmaradvany milyen
mértékben jelent forrasboviilést a kdvetkezd koltségvetési évben,

zarszamadas keretében torténik a kdzponti tdmogatasok elszamolasa,

az éves beszamol6 koltségvetési szervenként és azon beliil kiemelt eldiranyzatonként
ad tajékoztatast a végrehajtasrol,

a beszamolo része a vagyonkimutatas, illetve feladatonként tartalmazza a fejlesztések
alakulasat,
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a pénzmaradvany megallapitdsat kovetden keriil sor annak targy évi koltségvetésre
gyakorolt hatasanak kimutatdsara, koltségvetést modositd rendelettel.

4. Napi gazdalkodasi feladatok

a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok kiosztasa témafeleldsokre,

eléiranyzat gazdalkodas keretében: kotelezettségvallalas nyilvantartéds, ellenjegyzési
feladatok,

koltségvetési  szervenként bejové  szamlaiktatds, érvényesités, kontirozas,
szamlakiegyenlités, szamla konyvelése, utalas,

kimend szamldk kiallitdsa, ezen beliil tovabbszamlazasok, és gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos szamlazas,

segélyek utalésa,

eseti személyi jellegii kifizetések szamfejtése,

bérkonyvelés,

pénztarak kezelése,

palyazati forrasokkal torténd elszdmolas,

évkozi kotott felhasznalast tdimogatasok elszamolas,

jéarulék és adobevallasok koltségvetési szervenként,

belfoldi kikiildetések, utazasi bérletek, onkormanyzati tulajdonu gépkocsik tizemanyag
felhasznalasanak elszamolas,

cafetériaval kapcsolatos tigyintézések,

kozhaszni  és  kozcélu  foglakoztatdssal =~ kapcsolatos — bérszamfejtések,
tamogatasigénylések,

koltségvetési szervek pénzellatasa,

vagyonkimutatassal kapcsolatos feladatok, leltarozasok,

havi adatszolgaltatas a koltségvetés alakuldsardl a kozponti koltségvetés felé,
koltségvetést modositod rendeletek elokészitése, jovahagyast kovetd atvezetése,
atruhdzott hataskorben hozott dontések el6készitése testiileti jovahagyasra,

Pénziigyi Bizottsdgi hataskorébe tartozd egyes eldterjesztések készitése, a bizottsag
miikodésével kapcsolatos feladatok bonyolitasa, jegyzokonyvvezetés,

szerzOdések nyilvantartasa,

nonprofit szervezetek dnkormanyzati tamogatasanak utalasa,

kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasa, fizetési felszolitasok elkészitése,

a pénzligyl szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa, a dolgozokkal torténd
megismertetése,

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,

irodaszer, kis értékii targyi eszkoz €s egyéb beszerzések, megrendelések készitése,
analitikus nyilvantartasok vezetése,

fokonyvi konyvelés. Az allamhaztartas szamvitele 2014. januar 1-jétdl a koltségvetési
szamvitelbol €és a pénziigyi szamvitelbol all. A koltségvetési szamvitel szerinti
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konyvvezetés a bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott tamogatasok
felhasznalasanak a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd
nyilvantartdsit ¢és az éves koltségvetési beszdmold ezekre vonatkozd részei
megbizhato és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja.

A pénziigyi szamvitel szerinti kdnyvvezetés a vagyon €s annak Osszetétele, a
tevékenység eredménye valdsagnak megfeleld, folyamatos, =zart rendszerd,
attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd
részei megbizhato és valos dsszképet mutatod elkészitését biztositja.

Az iroda szervezeti egységébe tartozik az adocsoport is, amely felelds a helyi adok
(magéanszemélyek kommunalis addja, helyi ipartizési add, idegenforgalmi ado), a megosztott
adok (gépjarmiiadd, termofold bérbeadasa utani jovedelemadd) ¢és az egyéb adok
(talajterhelési  dij, eljarasi illeték, birsag ¢&s végrehajtasi dij, késedelmi potl€k)
meghatarozasaért, kiszabasaért és beszedéséert.

A helyi adok kivetése és annak beszedése mellett
- az ado és érték bizonyitvanyok,
- addok modjéra behajtandd koztartozasok,
- adoigazolasok,
- hatdsagi igazolasok,
- vagyoni bizonyitvanyok,
- adatszolgaltatas NAV megkeresésre,
- hitelezo6i igénybejelentés,
- letiltasok, felszolitasok,
- helyszini eljarasok,
- gépjarmiivek forgalombol torténd kivonasa.

4.2.4 Kozigazgatasi és Szocialis Iroda

1. Szocialis ligyek
Szocialis ellatasok altalanos eljarasi folyamatai
- pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsra iranyuld kérelem -eldterjesztése az
érdekelt személy illetdleg a raszoruld helyzetérdl tudomast szerzo altal
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a kozponti tigyfélfogadason a munkatarsak a kérelmezd rendelkezésére bocsatjak a
benyujtandd formanyomtatvanyokat és tajékoztatjak az tigy elbirdlasdhoz sziikséges
igazolasok, nyilatkozatok, esetlegesen egyéb bizonyitékok sziikségességerdl

az iroda megvizsgalja a kérelmezd 4ltal benyujtott iratokat, sziikség esetén
hianypotlasra hivja fel az tigyfelet

a vizsgalat alapjan a kérelmeket dontésre elokésziti

a kérelmeket a hataskor gyakorloja elé terjeszti (Képviseld-testiilet, Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsag, Polgarmester, Jegyzd)

a pénzbeli és természetbeni ellatdsoknal egyszerlisitett hatdrozat hozhat6, ha a
kérelemnek helyt ad a hataskor gyakorloja és az igyben nincs ellenérdekii tigyfél
pénzbeli ellatasok folyodsitasa, szolgaltatohoz valo utalasa

a megallapitott tamogatasra vald jogosultsag fennallasat az iroda rendszeresen
figyelemmel kiséri

a pénzbeli ellatasok rendeltetésszerti felhasznalasanak ellenérzése a belsd ellendrzés
keretében torténik, a természetben nyujtott elldtdsokat a Szocidlis Alapszolgaltatasi
Ko6zpont ellendrzi

Céljuk ¢és a tamogatottak kore szempontjabol a kovetkezd tdmogatasi formak léteznek

Lakbértamogatas: az Onkorményzati bérlakasokban ¢l6 raszoruldk tdmogatasara
szolgdl, melynek sordn altaldban a jogosultak lakbérének fele keriil elengedésre a
bizottsag dontése alapjan.

Adossagkezelési szolgaltatas: azon személy, vagy csalad kaphatja, akinek lakhatasa
veszélybe keriilt a lakasfenntartassal kapcsolatos adossag felhalmozodasa miatt.
Apolasi dij: szocialis raszorultsag esetén annak a hozzatartozonak allapithaté meg, aki
a 18. ¢letévét betoltott, tartdsan beteg, allando és tartos feliigyeletre szoruld személy
otthoni apolasat végzi.

Bérlakas: dnkormanyzati tulajdonban 1évé szocialis bérlakasok és szakember lakasok
kiutalasarol szintén a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag dont.

Onkorményzati segély: az a személy kaphatja, aki létfenntartisat veszélyeztetd
rendkiviili helyzetbe keriilt, vagy id6szakosan, vagy tartdsan létfenntartasi gondokkal
kiizd és 6nmaga vagy csalddja megélhetésérdl egyéb modon nem tud gondoskodni,
vagy alkalmanként jelentkezd tobbletkiaddsainak fedezése érdekébe anyagi segitségre
szorul. Ez lehet eseti vagy meghatarozott iddszakra vonatkoz6 dnkormanyzati segély,
temetési segély, vagy kamatmentes kolcson

Ujsziilottek csaladjanak tamogatasa: egyszeri timogatasban részesiti azt az Gjsziilott
gyermeket neveld csaladot, amely a gyermek sziiletésekor Mér Varosi Onkormanyzat
illetékességi teriiletén allando bejelentett lakohellyel rendelkezik és életvitelszeriien a
telepiilésen €l.

Koztemetés: amennyiben az elhunytnak nincs, vagy nem lelhetd fel olyan
hozzatartozdja, aki az eltemettetésérél gondoskodna, gy az Onkormanyzat sajat
koltségén gondoskodik az eltemettetésrol.
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Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: a kedvezményre jogosult 6vodas és
altalanos iskolas gyermekek ingyen étkeznek, kozépiskolasok 50% kedvezménnyel
étkeznek, tankOnyvtdmogatasban részesiilnek, valamint évente két alkalommal
Erzsébet-utalvanyban részestilnek

Lakésfenntartdsi tdimogatas

Aktiv koruak ellatasa: foglalkoztatast helyettesitd timogatas, vagy rendszeres szocialis
segély a torvény altal eldirt feltételek teljesiilése esetén

Me¢éltanyossagi kozgyogyellatas

Védett fogyaszto

Elso lakéshoz jutdk tamogatésa: célja a Mor varos teriiletén €10, szocialis helyzetiiknél
fogva tamogatasra szoruld 40. életévét be nem toltdtt magyar allampolgarok elsd
0nall6 lakashoz jutasanak eldsegitése. A tamogatas mértéke 500eFt-1.000mFt-ig terjed
¢és 5 év alatt kell havi részletekben kamatmentesen visszafizetni.

HPV elleni védooltas: 13. ¢életéviiket betoltott mori lanygyermekek HP virus elleni
védooltasarol gondoskodik az 6nkormanyzat

2. Kereskedelmi tevékenység, telepengedély és telep 1étesitésének bejelentése

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes

termeld és egyes szolgaltatd tevékenységek engedélyezése JegyzOi hataskor, ligyintézése a
kovetkezd folyamat alapjan torténik

az lgyfeél érdeklodésére a végezni kivant tevekenység jogszabaly szerinti besorolasa,
hogy milyen eljaras lefolytatasara kotelezett

jogszabalyban eldirt tartalmu formanyomtatvany rendelkezésre bocsatasa és az tigyfél
tajékoztatasa a kotelez6 mellékletekrol, igazolasokrol

a benyujtott kérelem atvizsgalasa, hogy az eldirt formai és tartalmi kovetelményeknek
megfelel-e — sziikség esetén hianypotlas eldirasa

az eljarasba bevonando szakhatésagoknak megkeresés kiildése, vagy eldzetes
szakhatdsagi hozzajarulas érvényességének ellendrzése

épitéshatosag allasfoglalasanak megkérése, hogy a HESZ szerint a kérelemben
feltlintetett telephelyen az adott tevékenység végezhetd-e

eljarasban ligyfélnek mindsiil a teleppel kozvetleniil szomszédos, a teleppel kdzos
hatarvonalt, telekhatarti ingatlan tulajdonosa, igy ezek adatait az ingatlan-
nyilvantartasi rendszer hasznalataval be kell szerezni

a telephelyen helyszini szemlét kell tartani, amelyrdl az érintetteknek értesitést, majd a
szemle soran felvett jegyzokonyvet meg kell kiildeni

sziikség esetén megfeleld hataridd kitlizésével kotelezni lehet a telepengedély
jogosultjat atalakitasok, vagy valtoztatasok elvégzésére, intézkedések megtételére

a telepengedély megadasaval egyidejlileg, a bejelentés-kotelestevékenység esetén
pedig a jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén haladéktalanul
nyilvantartasba veszik és az eldirt médon kdzzéteszik
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3. Birtokvédelem, panaszbejelentések

A birtokvédelem célja, hogy a tulajdonos a birtokat rendeltetésszertien, mas altal nem

zavartatva hasznéalhassa. Birtokvédelem a jegyzo6tdl, vagy a birosagtol kérhetd. A jegyzdi
hataskorben végzett eljardsok az iroda hataskorébe tartoznak.

birtokvédelemért folyamodo tigyfél kérelmére indul

az eljaras meginditasarol haladéktalanul értesiteni kell azt az tigyfelet is, aki ellen a
birtokvédelmet kérik és meg kell kiilldeni szamdra a kérelmezd altal elbterjesztett
nyilatkozatokat, bizonyitékokat

tényallas megallapitasa utan a birtokvita eldontése

eredeti birtokallapot helyreallitisanak moddja €s hasznok, karok, koltségek viselésének
meghatarozasa

amennyiben a kotelezett nem tesz eleget a hatarozatban foglaltaknak, a jogosult
kérelmére a jegyz6 végrehajtast rendelhet el

4. Anyakonyvi igazgatas, népesség nyilvantartas

A nyilvantartasok vezetésével kapcsolatban a kovetkezd tevékenységekre keriil sor:
anyakonyvi kivonat, masolat, értesitd kiadasa

sziiletési anyakonyvbe bejegyzés

hazassagi anyakdnyvbe bejegyzés

hazassagkotések

halotti anyakdnyvi kivonatok kiallitasa

szliletési névvaltoztatas

hazassagi névvaltoztatas

kiilfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakdnyvezésre torténd felterjesztése
valas utolagos bejegyzése a hazassagi anyakonyvbe

anyakonyvi események rogzitése, valamint eltérés esetén a kdzponti személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban tarolt adatok javitdsa az anyakonyvi bejegyzések alapjan

5. Kézmunkaprogram

A kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak tigyében kapcsolattartds a Munkaiigyi

Kozponttal. A kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti feladatok ellatasa.

6. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa

7. Honositasi eljaras, honositasi tinnepség megszervezése és lebonyolitasa

8. Hagyaték

Hagyatéki ligyekben a kozjegyzoi, illetve mas allamigazgatasi szervek megkereséseinek
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intézése, hagyatéki leltar készitése. Pénzintézetek, egészségbiztositasi pénztarak €s egyéb
adatszolgaltatas kérésére jogosult szerv halalesettel kapcsolatos megkereséseinek teljesitése.

9. Méhészek nyilvantartasa

10. Term6fold adasvétel és haszonbérbeadas kifiiggesztésével kapcsolatos eljaras,
egyéb kifiiggesztési kérelmek teljesitése

4.2.5 Humaniigyi Iroda

1. helyi civil szervezetek, sportszervezetek
Az Onkorményzat elismeri, megbecsiili a civil szervezetek helyi kozéletre gyakorolt
hatasat és tdmogatja a kultura a kozmiivel6dés, a hagyomanyok apoldsa, a nevelés-oktatas, a
szocialis és karitativ tevékenység, az arra raszorulok megsegitése, az egészséges ¢életmod a
sportolas feltételeinek megteremtése, a természeti €s épitett kdrnyezet megdvasa, a kdzrend és
vagyonvédelem, tovabba az esélyegyenldség megteremtése terén végzett tevékenységét. A
helyi civil szervezetek, sport szervezetek vezetdivel az iroda folyamatos kapcsolatot tart,
egyeztetéseket folytat, az dnkormanyzathoz benyujtott palyazataiknak teljes kori ligyintézését
végzi az alabbi folyamat alapjan:
- civil szervezetekkel torténd egyeztetések soran az igények felmérése
- koltségvetési rendelet készitése soran javaslattétel a felosztando keretdsszeg mértékére
- az elfogadott koltségvetés alapjan palyazati kiirds dsszeéllitdsa és meghirdetése a civil
szervezetek szamara
- személyes konzultacid lehetéségének megteremtése a palydzati dokumentacid
Osszeallitasdhoz
- Dbeérkezett palyazatok atvizsgaldsa, hogy a tartalmi és formai kdvetelményeknek
megfelelnek-e
- sziikség esetén hidnypodtlasi felhivas megkiildése a kérelmezdok szamara
- eldterjesztés készitése a bizottsagok €s a Képviseld-testiilet dontéséhez
- palyazok értesitése a dontésrodl, tamogatasi szerzédés megkdtése
- tamogatas 0sszegének folyodsitasa a palyazatban foglalt litemezésnek megfeleléen
- kapcsolattartas a belso ellendrrel, aki a tamogatas felhasznalasat ellendrzi
- a palyazok elszamoltatdsa a tdmogatds Osszegének felhasznalasarol, a palydzatban
meghatdrozott program megvalositasarol
- szilikség esetén hianypotoltatas
- elszamolasok elfogadasarol eldterjesztés készitése a Képviseld-testiilet szamara
- esetlegesen keletkezd visszafizetési kotelezettségrol a palyazot értesiteni
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2. Varosi 6sztondijak

A viérosi 6sztondijak, igy a Bursa Hungarica, a Felséoktatasi Onkorméanyzati Osztondjj
palyazat és az Arany Janos Tehetséggondozo Osztondij palyazat teljes korii lebonyolitasat is
az iroda végzi. Ennek soran a palyazati kiirasok elkészitése, regisztralasa, kiértékelése,
Osszesitése, dontésre torténd elokészitése is az irodan torténik.

3. Varosi rendezvények

A varosi rendezvények szervezése rendszeres kapcsolattartast kovetel a Lamberg-
kastély Kulturalis Kozponttal, az intézményekkel és a varosfejlesztési és —iizemeltetési
irodaval. Gondoskodni kell a programok szervezésérdl, a dijak, jutalmak beszerzésérdl és a
miuszaki kovetelmények meghatarozasarol. A rendezvényekhez és az egyéb feladatokhoz
kapcsolodo kotelezettség vallalasok, megrendeldk elkészitése, az arajanlatok beszerzése, a
szamlak befogadédsa, a beszerzések elvégzése, nyilvantartasa, elszamolasok vezetése a
Koltségvetési és Adoiigyi Irodaval igényel szoros egylittmiikddést.

4. Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatas feladatainak teriiletén az iroda haziorvosi, gyermek
haziorvosi, fogorvosi ¢és iskola-egészségiigyi ellatas statisztikdival és nyilvantartdsaival
kapcsolatos {igyeit intézi és ennek kapcsan folyamatos kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, MEP-
pel.

5. Kozmiivelddés

A kozmiivelddési, konyvtari és kulturdlis szolgaltatds, kiilondsen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositdsa, a kulturdlis 6rokség helyi védelme, a helyi kozmiivelddési
tevékenység feladatainak fenntartoi koordindldsa szintén az iroda feladatai koz¢ tartozik. Az
iroda munkateriilete az intézményvezetd altal elkészitett éves intézményi munkaterv és
beszamold  elbterjesztéseinek  elkészitése, kozmiivelddéssel kapcsolatos — palyazatok
koordinalasa, a kozmiivel6dési intézménnyel tobb kozds palyadzat elokészitése.

6. Koznevelési intézmények

A koznevelési intézmények kozilil az dnkormanyzati fenntartasu ovodak €s az allam
altal fenntartott, a helyi 6nkorményzat altal mikodtetett iskoldk kozott szakmai koordinacid
az egész ¢év soran folyamatosan zajlik. Az 6vodai nevelés teljes egészére, az iskolak esetében
a miikodtetéséhez kapcsolddoan az alapdokumentumok ellendrzése, 6vodai munkatervek,
ovodai, iskolai SZMSZ-ek ¢és Hazirendek, valamint a Pedagdgiai Programok szakmai
feliilvizsgalata, a torvényes miikodéshez kapcsolodo eldterjesztések elkészitése is megtortént.
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5 A folyamatok hatékonysaga a munkatarsak
véleményének tiikrében

5.1 Kérdoivek eredményeinek értékelése

Az eldre elkészitett, 48 kiilonbozo témaban feltett kérdésekbol allo kérddivet a polgarmesteri
hivatal valamennyi munkatarsa megkapta kitoltésre. A kitoltok tdjékoztatva lettek, hogy a
kérd6iv anonim moddon lesz kezelve, ezzel is novelve az esélyét annak, hogy a kitdltése
kozben Oszinte valaszok sziilessenek. A kitoltott kérddiveket irodanként Osszegylijtve adtak
le, ezéltal is csokkentve a beazonosithatosagot.

A kérdoiveket végiil 39-en toltottek ki, amely a hivatal 0sszlétszamahoz viszonyitva mar
reprezentativ eredményt ad.
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Feladatmegosztasi és szervezeti mlikodés kérddiv feldolgozasa

1]

Ismerem az ankormanyzatot/szervezetiinket érinté jogszabalyi valtozasokat. ‘W 111
171

Az dnk-ifeladatolk elldtasa me gfelel az djtarvé nyi kivetelményelnel.
Bevontak az Uj intédzmé nyi strulddranak az uj térvényi kivetelmények szerinti.
Résztvettem az dnk-nal az 0j tarvé nyi kdvetelményel szerinti tsze rvezé shen

Ismerem az dj tirveé nyi kiivetelménye k sze rinti atsze rvezésindolat.
Funkakérdmetis érinti/é rintette az djtérvé nyikdveteImények szerinti valtozas.
Javaslatokat szoktam tenni avezetdm fzlé aszervezati és munkame gosztasi..
Javaslataimat a szervezeti é s munkamegosztasi kérdé sskben me ghallgatjak s
Akisebb szervezeti egységemen belil akommunilccid me gfeleld.
Akisebb szervezeti egységemen beliil az e gyittmiiké désmegfeleld.

A kisebb szervezetiegységemen belill abizalom me gfeleld.

ASzervezet agységei kizdttakommunilacdme gfeleld.
ASzervezet egységei kiiziitt az e gylittmiikéidés me gfeleld.
ASzervezetegységeikiizitt abizalom megfeleld.

Tudem, mitvarnaktdlem munkakdrémben.
FMunkafolyamataink le hetévé te szik, hogyhaté konyanvé gezzem a munkamat.
ldében megkapom amunkam vé gzé sé hez sziikséges informacidkat.
Elegendd informaciot kapokamunkam elvégzésé hez.

Biztositjak szamomraamunkavégzé shezsziiksége se szkidzdkeat.
Afeleldsség- éshataskdrilke gyértalmiele

Malunk avezetdkjdl kezelika sze mélyiugyeket
ASzervezetvezetésejoliranyitjaasiervezetet.

Elégedettvagyok munlkahelyemmel.

Szeretem amunkamat, hivatasomat.
Aszerveretjdviképe teljesen ismert szamomra

Sajat szandékom szerintegy évmilvaisittfogok dolgozni.

Sajt szandékom szerint harom év malvaisittfogok delgozni.

Sajdt szandékom szerinttiz év malvaisittfogok dolgozni.

Nem Erzemtilzénalk sajat munkahelyileterheltségemeat.

Ias munkatarsak vonatkozasidban aleterhelksé g nem nevezhetd tulzénak
A munkammal jaré stress: elfogadhatd szintd szamomra.

Nem érzem azt, hogy belefaradtam volnamindennapi munkam végzésébe.
Ugy érzam, hogy erdimvégén tartok.

Aztugyfelekfontosak szamunlra
Szemléletiinkben hangsalyos, hogymi szolgaltatunk az iigyfelekfelé.
Aziigyfelelket kelld mértékben, megfelelden szolgaljulli.
Aziigyfeleinkmegldtasom szerint elé gedettek le hetne kveliink.

Az tgyfeleinkme gldtdsom szerint elé gedettek veliink

Biiszke vagyokarra, hogy aSzervezet munkatarsaleé nt dolgozhatom.
En lojdlisnalk érzem magam aSzervezethez.

A munkatarsak dltaldban lojalisak aSzervezethez,

En motivaltnak érzem magam

A munkatarsak altalaban motivaltak aszervezetben.

“wan lehetdségem afejlédésre, ahivatalon beliilitovabblépé sre.
Tovabbké pzéssel segitik a szakmai elérejutasomat.

Bizom avezetéshen

Bizom akollé gdimban.

Avezetdk biznak amunkatarsakban.

o

,00 1,00 2,00 3,00 4,00

5,00 6,00

% 3,05

3,03

515
5,08

4,28
4,28

518

4,33

4,28
4,23

11

4,31

515
521
521

4,87

533
5,46

m Atlagolt eredmények
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Feldolgozés:

A feldolgozas soran a kérdéseket csoportokra bontottuk az alabbiak szerint:
- Hivatal és mukodése 2-8; 10-11; 13-16; 20; 25
- Informacidaramlas és rendelkezésre allas 1; 9; 12; 17; 18
- Munkakornyezet 19; 30-33; 44-45
- Vezetés 21; 22; 46; 48
- Dolgoz6i motivaltsag 23-29; 31-33; 39-47
- Ugyfélkdzpontisag 34-38

A kérdéscsoportokra adott valaszokat atlagolva a kovetkez6 eredmények sziilettek:

Hivatal és miikddése

Informacidaramlas és rendelkezésre allas
Munkakérnyezet

Veretés

Dolgozdi motivaltsag
Ugyfélkozpontisag

Kovetkeztetések:

Megallapithatd, hogy jellemzden 4 és 5 kozotti atlag pontszamok sziilettek, ami alapvetden a
kitoltok elégedettségét tiikkrozi. Ez alapjan a hivatal miitkodése, vezetése, munkaszervezése az
itt dolgozok szerint altalanosan jol mitkodik.

A hivatal dolgozdinak értékelése szerint a munkakornyezet kapta a legalacsonyabb
pontszamokat ¢és az ligyfélkdzpontusag, valamint a vezetés a legmagasabbakat. Ennek
részletes okait témanként fogjuk vizsgalni, mivel a kérdéscsoportokon beliil is eléfordultak
jelentds eltérések a kérdések értékelései kozott.

Hivatal és mikodése

MAGYARY 115 1ASOR46 MEGA L
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0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00 6,00

Az dnk-ifeladatok ellatasa me gielel az Oj térvé nyi kivetelményeknel.

Bevontak az Uj intézmé nyi strultaranak az uj térvényi kivetelmeények szerinti kialakitasaba
Résztvettem az dnk-nal az Oj térvé nyi kivetelmények szerirti dtszerve zé shen

Ismerem az jtérve nyikivetelménye kszerinti dtsze rvezésindolat.
IMunleakdrdmet is érinti/Erintette az Oj tarvényikivete lmények szerinti valtozas.
Javaslatokat szoktam tenni avezetdm felé aszervezeti és munlkame gosztasi kérdé selden.

Javaslataimat aszervezeti é smunkamegosztasi kérdé sz loen me ghallgatjak & she épitika..

Akisebb szervezeti e gységemen beliil az e gyittmikddés megfeleld.

5,08
Akisebb szervezeti egységemen beliil abizalom megfelzla. 5,18
ASzervezetegységei kdzbtt az e gylttmikidés me gfeleld.

ASzervezet egységei kizitt abizalom megfelzlé.

Tudom, mitvarnak télem munkakaramben.

Iunkafolyamataink le hetévé te szik, hogyhatékonyanvé gezzem amunkamat.
Afeleldsség- éshataskirdke gyértelmie ke

ASzervezetjdviképeteljesen ismert szamomra.

Kovetkeztetések:

Az értékelések részletes tanulmanyozasa soran egyértelmiien megallapithatd, hogy a
munkaszervezési folyamatokba a dolgozok jelentds része nincs bevonva és jellemzdéen az
indokait sem értik. Ami viszont mindenképpen pozitivum, hogy ennek ellenére tisztaban
vannak a feladataikkal, feleldsségi koriikkel az elvarasokkal.

A szervezeti egységen beliili egyiittmiikodés és bizalom értékelése 5 feletti pontszaméaval
magasan az atlag felettinek tekinthetd, de az iroddk kozotti kapcsolat is 4,3 koriili értéket
kapott.

Informacioaramlas és rendelkezésre allas

0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00 6,00
|
Ismerem az Snkormanyzatot/szenvezetiinket érintd jogszabalyi valtozasokat. 411
A kisebb szervezeti e gységemen beliil akommunikadé megfeleld. ] 5,15
ASzervezet egységei kizitt akommunikacd megfeleld. T ——— 4,28
Idében megkapom amunkam vé gzést hez sziikségesinformaciokat. ] 423
Elegenddinformaciat kapokamunkam elvégzéséhez. i 1.4

Kovetkeztetések:

Az informacidaramlés és rendelkezésre allas értékelése soran minden feltett kérdésre 4 f6lotti
atlag sziiletett, de még ebbdl is kiemelkedik a szervezeti egységen beliili kommunikacié. Ez
alapjan az lathat6, hogy az irodak dolgozoi jellemzdéen az irodan beliili kommunikéaciora
hagyatkoznak, az iroddk kozotti kommunikacié feltételezhetéen az irodavezetok feladatai
kozé tartozik.

Munkakornyezet
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0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00 6,00

Biztositjak szamomra a munkavégzéshes sziikséges eszkizoket. 5,00
IMas munkatarsak vonatkozasaban a leterheltségnem nevezhetotulzénak. 3,23
Amunkammal jaro stress:z elfogadhatészintiisza 3,90
Nem érzem azt, hogy belefaradtam velna mindennapimunkam végzésébe, 4,38
Ugy érzem, hogy erdim végén tartok. 2,36
Wan lehetoségem afejlodésre, a hivatalon beliilitovabblépésre. 4,08
Tovabbképzéssel segitik a szakmai elorejut asomat. i 4.4

Kovetkeztetések:

Valamennyi kérddiven szerepld kérdéscsoport koziil a legalacsonyabb értékelést ez a téma
kapta, igy mindenképpen érdemes a részletesebb elemzése. Az alacsony atlag annak ellenére
sziiletett, hogy 2 kérdés kivételével 4-5 koriili atlag pontszam sziiletett. A mindkét alacsonyan
értékelt kérdés a munkahelyi leterheltségre vonatkozik. Tovabb noveli a probléma valds
meglétét, hogy a dolgozdk nem csak a sajat leterheltségiiket érzik tulzonak, hanem a hivatal
tobbi dolgozojanak leterheltségét is. Ez annak ellenére van igy, hogy a hivatal vezetése
biztositja szdmukra a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket, képzéseket.

Vezetés
0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00 6,00
Nalunk a vezetdk jol kezelik a személyi Gigyeket. 4,67
A Szervezet vezetése joliranyitja a szervezetet. 4,97
Bizom a vezetéshen. 5,10
A vezetdk biznak a munkatarsakban. 4,97
Kovetkeztetések:

Ez egyik legmagasabb pontszdmot kapott témakor. Ez alapjan a hivatal dolgozoéi és a vezetok
kozott kolesonos bizalom van és a vezetdk feltehetden jol iranyitjak a szervezetet. Erdekes,
hogy ez a vélemény annak ellenére ilyen egyértelmii, hogy az el6z6 kérdéskor alapjan a
dolgozok jellemzden tulterheltek. Ez alapjan az Osszefliggés alapjan feltételezhetd, hogy a
dolgozok nem vezetdiket tartjak feleldsnek a munkakoriilményeikért.

Dolgozoi motivaltsag
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0.00 1.00 2,00 3.00 4,00 5.00 6,00

Elé ge dettvagyok munlahelyemmel. : 5,23
Szeretem amunkamat, hivatasomat. | 5,49
ASzervezetjovalkepeteljesen ismert szamomra, 4,31
Sajat szandelom szerint e gy avmualvaisittfogok dolgozni. ] 5.46
Sajat szande lom szarint harom év mulvaisittfogol dolgozni. : 5,08
sajat szandekom szerinttiz &y mulvaisittfogok dolgoeni. | 4,10
Mem erzem talzénal sajat munkahelyileterhaltsegemet. 3,28
A munkammal jaré stressz & fagadhats szintl szamomra, | 3,90
Mem érzem azt, hogy belefaradtam valna mindznnapi munkam végzésébe, : 4,38
Ugy érzem, hogy erdim végén tartak. 2,36
Biiszke vagyokarra hogy aSzervezet munkatarsakérnt dolgozhatom. | 533
Enlojalisnak érzem magam aSzarvezethez, | 5,46
& munkatarsak altalaban lojalisak aszarvezethez. | 4,90
En motivaltnak &rze m magam. : 4,79
& munkatarsak altalaban motivaltak aszervezethen. 4,49
van lehetisegem afejladesre, ahivatalon belilitovabblépe sre. ] 4,08
Tovabhlké pzessel segitika szakmai elarejutasomat. ) 4,46
Bizom avezeteshen, : 510
Bizom akolle ggimban.

Kovetkeztetések:

A dolgozo6i motivaltsag is rendkiviil magas értékelést kapott. Ha az el6zéekben mar targyalt
leterheltségre vonatkozo kérdésektdl eltekintiink, akkor valamennyi kérdés 4-es folott és
jelentds résziik 5-0s folotti értékelést kapott. A dolgozok jelentds része hosszu tavon tervez a
munkahelyén és szereti a munkajat. Annak ellenére, hogy jelentds résziik nem lat lehetoséget
a hivatalon beliili tovabblépésre, lojalis a munkahelyéhez. Ez alapjan a vezetdiknek sikertil
kell6képpen motivalni a dolgozdikat.

Ugyfélkozpontisag

0,00 1,00 2,00 3,00 4,00 5,00 6,00
J J J J J J |
Azigyfelekfontosak szamunkra. 515
Szemléletlinkben hangsilyos, hogy miszolgaltatunk az ligyfelekfele, 521
Azigyfeleket kelld mértékben, megfelelden szolgaljuk ki. 521
Azigyfeleink meglatasom szerint elégedettek lehetnek veliink. 4,87
Azigyfeleink meglatasom szerint elégedettek velink 4,71

Kovetkeztetések:

Mind koziil a legmagasabbra értékelt kérdéscsoport. Ez alapjan egyértelmiinek tlinik, hogy a
hivatal dolgozdi tisztaban vannak vele, hogy munkajukat az tgyfelekért végzik, azok
elégedettsége fontos szamukra. Szinte valamennyien Ugy gondoljak, hogy az ligyfeleket
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ennek megfelelden, kell6 mértékben szolgaljak ki. Ennél méar megosztottabbak a vélemények
abban a tekintetben, hogy ezt az ligyfelek is igy értékelik-e.

Osszegzés
A polgarmesteri hivatal dolgozo6i altal kitoltott kérdéivek alapjan megallapithatod erdsségek:

dolgozdk elhivatottak a munkajuk irant

hosszu tavon terveznek a jelenlegi munkahelyiikon dolgozni

kival6 az irodakon beliili egyiittmiikdodés, bizalom ¢€s informacidédramlas, de az irodak
kozotti is megfeleld szinten van

a dolgozok tudjak mit varnak toliik és feladataik elvégzéséhez sziikséges eszkozoket is
biztositjak a szdmukra

feltehetéen jo kozosség alakult ki a hivatalban, a dolgozok biznak egymésban és
vezetdikben

a dolgozok megitélése szerint a vezetdik is biznak benniik

rendkiviil hangstlyosnak mondhato6 a dolgozok korében az ligyfélkozpontl szemlélet

A polgarmesteri hivatal dolgozéi altal kitoltott kérddivek alapjan megallapithatod
gyengeségek:

a dolgozok jelentds része tulterhelt, munkajat stresszesnek tartja
a szervezetet érintd fontos kérdésekben gy érzik, hogy nincs beleszolasuk
a munkamegosztast érintd kérdésekbe szintén csekély beleszolasuk van

5.2 Strukturdalt interjuk értékelése

A szervezetfejlesztési projekt részeként strukturdlt interjut készitettiink, a szervezet

vezetdjével, valamint szervezeti egységenként irodavezetokkel, illetve altaluk kijelolt
koztisztviselokkel.

Az interju készitésében résztvevo koztisztviselok szervezeti bontas szerint:

Szervezeti egység Interju alanyok szama
Koltségvetési szerv vezetdje 116
Onkormanyzati Iroda 2 6
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda 2 16
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda 2 16
Humaniigyi Iroda 2 16
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Koltségvetési és Adotigyi Iroda 2 16

Osszesen 116

Az interju készités soran a vélemények, vélekedések a kérdbéives vizsgalatokénal
finomabb elemzése volt a cél. A megkérdezett hivatali dolgozok elére meghatarozott
sorrendben feltett 11 kérdésre valaszoltak. Kérdések listaja (1. sz. melléklet). Az iranyitott
beszélgetés soran a két egyiittmikodd személy - a kérdezd ¢és a valaszadd - kozott
elhangzottakrdl irasbeli feljegyzéseket készitettiink. A dokumentalt riportokat sorfolytonos
sorszdmmal, a valaszadok sorrendjében differencidltuk. Az interji készitésére forditott ido
elég volt valamennyi valaszt adonak arra, hogy az elhangzott kérdésekre atgondolt, a napi
munkavégzés soran tapasztaltakrol véleményiiket teljes kortien kifejtsék. A stratégiai
fejlesztést szem eldtt tartva szinte az Osszes feltett kérdésnél nagy hangsulyt forditottunk,
hogy lehetOséget biztositsunk — hogyan lehetne javitani; mit csindlna masképp; milyen
valtozasokat javasolna — a felmeriilt problémak gyakorlati megoldasara iranyul6 elképzelések
taglalésara.

A kérdések kore az alabbiakra tagolodtak:

e jogszabalyismeret,

e munkamegosztds, munkaszervezés,

e hatékonysag, javitand6 folyamatokra tett elképzelések,

e informdaci6d, kommunikacié, bizalom, egyiittmiikodés a hivatal szervezeti egységén
beliil, az egyes szervezeti egységek illetve a vezetdk és szervezeti egységek kozott,

e vezetdi dontések hatékonysaga, dontés elokészitd folyamatok.
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Kérdések
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7 8. 9. 10. 11.
=y

1.Kell-e A Igen A A Mindenkép A Az adott Igen, A Ige
erdsiteni, €s ha igen, | jogszabalyok kell. A | munkakori kidolgozott pen sziikség lenne | hivatal Megfeleld. irodat érinté | irodanként szakteriiletét n, szakmai
hogyan lehetne | értelmezésében | jogszabaly leterheltség jogszabaly visszacsatolasra a | dolgozbdinak jogszabaly rendszeresen a | érintd elképzelésként
erésiteni a hivatali | lenne sziikség a | értelmezésében csokkentésével kovetési struktira | hetente kiadott | jogszabaly valtozasrol e-mail | irodaértekezleten jogszabalyokkal | havonta
dolgozok jogszabaly- | segitségre. kellene lehetne  lehetdséget | eredményes. jogszabalyfigyel6vel ismerete értesitd kiilldése | kell az érintett | valamennyi oktatas
ismeretét? megerésiteni  az | teremteni, hogy kapcsolatban, illetve | megfeleld. sziikséges  lenne. | tigyintéz6t segiteni | dolgozo tisztaba | mindenkit

ugyintézot. legyen kapacitas Amenn idénként oktatasra. Sokszor nincs id6 a | a van. A tobbi | érintd jogszab
Irodanként munkaidében a . . .. | Id6hiany miatt ez halézati meghajton | jogszabalyvaltozas | jogszabaly alyvaltozasok
lehetne jogszabalyok Ylber}, lenqenkrlt jelenleg munkaidében feltett valtozasokat | ok értelmezésében. | ismerete a | kal
. . . o érint6 valtozas 1ép e . o
atbeszélni, tanulmanyozasara. A fel " nehezen végig bongészni. Szakmai lapokban | jogaszokra kapcsolatosan,
hangsullyal a | technikai feltételek és | o2 3% ©8Y megvalosithato. olvasottak tartozik. valamint
valtozasokra. tajékoztatas oqko?nanyzqFl . megvitatasa. szervezett

megoldott szint cléadis oktatas

’ keretében kellene ’
kozzétenni.

2.Az uj Ne Nem Az Onkor A A A Nincs Megfele Fela Az
torvények szerinti | m tudja. tudja, nincs | atszervezés soran az | manyzati folyamatok kkor z  irodarol | ralatasa. 16 vezet6i | datok irodakon
intézményi  struktira ralatasa. elkeriilt munka | tulajdont attekintésével és ahol | javithatd, ha | elkerilt informacios kiszervezésével | beliili
hatékonysagat hogyan mennyisége valamint | vérosfejlesztési sziikséges, az munka, rendszer az munkamegosz
lehetne javitani? létszam nem  volt | kft. atalakitasaval, annak | allampolgaro | létszam kialakitasaval. intézményekhez | tas, irodan

aranyban. létrehozasaval. érdekében, hogy a | k mennyisége s kisebb | beliili
munkaszervezés ¢és a | ,megszokjak | valamint az mértékl struktiira
kommunikacié ” az  Uj | irodan biirokraciaval, elosztas.( Irod
hatékonyabb legyen. rendszert. megmaradt létszambdvitéss | avezetd
feladatok, el. torekedjen,
valamint hogy
kapott Gjabb uigyintézoi
feladatok, munkat ne
személyi végezzen. Az
allomany irodavezetd
nincsenek feladatokat
aranyban. hatarozzon
meg,
irdnymutatast
nyujtson,
szamon
kérjen.)

3.Mi a Téb Nem Sem Az A jarasi A A Nem Pénziig A A
véleménye az Uj | blet  munkat | tudom, nincs | értelme, sem haszna. irodat hatranyosan | hivatalok z atszervezés | feladat tudom, nincs | yi szempontbodl | kozigazgatasi Jarasi
torvényi jelent minden | véleményem. érintette, tobb | kialakitasaval jol sikerilt, a | ellatas, véleményem. pozitiv.  PlL: a | reform jo | Hivatalok nem
kovetelmények iroda szamara. feladat harul a | kapcsolatban hivatal ~ jol | kapcsolodo tamogatasok iranyba halad. vittek el annyi
szerinti munkatarsakra, problémaként miikodik. tovabbi nagyobb mértékben feladatot, mint
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atszervezésrol? hiszen jelentkezett a feladatok finanszirozzak  a létszamot.
letszamcesokkentés | polgarmesteri tobblet feladat ellatast,
t is eredményezett | hivatalban, hogy nem munkat mint a megel6zo
az  atszervezés. | allt aranyban az atvitt eredményezt években.
Elénye hogy a | feladatok szamaval az ek.
hivatalon  beliili | atvitt létszam.
kommunikacio
javult, informacio
jobban aramlik.

4.Mit Sze Alland A A Alapvetéen M A Az Az Irod A
gondol a szervezeten | mélyzeti \ munkatars | munkamegosztas munkakorok kialakult, de vannak | egfeleld. irodan belili | irodan belili | anként hivatali
beliili feladatokat alkalmazasa az | tobbé-kevésbé egyedisége miatt | még  atfedések az munkamego | munkamegosztas, munkamegosztas kiilonb6z6 szinten a
munkamegosztasrol, célszerlibb ugyfélszolgalati egyenletes, azonban a | problémat jelent a | egyes irodak feladatai sztas munkaszervezés nem ideali, a | specialis munka | munkamegosz
munkaszervezésrél? lenne egy | irodara. kollegak tualterheltek. | helyettesités, kozott, melyek megfeleld. megfeleld. leterheltség  nem | folyik, ezért | tas,

Mit csinalna | irodan végezni. Az adott létszammal a | valamint az | esetében tisztazni és A egyenld. Az | egyes részeken | munkaszervez
masképp? A kozponti jelenlegi egyenldtlen pontositani lenne munkamenn atszervezés  soran | tulterheltség ¢és hatékony, a
ugyfélszolgalat munkaszervezést munkamegosztas. | sziikséges. yiség az iroda feladatai | van, végrehajtasok
i irodan allando hatékonyabban nem ciklikussaga megtobbszorozédte | atcsoportositas visszacsatolas
ugyfeles lehetséges. Iktata miatt nehéz k, de nem létszam | nem lehetséges. | a hianyos.
alkalmazasa. & a N Zs egyenld aranyosan.
¢ a gy leterheltségr
ugyiratokhoz p o
s 6l  beszélni
kapcsolodo - Amenny
A i az  irodan . .
alairasok és . iben mind az
o 1e beliil. A . ,
vezetdi  dontések szervezeten atszervezések,
hatraltato . . atrendez6dések,
i « belil  mas . .
tényezok. S jogszabalyi
irodaval A . A
P valtozasokbol eredd
atfedés . .
nincs a valtozasok a
feladatellatasban is
munkamego M
. rendezddnek
sztas, . .
megsziintethetd  a
munkaszerv I
. tulorazas is.
ezés
kapcsan.

S5.A Valt A Altalaban Igen Altalaban Az A Részben. Megfele Altal Ne
munkavégzéshez 0z0. kollegak igen. megfeleld. igen. informaciok Italaban 16, hatékony. aban m, az
sziikséges segitségére hatékonyan igen. rendelkezésre informaciok
informaciok mindig lehet aramlanak a allnak az | rendelkezésre
rendelkezésre allnak? szamitani. Az szervezeten informaciok, allnak, de csak
Hatékonyan irodavezet6tol az beliil. néha  vannak | sziik korben.
aramlanak a irodara fennakadasok. Nem
szervezeten beliil? vonatkozo aramlanak

informaci6  pl. hatékonyan.
irodavezetoi
értekezleten
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elhangzottakrol
tajékoztatast az
iroda munkatarsai
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megkapjak.
6.A Nin Nem Sok A Esetenként Mi A A napi Az A A
feladatokat  képesek | cs tulora. elég a munkaidé. | kollega  van, aki | feladatok sziikséges a tulora.. nimalis al|z iroda | munka mennyiség | tigyintézék a tolik | feladatok hivatal
ellatni a  dolgozok Napi szinten | talorazik. (PlL: a | felmeriilése nem talora. feladat fiiggvényében, elvarhato munkaidében dolgozoi
munkaidejik  alatt? talnyulik a | munkat esténként, | egyenletes a ellatasa mely rapszodikus | hatékonysaggal ellathatok, munkaidében
Talora mennyire munkavégzés a | hétvégenként otthon | hataridoket tartani miatt néha sziikséges a | dolgoznak. altalaban év | képesek
jellemz§? munkaiddn. folytatjak) kell igy vannak (hétvégi tulora. A | Azonban az allando | elején az | elvégezni a
idészakok mikor rendezvénye | munkaidén tal jut | jogszabalyvaltozas atszervezések, munkajukat. A
sziikséges a k, csak id6 a | ok miatt jelenleg | valtozasok talora a
tulora. Eves unnepségek | jogszabalyvaltozaso | még tuloraval tudja | miatt fordul eld | ,kampany
szinten ez ...sth.) k kovetésére. az iroda megoldani | taléra. jellegti”
tobbszor  fordul sziikséges a a feladatok munkak esetén
elé, mint az hogy hétvégi ellatasat. pl. valasztasok
valaki a letoltott 8 munkavégzé -
ora utan s is. Ritka a onkormanyzat
hazamehet. tulora. i iroda;
beruhazasok —
varosfejlesztés
i iroda.
7.Megitélé Az Jol Az Megfel Szervezeti M S Az A Jol A
se szerint jOl mikodik | informaciok az | miikodik a | egymassal szoros | eld. egységen beliil: | egfeleld. zervezeti irodankon beliil | szervezeti egységen | muikdodik. vezetoi
a kommunikacié a | érintetthez nem | szervezeti munkakapcsolatban altaldban  igen, a egységen megfeleld. A | beliil ad hoc megbeszélése
szervezeti  egységén | mindig jutnak | egységen beliil. | allok jol  ismerik feladatok elosztasat és belil igen | vezetdi értekezleten | jelleggel. A ken a
beliil; az egyes | el Igényeljiik a napi | egymas igényeit. A annak nyomon jol miikodik. | elhangzottakrol tajékoztatds  nem kommunikaci
szervezeti egységek; megbeszélést az | vezetdk heti kovetését lehetne még Az egyes | tajékoztatas megoldott, az 6 rendbe van.
illetve a vezetdk ¢és irodavezetdvel. rendszerességgel  a dokumentaltabba, szervezeti kapunk. Azonban | informacid Azonban mar
szervezeti  egységek vezetdi  értekezleten kovethetébbé tenni. egységek, mas szervezeti | tovabbitasan még az
kozott? Mivel lehetne szerzik meg a Vezetdk/iro irodavezetd egység és az | javitani kell. irodavezetok
tovabb javitani? munkajukhoz dak kozott: a  heti k kozott mar | irodank kozott a és beosztottai,
sziikséges vezet6i értekezlet nem minden | kommunikéacié nem illetve
. . o o qets Egyes . P
informaciot. megfeleld forum erre esetben gordiilékeny. . . irodavezetok
P szervezeti egységek - .
miikodik A f kozott mar
hatékonyan. kozott hatékony. nem mikodik.
Y Azonban
AP Vezet6i
feladatfliggd is. De -
P tréninggel
az egyittmikodés avithato
hatékony. Javt ’
Vezetok
/irodak kozott:
megfeleld.
8 Megitélé Az Jol Szervezeti Igen, Szervezeti M M Megfelel A Haté Az
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se szerint hatékony az miikodik az | egységen beliil | javitandd a napi | egységen belil: | egfeleld. egfeleld. 0. szervezeti  egysé- | kony. egylittmiikodé
egylittmiikodés a | érintetthez nem | irodakon belil. jellemz6 a folyamatos | szintii e-mail | véleményem  szerint gen belil : ad hoc s vezeti
szervezeti  egységén | mindig jutnak kapcsolattartas,valami | hasznélat. igen. jelleggel szinten
beliil; az egyes | el. nt a heti Szervezeti miikodik,
szervezeti  egységek; rendszerességgel egységek/vezetok E azonban mar
illetve a vezetdk ¢és tartott irodaértekezlet, kozott: Altalaban igen. " £yes K irodai szinten
szervezeti  egységek ahol a  feladatok A feladatok elosztasa ]s(ze ryez; 1tf:]§ysege nem minden
ko6zo6tt? Mivel lehetne kiosztasa, tekintetében adodnak ozott hatekony. esetben.
tovabb javitani, szamonkérése néha surlodasok. Ezt
erdsiteni? torténik. az egyes Vezetok

folyamatokban az /irodak kozott:

irodak  altal  vallalt megfeleld.

szerepek

pontositasaval  lehet

kivédeni.

9.Megitélé Igen Irodan Tobb Megfel Igen. A 1 Irodan A Igen, Ige
se szerint jellemz6 a belil  jellemz6, | szabadidével,  tobb | el6. bizalom gen. beliil jellemzd, | szakmai nagyfoku n.
bizalom a szervezeti masrol nincs | k6zds ~ programmal megfeleld, de masrol nincs in- | bizalmatlansag bizalom van.
egységén belill; az informacio. tovabb lehetne lehetne tobb formacio. fordul el inkabb.
egyes szervezeti javitani. csapatépitd
egységek; illetve a tréning.
vezeték és szervezeti
egységek kozott?

Mivel lehetne tovabb
javitani, erdsiteni?

10.A Elfo Elfoga A hivatal Megfel A M M Megfelel Megfele Meg Az
munkavégzéshez gadhato a | dhat6 a nyomtato, | vezetése torekszik a | eld. sziikséges  eszkozok | egfeleld. egteleld. 0. 16. feleld. informatikai
sziikséges fénymasolo fénymasolo megfeleld rendelkezésre  allnak. halozat
eszk0zokrol, azok | kivételével. elavult. munkaeszkozoket Az informatikai hattér megfeleld.
allapotarol mi  a megteremteni. egyes hianyossagai (pl. Szoftver park
véleménye? email-fiok mérete, kivalo.

halozat otthoni Eszkozok

elérhetdsége) még hianya a

fejleszthetdk. varosiizemelte
tésnél
jellemzo.

11.A Igen Nincs A A Esetleg M 1 Igen. Igen. Nag Ne
hivatalban a vezet6i ralatas a dontések | felgyorsult dontés tobbsége a | idénként megfeleld | egfeleld a | gen. ymértékben m hatékony. A
dontéseket  hatékony elokészitésére. kornyezetben és | testiilettdl fiigg ez | idében tagabb | dontés fligg attol, hogy | dontés
dontés elokészitd Vannak dontések | erdltetett megneheziti a | dolgozodi/vezetéi  kor | eldkészités. mirdl kell | el6készités
folyamat elézi meg? ahol  mindenki | munkatempoban néha | dontés bevondsa a nagyobb donteni. soran sziikség
Milyen véleményét elkeriilhetetlen a | elékészitést. Sok | horderejit dontések lenne ,,mithely
valtoztatasokat kikérték (pl.: | megfelelé elokészités | esetben a mar | elokészitésébe. munkara” ahol
javasolna? ugyfélszolgalat nélkiil dontéseket | meghozott a dontésre

kialakitasa. hozni. A leterheltség | dontések feliil vonatkozdan
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csokkentésével  tobb
id6  juthatna  az
elokészitésre,

kevesebb hiba lenne
és kevesebb
alkalommal lenne
sziikség az utdlagos
korrekciora.

biralatra kertil ami
felesleges
munkéhoz és
idéraforditashoz
vezet.
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érvek-
ellenérvek
hangzanak el,
alternativak
sziiletnek.
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1.Kell-e erésiteni, és ha igen, hogyan lehetne erdsiteni a hivatali dolgozok
jogszabaly ismeretét?

A szervezeti egységen beliil tulnyomo6 tobbségben a munkatarsak sziikségesnek tartjak
a jogszabaly ismeret bovitését. A humaniigyi iroda a kérdésre adott ,,Megfelel6” valaszt a
sajat teriiletiikon értelmezte. A varosfejlesztési és lizemeltetési iroda kiemelte, hogy az elmult
1 évben kidolgozott jogszabaly kovetési struktira eredményes és kovethetd. Az irodédban
kijelolt felelds kollega tajékoztatja az érintett tigyintéz6t a valtozasokrol.

Javaslatok:

e a jogszabalyok értelmezésében lenne sziikség segitségre — kozigazgatasi és szocialis
iroda

e mindenkit érintd jogszabaly valtozas esetén hivatali szintli el6adas keretében kellene
megoldani; munkakdri leterheltség csokkentésével — varosfejlesztési és lizemeltetési
iroda

e kozvetlen t4jékoztatds (e-mail) az adott irodat érintd valtozasokkal kapcsolatban —
humaniigyi iroda

e irodaértekezleteken a jogszabalyvaltozast érintd munkakordk ligyintézdinek segitség
nyUjtasa — koltségvetési és adoiigyi iroda

e havonta oktatds mindenki érintd jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatosan, valamint
szervezett oktatds — koltségvetési szerv vezetdje

2.Az uj torvények szerinti intézményi struktiura hatékonysagat hogyan lehetne
javitani?

A vélaszt adok tobb mint 27 % nem tudja, hogy az 10j térvények szerinti intézményi
struktara hatékonysagat hogyan lehetne javitani.

Javaslatok:

e irodan beliili munkamegosztadsok korrigalasat meg kell oldani, azaz az irodavezetd
torekedjen arra, hogy ligyintéz6i munkat ne végezzen, az irodavezetonek feladatokat
kell meghatarozni, irdnymutatast kell adni, szamon kell kérni — koltségvetési szerv
vezetdje

e megfeleld vezetdi informécids rendszer kialakitasa, feladatok kiszervezésével az
intézményekhez, 1étszamboivitéssel, biirokracia csokkentésével — koltségvetési és
adoiigyi iroda

e Onkorményzati tulajdonti varosfejlesztési kft. létrehozdsédval - varosfejlesztési ¢és
iizemeltetési iroda
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e akkor javithato, ha az allampolgarok megszokjak az 0 rendszert — onkormanyzati
iroda

3.Mi a véleménye az 1j torvényi kovetelmények szerinti atszervezésrol?

A megkérdezettek 45% gondolja ugy, hogy a Jarasi Hivatalok nem vittek el annyi
feladatot, mint amennyi létszamot, tobbletmunka jelentkezett valamennyi iroddn. A
valaszadok koziil harman az atszervezést sikeresnek tartjadk mind a hivatal miikkodése, mind
pénziigyi szempontbol.

4.Mit gondol a szervezeten beliilli munkamegosztasrol, munkaszervezésr6l? Mit
csinalna masképp?

A szervezeten beliili munkamegosztast a valaszadokbodl 4 {6 korrektnek tartja, ezzel
egybehangz6 a koltségvetési szerv vezetdjének nézete is, azonban a végrehajtasok
visszacsatolasaba tovabbi helyesbitésre van sziikség, erre nagyobb hangsulyt kell fektetni a
jovoben.

Javaslatok:

o személyzeti feladatokat célszerlibb lenne egy irodan beliill végezni, a kozponti
igyfélszolgalati irodara allandd6 munkatarsat felvenni — kozigazgatasi €s szocialis
iroda

e tisztazni, pontositani kell az irodak feladatait — onkormanyzati iroda

e iktatdsi rendszer, iigyiratokhoz kapcsolodd alairasok és vezetdi dontések
hatékonysaganak novelése — varosfejlesztési és lizemeltetési iroda

5.A munkavégzéshez sziikséges informaciok rendelkezésre allnak? Hatékonyan
aramlanak a szervezeten beliil?

Az interjiban résztvevok koziil valamennyien ugy vélik, hogy a munkavégzéshez
sziikséges informacio megfelelden aramlik. A koltségvetési szerv vezetdjének meggydzddése,
hogy az informéci6é nem aramlik hatékonyan annak ellenére, hogy rendelkezésre 4ll, de csak
szlik korben.

6.A feladatokat képesek ellatni a dolgozok munkaidejiik alatt? Tuléra mennyire
jellemzo?

A szervezeten beliil az irodédkon eléfordul a tilora, ezek altalaban az egyes feladatok
sajatossagaibol erednek, lehet ez jogszabalyvaltozas, hétvégi rendezvény esetleg egy nagyobb
jellegli beruhédzas lebonyolitésa.
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A koltségvetési szerv vezetdje szerint a hivatal dolgoz6éi munkaiddben képesek
elvégezni munkdjukat. A taléra tobbsége ,.kampany munkdbol” adodik. (pl. valasztdsok —
onkormdanyzati iroda, beruhdzas — varosfejlesztési €s lizemeltetési iroda)

7.Megitélése szerint jol miikodik a kommunikacio a szervezeti egységén beliil; az
egyes szervezeti egységek; illetve a vezetok és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne
tovabb javitani?

8.Megitélése szerint hatékony az egyiittmiikodés a szervezeti egységén beliil; az
egyes szervezeti egységek; illetve a vezetok és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne
tovabb javitani, erdsiteni?

A 7. és 8. kérdést feldolgozasat célszerti egylitt kezelni, hiszen a valaszt adok
mindegyike Ugy véli, hogy a kommunikacidé valamint az egyiittm{ikodés mind a szervezeti
egyseégeén beliil, mind a vezetdk €s szervezeti egységek kozott idealis.

A koltségvetési szerv vezetdje a kommunikaciot a vezetoi értekezleten elfogadhatdnak tartja,
azonban az irodavezetok és beosztottaik valamint irodavezetdk kozotti kommunikacioban lat
még korrekciora iranyul6 feladatokat. Allaspontja szerint vezetéi tréninggel javithato.

Az egylittmiikodést vezetdi szintek kozott miikodd képesnek tartja, azonban mar irodai
szinteken nem minden esetben mondhaté elégségesnek.

9.Megitélése szerint jellemzo a bizalom a szervezeti egységén beliil; az egyes szervezeti
egységek; illetve a vezetok és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne tovabb javitani,
erositeni?

A bizalom az interjuban résztvevok egyontetli valasza alapjan mind a szervezeti
egységeken, mind az egyes szervezeti egységek kozott, mind a vezetdk €s szervezeti egységek
kozott kivaloan mikodik.

Javaslat:

e tObb kozOs program tovabb javitana a bizalom kialakitdsdban — vérosfejlesztési és
tizemeltetési iroda
e csapatépitd tréning — onkormanyzati iroda

10.A munkavégzéshez sziikséges eszkozokrol, azok allapotarol mi a véleménye?
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Az informatikai hattér optimalis, a munkavégzéshez sziikséges technikai eszkozok
korszertiek, a munkat hatékonyan segitik.

Javaslat:

o cszkozfejlesztés a varoslizemeltetésnél — koltségvetési szerv vezetdje
e c-mail fiok nagysaganak bdvitése, belsé halozat otthoni elérhetdsége — Onkormanyzati
iroda

11.A hivatalban a vezetdi dontéseket hatékony dontés elokészité folyamat elozi
meg? Milyen valtoztatasokat javasolna?

A kérdésre valaszt adok tobbsége hatékonynak tartja a dontés el6készitd folyamatokat.
Javaslat:

o dontés elokészitd munkdk sordn sziikség lenne ,,mithely munkara”, ahol érvek —
ellenérvek megvitatasara lenne lehetdség — koltségvetési szerv vezetdje

e nagyobb horderejli dontések elokészitésében tadgabb dolgozoi/vezetdi szintek bevonasa
— Onkorményzati iroda

5.3 Munkanap-fényképezés eredményeinek ésszegzése

A szervezetfejlesztési projekt részeként munkanap fényképezést végeztiink, amelynek
1d6 intervalluma 2014. majus 26-30. kozott lett meghatarozva, ettl szabadsag miatt eltértek
néhanyan, 6k késdbbi, egymast kovetd 5 munkanapon végezték el az onértékelést.

A résztvevOd koztisztviselok az alabbi  szervezeti bontasban  bocsatottak
rendelkezéstinkre az adatokat:

Szervezeti egység Onértékelést elvégzok szama
Onkormanyzati Iroda 7 £6
Virosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda 916
e czen beliil Epitéshatosag* 316
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Kozigazgatasi €s Szocialis Iroda 4 16
Humaniigyi Iroda 4 16
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda 13 16
e czen beliil Pénziigyi Csoport™ 10 16
e illetve Adoiigyi Csoport™ 316
Osszesen 37 16

*ezen aldbontés indokolt az irodak komplexitasa miatt

A munkanap fényképezés soran a Hivatal beosztott dolgozéi elére megszerkesztett
formanyomtatvanyt toltottek ki: Munkanap fényképezés adatlapot (1. szamt melléklet).

A Hivatal koztisztviseldi az 6t egymast kdveté munkanap sordn percnyi pontossaggal
rogzitették tevékenységiiket. A feldolgozas alapjan vizsgaltuk a dolgozok munkaidd
kihasznaltsagat, illetve a munkaidén beliil végzett tevékenységek aranyat a rendelkezésre allo
id6alaphoz mérten. A szamitas alapja a hivatali munkarend volt, percben meghatarozva. A
heti munkaidé 40 ora, azaz 2400 perc. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a munkaidot
hétfotol cstitdrtokig 7:30-t61 16 oraig, pénteken 7:30-tol 13:30-ig hatdrozza meg.

A kiértékelés az adatlapon rogzitett alabbi kategoria-bontas szerint tortént:

érdemi iigyintézés személyesen,

érdemi iigyintézés telefonon,

igyek kezelésével kapcsolatos tevékenységek,

belsé kommunikacio, tarsszervekkel valé egylittmiikodés,

személyes tligyek intézése (hivatalon beliil és kiviil),

biologiai tigyek intézése.

Az eredményeket a munkanap fényképezésbe bevont szervezeti egységek esetében az alabbi grafikus

abrak mutatjak:

1. abra A munkaidében végzett tevékenységek megoszlasa a Hivatal egészében, szervezeti egységenként, és a
vezet6k korében
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2. tablazat A munkaidSben végzett tevékenységek szazalékos megoszlasa a Polgarmesteri Hivatal egészében,
enként, a vezet6k kérében

szervezeti egység
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2. dbra A munkaidében végzett tevékenységek egymashoz viszonyitott ardnya a Hivatal egészében, szervezeti
egységenként, és a vezet6k korében
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Tevékenységtipusonként az alabbi észrevételek a jellemzdek:

- a személyes — érdemi — ligyintézés, ligyfélfogadas a hivatal szervezeti egységeinél
igen magas szorast mutat. Mig a Koltségvetési Csoport ezen a teriileten meglehetdsen
alacsony értékeket hoz, addig a Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda és az Adoiigyi
Csoport munkatarsai munkaidejiik mintegy 30%-dban személyes {igyintézést
folytatnak. Ebbdl természetesen messzemend kovetkeztetéseket levonni nem tudunk.
Az irodék eltérd tevékenységébdl adodik a nagyfoku eltérés.

- A telefonon folytatott ligyintézés a vizsgalt id6szakban kifejezetten alacsony értékeket
mutat (atlagosan 3,3%), ami abbdl (is) adodik, hogy a kitdltott adatlapokon a
telefonalas ritkan kertilt feltiintetésre, mint elkiilonithetd tevékenység. Jellemzobb
volt, hogy a munkatérsak a személyes, illetve ligykezelési tevékenységiiket szakitottak
meg 2-5 percre és szerezték be a munkdjukhoz sziikséges informaciot, illetve
nyUjtottak tajékoztatast telefonon. A legmagasabb érték sem sokkal haladja meg a 6%-
ot (Humantigyi Iroda).

- Az lgykezelési tevékenységek korébe meglehetésen sok feladat teljesitése
beletartozik, ezt a tényt tdmasztja ald, hogy a Hivatal munkatarsai ezzel t6ltik idejiik
nagy részét (atlagosan 64,1%-ot) A legmagasabb érték a Koltségvetési Csoport esetén
kimutathatd 83,6%, mig a legalacsonyabb értéket a Varosfejlesztési Iroda 50,7%-o0s
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mutatdja jelenti (ez utobbinal a mar korabban kiemelt személyes tligyintézés relative
magas).

- A belsé kommunikécio, megbeszélések, személyes egyeztetések idOtartama a teljes
munkaid6hdz viszonyitottan 3,5% ¢és 15,7% kozotti értékeket mutat szervezeti
egységenként (atlagosan 10,9%-ot). A munkatarsak atlagosan napi 10 — 60 perc
kozotti idotartamokat mértek, a tevékenységek jelentds hanyada konkrét, napi / heti
feladatelosztas-ként, vezetdi eligazitasként jelent meg az Onértékelési adatlapokon. A
vezetok korében 26,3% ez az arany, ez a kiilonbség indokolt, a vezeték feladata a
koordinacid, az egyeztetés mas vezetokkel is.

- A személyes iigyek intézésére forditott id0 alacsony értékeket mutat és konstansnak
tekinthet6 a hivatali szervezeti egységek tekintetében, csakiugy, mint a biologiai
igyekre forditott id6. Egyiittesen az egyéb elfoglaltsagok (személyes és biologiai
tigyek) aranya a teljes munkaid6hoz viszonyitottan atlagosan 10,0%.

A Polgarmesteri Hivatalban végzett munkanap-fényképezés kapcsan az aldbbi
fontosnak itélt megallapitasokat emelnénk ki:

- ateljes munkaid6 64,1%-at toltik tigykezeléssel,

- a munkaidé6 kozel 10%-a a személyes iigyekkel ¢és biologiai sziikségletek
kielégitésével telik;

- adolgozok atlagosan 75,9 percet taloraznak hetente;

- az ugyfelekkel valdo — személyes ¢€s telefonos - kapcsolat a munkaidé 15,7%-aban
zajlik.

- A Koltségvetési ¢s Adotligyi Irodan, azon beliil is a Koltségvetési Csoportnal a
legmagasabb az Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenységek aranya: 77%, illetve
83,6%;

- A vezetdk korében a legalacsonyabb az Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenységek
aranya (50%), ugyanitt a legmagasabb a Belsé kommunikécio, tarsszervekkel valo
egylittmiikodés aranyszama (26,3%, mikdzben a Polgarmesteri Hivatal egészében
10,9%);

- A Személyes iigyintézés aranya a Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Irodanal és az
Adoiigyi csoportndl a legmagasabb a teljes munkaidén beliil, 21,8%, illetve 29,1%. (a
Polgarmesteri Hivatalban ez az arany 12,4%);

- A taléra nem jellemzé a Hivatalban. A legtdbbet dolgozzdk munkaidén feliil az
Adocsoport dolgozdi és a vezetdk, atlagosan 192,3 percet, illetve 154,4 percet hetente.
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6 Atstrukturalandé folyamatok bemutatisa, elemzése, tj
folyamatmodellek és intézkedési terv készitése

6.1 Elso kivalasztott folyamat: képviseld-testiileti eldterjesztések
elokészitése

A stratégiai mithelymunka sordn a hivatal dolgozoi és vezetdi részérdl elhangzott,
hogy leterheltségiik egyik oka a Képviselo-testiileti iilésekre beterjesztendd eldterjesztések
elkészitése, véleményeztetése és jovahagyasa. Tajékoztatdsuk szerint ennek tobb belsd ¢€s
kiils6 oka is van. Ezek a kovetkezok:

- gyakori, sokszor nem tervezhetd soron kiviili testiileti iilések

- minden iilésen nagyszamu eldterjesztés

- aféléves munkatervekben nem szerepld, de siirgds testiileti dontést igényld napirendek
aranya

- az Osszetettségiilk miatt tobb iroda kozés munkdjat igényld eldterjesztések esetén a
kommunikécio nehézkessége

- eldterjesztések jovahagyasanak folyamata

A fent felsorolt okok koziil az elsd 3 kiilsd ok, vagyis a polgarmesteri hivatal
folyamatainak modositasaval csak kis mértékben, vagy egyaltalan nem befolydsolhatd. A
Képviselo-testiilet altal elfogadott szervezeti és mukodési szabalyzat szerint a dontési
jogkordk jelentds részét megtartotta maganak a testiilet és a kiilsé kornyezet (rovid hataridos
palyazatok, koltségvetési rendelet modositasat igényld ligyek, rendkiviili szocidlis ligyek)
igényli a gyors dontések meghozatalat.

Részletesebben foglalkozni tehat az utols6é 2 ponttal érdemes. Ezt a 2 pontot egyiitt
kezeljiik, mivel megoldasukra kozds javaslattal €lnénk.

Az elGterjesztés elOkészitésének folyamata a kovetkezOképpen alakult ki a
polgarmesteri hivatalban:

- a féléves munkatervek ¢és a dontést igényld kérdések meghatiarozasa alapjan
konzultacid az irodavezetdvel a napirendi pontok megfogalmazasa érdekében

- napirendi pontok véglegesitése a vezetdi értekezlet keretében

- el6terjesztés elkészités hatdridejének meghatarozasa a vezetdk altal

- el6terjesztés-tervezet szakmai részét elkésziti az ligyintézo

- irodavezeto kiegésziti, javitja, vagy jovahagyja az eldterjesztés szakmai részét
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- pénziigyl szempontbol torténd kiegészités, jovahagyas céljabol egyeztetést folytat a
koltségvetési és adotigyi iroda vezetdjével

- jogi feliilvizsgalat, kiegészités, jovahagyas céljabol egyeztetést folytat az aljegyzdvel

- a szakmai, pénziigyi és jogi jovahagyast kovetden az eldterjesztések leadasa az
onkormanyzati irodan

A fent vazolt folyamat sok személyes egyeztetést és idotoltést jelent kiilondsen az
irodavezetdk részérol. Alkalmanként akar 30 f616tti napirendi pontot is targyal a Képviseld-
testiilet. Az eldterjesztések nem egyszerre késziilnek el, igy az irodavezetdk, alkalmanként az
ligyintézOk vagy egyesével, vagy az irodan késziilt anyagokat Osszevarva jarjak korbe a
megismerési €s feleldsségvallalasi nyilatkozattal és a javaslatokkal az illetékeseket.

Az els6 esetben az irodai munkat kell folyamatosan minden érintettnek megszakitani,
a masodik esetben pedig a leadési hataridé kozeledtével tomegesen megjelend eldterjesztések
vizsgalata okoz nehezen megoldhato feladatot a vezetOknek. Mindkét esetre jellemzd, hogy a
vezetOk nem tudjak a sajat idejiiket, feladataikat beosztani, mert igazodni kell a tobbi irodarol
kiszamithatatlan ritmusban érkez6 belso ligyfelekhez.

Javaslatunk szerint megoldast jelentene a problémara egy egységes feliilet, ahova az
elokészitett eldterjesztés-tervezeteket az tligyintézok feltdlthetnék. Az itt megtalalhatod
eldterjesztéseket a vezetdk sajat idObeosztasuk szerint nyithatndk meg, atolvashatndk,
korrekturaval kovethetd modon kijavithatnak, kiegészithetnék és megjegyzéseikkel,
jovahagyasukkal lathatnak el. A korrektirak utani végleges jovahagyast javaslatunk szerint
kizarolag az aljegyzd, vagy a jegyz0 végezhetné el, de az elbterjesztés modositasait a
készitdje is folyamatosan nyomon kdvethetné.

Az ily moddon elOkészitett eldterjesztések esetén, csak a végleges jovahagyast
kovetden kellene kinyomtatni, megsporolva ezzel a munkapéldinyok nyomtatasanak
koltségét is. Ezek utan a minden érintett altal ismert eldterjesztéshez tartozd megismerési €s
feleldsségvallalasi nyilatkozatok aldirdsa mar csak formasag lenne.

Az intézkedést kdvetden a folyamat 1épései nem valtoznanak, nem csorbulnanak, csak
azok végrehajtasanak menete és litemezése okozna anyagi és i1d6 megtakaritast.

A folyamat médositasanak 1épései:
- egységes feliilet kialakitasa
- informatikai tdmogatas kialakitasa
- eljarasrend megalkotasa
- afolyamatban résztvevd munkatarsak képzése
- Uj eljarasrend bevezetése
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6.2 Masodik kivalasztott folyamat: az irodakon beliili és irodak
kézotti informadcio adramlas javitdsa

A munkanap-fényképezés alapjan jol kirajzolddik, hogy a belsé kommunikécio,
tarsszervekkel vald egyiittmiikodés jelentds részét a vezetok végzik. Ennek egyik o terepe a
heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezlet, amely az elmondottak szerint rendkiviil jol
¢s hatékonyan miikodik.

A leadott formanyomtatvanyokat részletesen atvizsgalva azonban az is kitlinik, hogy
az itt kapott informacidk tigyintézok iranyaba torténd tovabbitasa és igy az irodakon beliili
kapcsolattartds mar sokkal kevésbé szervezetten mukodik.

A varosfejlesztési és —lizemeltetési irodan heti rendszerességgel a vezetdi értekezletet
kovetden tartanak irodaértekezletet, amelyen az irodavezetd kiadja az 1 feladatokat és
szamon kéri az elmult héten kiadottak elvégzését. Ez azt eredményezi, hogy a heti feladatok
kiadasa megfeleld hatékonysaggal torténik, de szdmonkérésiik ezen formaja mar nem elég
ahhoz, hogy a vezetdi értekezletre felkésziilten érkezhessen a vezetd. Ennek érdekében
folyamatosan bele kell folynia az operativ munkaba, sokszor kizokkentve az iligyintézot és
magat is a munkdjabol.

A humaniigyi iroda napi rendszerességgel tart értekezletet a nap inditasaként, ahol igy
a belsé informécidaramlas megfelel6. Ennek kapcsan konnyebbséget jelent, hogy a hivatal
legkisebb létszamu irodédjardl van szd, igy ennek dsszehangoldsa nem okoz nagy nehézséget.

A miihelymunka sordn a tobbi irodavezetd részérdl elhangzott, hogy ez esetiikben
komoly nehézségekbe iitkzne, mert egyes munkatarsaknak mar rogton a munkaidd kezdetén
kiils6 helyszinelései, egyeztetd megbeszélései vannak. Egyébként is rontja a hatékonysagot —
kiilonosen szintén a nagy 1étszamu iroddk esetében - ha mindenkinek végig kell hallgatni a
kollégéi beszamoloit, feladatkiosztasat is.

A probléma megoldasara ismét az informatikai eszkdzoket hivhatjuk segitségiil,
amihez egyébként a hivatalon beliil minden eszkdz megfeleld szinvonalon rendelkezésre all
valamennyi dolgoz6 szamadra.

Az iroddk kozotti és irodan beliili informacidaramléds javitdsara a kovetkezo
javaslataink lennének:

- a hatékonyan ¢és jol mikodd vezetdi értekezletek megtartasa (javasoljuk az
elhangzottakat jegyz6kdnyvben rogziteni)

- vezetdi értekezletek eldtt irodaértekezletek tartdsa, amelyen kizarolag a lejart
hatarideji, de el nem végzett feladatok 4allasarol, a késedelem okair6l szerezne
informéciot az irodavezetd (javasoljuk az elhangzottakat jegyzOkonyvben, vagy
emlékeztetOben rogziteni)
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- vezetOi értekezlet utan irodaértekezletek tartdsa, amelyen csak az iroda, vagy a hivatal
egész¢ét érintd dontések, intézkedések, események keriilnének a napirendek kozé
(javasoljuk az elhangzottakat jegyzOkonyvben, vagy emlékeztetOben rogzitent)

- aszemélyre szabhato feladatokat irodavezeté a Microsoft Office Outlook ,,feladatok™
alkalmazasat hasznalva feleldssel és hataridovel adnd ki a munkatdrsak szaméara

- a feladat elvégzését kovetden az irodavezetd azonnal tudomast szerezhet rola, ahogy a
lejart hataridokkel kapcsolatban is azonnal szamon kérheti az tigyintézot

Az intézkedések bevezetésével jelentéen javulhat az irodavezetdk tajékozottsaga, az
ligyintézOk szamon kérhetdsége, irdsos nyoma marad minden feladat feleldsének és
hataridejének. Az intézkedések idot takarithatnak meg, de fdleg rugalmasabba tehetik az
egyének idObeosztasat.

A folyamat modositasanak 1épései:
- informatikai tdmogatas kialakitasa
- eljarasrend megalkotasa
- a folyamatban résztvevd munkatarsak képzése
- Uj eljarasrend bevezetése

6.3 Harmadik kivdlasztott folyamat: iigyek kezelésével toltott ido
csokkentése

A munkanap fényképezés tapasztalatai alapjan a munkaiddben végzett tevékenységek
szazalékos megoszlasabol jelentds, mintegy 64,1%-o0s szeletet hasitanak ki az iigyek
kezelésével kapcsolatos tevékenységek. A SWOT analizis szerinti gyengeségek jelentds része,
igy a létszamhidny, leterheltség, erés fluktudcio, ligykezelés bonyolultsdga, tlizoltas is
Osszefiiggésben lehet az ligyek kezelésével eltoltott idovel.

Ez alapjan joggal feltételezhetjiik, hogy a leggyorsabb és legnagyobb eredményt az
ezzel kapcsolatos folyamatok atstrukturalasaval érhetjiik el.

A stratégiai mihelymunka soran megprobaltuk feltérképezni, hogy a polgarmesteri
hivatal vezetéi az iigykezelés folyamatainak mely pontjait tartjdk érdemesnek arra, hogy
részletesebben foglalkozzunk vele. Ez alapjan két tertilet atstrukturalasara tesziink javaslatot.
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6.3.1 Hivatalba érkez6 iratok folyamatanak gyorsitasa

A mihelymunka soran az irodavezetdk részérél problémaként meriilt fel, hogy az
érkeztetési és iktatasi folyamatok iddigénye miatt napokba telik, mire az {igyintézok elé
keriilnek az iratok. Ez a rovidiild kozponti hataridok miatt komoly veszélyeket rejt magaban,
hisz a nem ritkén 5-7 napos adatszolgéltatasi ¢s hianypodtlasi hatariddk jelentds része ugy telik
el, hogy a munka el sem tud kezdédni. Ez azutan gyakran hataridé hosszabbitasi kérelmek
megirasdhoz vezet (amennyiben van ra mod), ami Gjabb adminisztracids terheket jelent a
hivatal dolgozéi szamara és az adott ligy elintézését is hatraltatja.

A beérkez0 kiildemények kezelésének jelenlegi folyamata a kovetkezd:

- levelek, kiildemények beszéllitisa a postarél és az irodakrol az tigyfelek altal
személyesen behozottakat

- boritékbontas

- érkeztetés

- irodakra szignalas

- kapcsolattartas az irodavezetokkel (ligyintézére szignalashoz levinni, majd ezutan az
iktatoba visszaszallitani valamennyi érkezetett kiildeményt)

- iktatas

- iktatott kiildemények, iigyiratok széthordéasa az ligyintézokhoz

Ebbdl jol lathato, hogy az iigyintézd csak a 7. 1épcsdben talalkozik elsé alkalommal az
irattal. Ha ezt a talalkozast a folyamatban elérébb lehetne hozni, azzal az ligyintéz6 idot
nyerhetne. Erre azonban a szignalas jogkore és folyamata miatt nincs lehetdség, igy a
folyamat felgyorsitasa jelentheti az egyetlen megoldast. A beérkezé iratok nagy szama és a
folyamat Osszetettsége miatt ebben nehéz altalanosan nagy eldrelépést elérni. Javaslatunk
szerint nem sériilnének a jogkordk, ha az ligyfélfogadds kolléga, vagy az ligyintézd
mérlegelése alapjan kiilon lennének valasztva a siirgdsnek itélt iratok az alapjan, hogy
hataridore torténd ligyintézését veszélyeztetheti a késedelem. Ezekre az iratokra specialis
eljarasrendet kell 1étrehozni, roviditett hataridével.

Ennek folyamatara a kovetkez6 javaslatunk lenne:

- aboritékbontast kovetden az érkeztetést végzo kolléga, ligyfelek altal behozott levelek
esetében az iroda munkatarsa, vagy az ligyfélfogadoéban dolgoz6 kolléga donthet tigy,
hogy az iligy intézése kiilonds silirgdsséget igényel és a specidlis eljarasrendnek
megfelelden kell kezelni az iratot
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- a szignalast végz0 vezetd soron kiviil kezeli az iratot €s amennyiben a siirgdsség
tényével egyetért, ugy tovabbra is a specialis eljarasrendnek megfeleléen folytatja utjat
az iktatoba és az irodakba
Fent vazolt folyamat eredményeként elérendd célnak kell tekinteni, hogy a siirgds

iratok 1 munkanapon beliil az tigyintéz6hoz keriiljenek.

Kozponti, vagy vezetdi e-mail cimre érkezett irat esetében érdemes lehet mérlegelés
nélkiil tovabbitani az érintett irodavezetonek, aki az altala kijelolt ligyintézonek tudja
tovabbitani. Azonban itt is figyelemmel kell lenni arra, hogy nyomtatasra, érkeztetésre és
iktatasra csak egy alkalommal keriiljon sor. Ennek megfelelden a nyomtatas kozpontilag kell
torténjen, mert igy nem sériil az érkeztetés-szignalas folyamata. A dupla nyomtatas-iktatas
azzal keriilhet6 el, ha az tligyintézok az iratkezelési szabalyzat szerint tudjak, hogy ha a
kozponti cimrdl érkezett eredetileg a levél, akkor nem nyomtatja és viszi fel érkeztetni, hiszen
az mar amugy is parhuzamosan folyamatban van.

Fenti intézkedéseknek megfelelden az iratkezelési szabdlyzatot modositani sziikséges,
amelyben szabalyozni kell, hogy ki és milyen esetekben jogosult donteni a specialis eljaras
valasztasarol és annak folyamataihoz hataridéket kell meghatarozni.

A folyamat modositasanak 1épései:

- a specidlis eljarasrendnek megfeleld fizikai feltételek megteremtése (kiilon rekesz,
tarolo a titkarsagon)

- aslrgos iratokra vonatkozé specialis eljarasrend 1étrehozésa

- ¢rintett munkatarsak tajékoztatasa, esetleg Jegyzoi Utasitas formajaban

- Uj eljarasrend bevezetése

6.3.2 Ugyfélkapu, elektronikus tton elérheté és leadhaté kérelmek,
nyomtatvanyok

Az ,érdemi iigyintézés személyesen” feladat a munkanap fényképezés alapjan az
igyintézéssel toltott 1don feliil tovabbi 12,4%-ot, de példaul a varosfejlesztési és —
tizemeltetési irodan 21,8%-ot vett igénybe. Allaspontunk szerint ez drasztikusan csokkenthet
lenne, ha a személyes tligyintézést sikeriilne az e-iligyintézés iranyaba eltolni. Ezt jol
alatdmasztja az is, hogy az egyébként jelentds iligyfélszdmmal rendelkezd épitéshatosag
esetében, ahol az ETDR rendszer mar miikodik, ez a szdm 13,5%-ra csokkent. Az adoiigyi
irodan mar torténtek ilyen irdnya torekvések és az elektronikus Uton leadhato
adobevallasoknak kdszonhetden szintén csdkkent a személyes tligyintézés és tligyfélforgalom.
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Valamennyi irodan lehet taldlni olyan iigytipust, amely alkalmas lehet arra, hogy a
folyamat atalakitasaval €s az internet segitségiil hivasaval csokkentetni lehessen a személyes
igyfélforgalmat.

Ennek bevezetése a kovetkezo 1€épésekkel torténhet:

- az irodakon lévo lgytipusokra formanyomtatvanyokat, kérelmeket kell 1étrehozni.
Ezek eleinte parhuzamosan hasznalhatok a személyes ligyintézés soran ¢€s elérhetévé
tehetdk a varos mar miikodo honlapjan.

- ugyfél tajékoztatokat kell késziteni ligytipusonként, amelyek segitik a nyomtatvanyok
kivélasztasat, kitoltését, tartalmazzak a csatolandé dokumentumok listajat, elbiralas
szempontjait, szabalyait, ligyintézési hataridoket €s a kapcsolattartd elérhetdségeit. Ez
az tigyfélszolgalaton dolgozo6 kollégadknak azonnal bevezetésiik utan nagy segitséget
jelenthet a szamara kevésbé ismert ligyek intézése soran.

- lehetévée kell tenni az informatikai hatterét annak, hogy az iratokat, dokumentumokat a
lehetd legegyszertibb modon fel tudja tolteni az tigyfél

- a varosban —akar civil szervezetek bevonasaval- meg kell teremteni a lehetdséget,
hogy az elektronikus iigyintézésben kevésbé jartas igyfélkor is segitséget kapjon

- kiilonb6zd kedvezményekkel (pl. ligyintézési hataridd csokkentése) el kell érni, hogy
az ugyfelek minél szélesebb kore valassza az e-ligyintézés modjat

- sikeres probaiddszak utan, lecsdkkenthetd, vagy akdr bizonyos ligytipusok esetén
megsziintethetd a személyes ligyintézes

6.3.3 A jelenlegi technikai hattér teljes kihasznalasa

A hivatalban van néhany technikai eszkoz, amelyek kihasznéltsdga nem éri el az elvart
szintet és helyette iddigényes élomunkéval, vagy kiils6 véllalkozasok bevondsaval torténik a
munkanemek elvégzése.

Jellemzd példa erre az addirodan talalhatd nagy kapacitasti nyomtato és boritékold gép
kihasznalatlansdga. Ezek a fejlett eszkozok alkalmasak arra, hogy egy megfeleléen
Osszeallitott adatbazis alapjan leveleket, csekkeket irjanak meg, megfeleléen formatizaljak
azokat ¢és ablakos boritékba csomagoljak. Ezt a munkafolyamatot rendkiviil gyorsan végzi,
igy rengeteg ¢éldmunkat és 1d6t takaritva meg.

A hivatal tobbi iroddjaban ezeket a munkafolyamatokat tobbnyire manualisan végzik.
Mivel az ligykezel6i létszam a hivatalban az utobbi években jelentdsen csokkent, igy
altalaban az ligyintézOk munkaidejét veszi igénybe ahelyett, hogy a sajat munkakorének
megfeleld munkat végeznék.
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Javasoljuk hogy a hivatal rendelkezésre 4ll6 eszkozeivel elvégezhetd
munkafolyamatokrol a munkatarsakat egy kozos értekezlet keretében tajékoztassak az azokat
hasznalo kollégaik.

A folyamat modositasanak 1épései:

- ahivatalban rendelkezésre allo €s szabad kapacitassal rendelkezd eszkozok felmérése

- azirodavezetOk tajékoztatasa az eszkdzallomanyrol

- az iroddk mérlegelik, hogy mely eszkozoket tudndk a sajat munkafolyamataik
konnyitésre, eldsegitésére hasznositani

- ¢rintett munkatarsak tajékoztatasa, oktatasa az eszk6zok hasznalatarol

- 1j folyamatok bevezetése
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8. Osszegzés

A helyzetelemzés ¢€s a megalapozd vizsgalatok elvégzése utdn a stratégiai
mihelymunkan 3 folyamat atstrukturalasa mellett dontottek a Hivatal vezetoi:
- képviselo-testiileti eldterjesztések eldkészitése
- azirodakon beliili és irodak kozotti informacidaramlas
- lugyek kezelése

Képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitése

A tervek szerint kialakitasra kerilil egy egységes feliilet, ahova az eldkészitett eldterjesztés-
tervezeteket az tigyintézok feltdlthetnék. Az itt megtalalhato eldterjesztéseket a vezetdk sajat
idébeosztasuk szerint nyithatndk meg, atolvashatndk, korrekturdval kovetheté moddon
kijavithatnak, kiegészithetnék ¢és megjegyzéseikkel, jovahagydsukkal lathatndk el. A
korrektarak utani végleges jovahagyast javaslatunk szerint kizarolag az aljegyzd, vagy a
jegyz0 végezhetné el, de az eldterjesztés modositasait a készitdje is folyamatosan nyomon
kovethetné.

Az ily moddon eldkészitett eldterjesztések esetén, csak a végleges jovahagyast
kovetden kellene kinyomtatni, megspdrolva ezzel a munkapélddnyok nyomtatdsanak
koltségét is. Ezek utan a minden érintett altal ismert eldterjesztéshez tartozd megismerési €s
felelosségvallalasi nyilatkozatok aldirdsa mar csak formasag lenne.

Az intézkedést kovetden a folyamat 1épései nem valtoznanak, nem csorbulnénak, csak
azok végrehajtasdnak menete €s litemezése okozna anyagi €s 1d6 megtakaritast.

Az irodakon beliili és irodak kozotti informaciéaramlas

Az alabbi intézkedések Dbevezetésével jelentden javulhat az irodavezetdk
tajekozottsaga, az ligyintézok szamon kérhetdsége, irasos nyoma marad minden feladat
feleldsének ¢€s hataridejének. Az intézkedések i1dot takarithatnak meg, de f6leg rugalmasabba
tehetik az egyének idobeosztasat.

- a hatékonyan ¢és jol mikodd vezetdi értekezletek megtartasa (javasoljuk az
elhangzottakat jegyz6kdnyvben rogziteni)

- vezetdi értekezletek elott irodaértekezletek tartasa, amelyen kizardlag a lejart
hatarideji, de el nem végzett feladatok alldsardl, a késedelem okairdl szerezne
informaciot az irodavezetd (javasoljuk az elhangzottakat jegyzokonyvben, vagy
emlékeztetOben rogziteni)

- vezetdi értekezlet utan irodaértekezletek tartdsa, amelyen csak az iroda, vagy a hivatal
egészét érintd dontések, intézkedések, események keriilnének a napirendek kozé
(javasoljuk az elhangzottakat jegyzOkonyvben, vagy emlékeztetdben rogziteni)
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- a személyre szabhato feladatokat irodavezetd a Microsoft Office Outlook ,,feladatok”
alkalmazasat hasznalva feleldssel és hataridével adna ki a munkatarsak szamara

- afeladat elvégzését kovetden az irodavezetd azonnal tudomast szerezhet réla, ahogy a
lejart hataridékkel kapcsolatban is azonnal szamon kérheti az ligyintézot

Ugyek kezelése

A munkanap fényképezés tapasztalatai alapjan a munkaidében végzett tevékenységek
szazalékos megoszlasabol jelentds, mintegy 64,1%-o0s szeletet hasitanak ki az iigyek
kezelésével kapcsolatos tevékenységek. A SWOT analizis szerinti gyengeségek jelentds része,
igy a létszamhiany, leterheltség, erds fluktudcio, tligykezelés bonyolultsaga, tlizoltds is
Osszefiiggésben lehet az ligyek kezelésével eltoltott idovel.

Ez alapjan joggal feltételezhetjiik, hogy a leggyorsabb és legnagyobb eredményt az
ezzel kapcsolatos folyamatok atstrukturalasaval érhetjiik el.

Hivatalba érkez0 iratok folyamatanak gyorsitasa
Ennek folyamatara a kovetkezd javaslatunk lenne:

- a boritékbontast kovetden az érkeztetést végzd kolléga, ligyfelek altal behozott levelek
esetében az iroda munkatérsa, vagy az tigyfélfogadoban dolgozoé kolléga donthet gy,
hogy az tigy intézése kiillonos siirgdsséget igényel és a specidlis eljarasrendnek
megfelelden kell kezelni az iratot

- a szignalast végzo vezetd soron kiviil kezeli az iratot és amennyiben a siirgdsség
tényével egyetért, gy tovabbra is a specialis eljarasrendnek megfelelden folytatja utjat
az iktatoba és az irodakba
Fent vazolt folyamat eredményeként elérendd célnak kell tekinteni, hogy a silirgds

iratok 1 munkanapon beliil az ligyintézohoz keriiljenek.

Kozponti, vagy vezetdi e-mail cimre érkezett irat esetében érdemes lehet mérlegelés
nélkiil tovabbitani az érintett irodavezetonek, aki az altala kijelolt ligyintézének tudja
tovabbitani. Azonban itt is figyelemmel kell lenni arra, hogy nyomtatasra, érkeztetésre és
iktatasra csak egy alkalommal keriiljon sor. Ennek megfelelden a nyomtatas kdzpontilag kell
torténjen, mert igy nem sériil az érkeztetés-szignalas folyamata. A dupla nyomtatas-iktatas
azzal keriilhetd el, ha az ligyintézok az iratkezelési szabalyzat szerint tudjdk, hogy ha a
kozponti cimrdl érkezett eredetileg a levél, akkor nem nyomtatja és viszi fel érkeztetni, hiszen
az mar amugy is parhuzamosan folyamatban van.

Fenti intézkedéseknek megfelelden az iratkezelési szabdlyzatot modositani sziikséges,
amelyben szabalyozni kell, hogy ki és milyen esetekben jogosult donteni a specialis eljaras
valasztasarol és annak folyamataihoz hataridéket kell meghatarozni.

Ugyfélkapu, elektronikus tton elérhetd és leadhato kérelmek, nyomtatvanyok
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Valamennyi irodan lehet taldlni olyan iigytipust, amely alkalmas lehet arra, hogy a
folyamat atalakitdsaval és az internet segitségiil hivasaval csokkentetni lehessen a személyes
igyfélforgalmat.

Ennek bevezetése a kovetkezo 1épésekkel torténhet:

- az irodakon lévé lgytipusokra formanyomtatvanyokat, kérelmeket kell 1étrehozni.
Ezek eleinte parhuzamosan hasznalhatok a személyes ligyintézés sordn ¢€s elérhetévé
tehetdk a varos mar miikodo honlapjan.

- ugyfél tajékoztatokat kell késziteni iigytipusonként, amelyek segitik a nyomtatvanyok
kivélasztasat, kitoltését, tartalmazzdk a csatolanddé dokumentumok listdjat, elbiralas
szempontjait, szabdlyait, ligyintézési hataridoket és a kapcsolattartd elérhetdségeit

- lehetovée kell tenni az informatikai hatterét annak, hogy az iratokat, dokumentumokat a
lehetd legegyszertibb modon fel tudja tolteni az ligytél

- a varosban —akar civil szervezetek bevondsaval- meg kell teremteni a lehetdséget,
hogy az elektronikus ligyintézésben kevésbé jartas ligyfélkor is segitséget kapjon

- kiilonbozd kedvezményekkel (pl. ligyintézési hataridé csokkentése) el kell érni, hogy
az ugyfelek minél szélesebb kore valassza az e-ligyintézés mod;jat

- sikeres probaiddszak utan, lecsokkenthetd, vagy akdr bizonyos ligytipusok esetén
megsziintethetd a személyes iligyintézés

A jelenlegi technikai hattér teljes kihasznalasa

A hivatalban van néhany technikai eszkdz, amelyek kihasznaltsaga nem éri el az elvart
szintet és helyette idéigényes ¢lémunkaval, vagy kiilsé vallalkozasok bevonasaval torténik a
munkanemek elvégzése.

Jellemz6 példa erre az adoirodan talalhatd nagy kapacitasu nyomtato €s boritékold gép
kihasznalatlansaga. Ezek a fejlett eszk6zok alkalmasak arra, hogy egy megfeleléen
Osszeallitott adatbazis alapjan leveleket, csekkeket irjanak meg, megfeleléen formatizaljak
azokat és ablakos boritékba csomagoljak. Ezt a munkafolyamatot olyan rendkiviil gyorsan
végzi, igy rengeteg ¢lémunkat és id6t takaritva meg.

A hivatal tobbi iroddjaban ezeket a munkafolyamatokat tobbnyire manudlisan végzik.
Mivel az ligykezel6i létszdm a hivatalban az utdbbi években jelentdsen csokkent, igy
altaldban az ligyintézOk munkaidejét veszi igénybe ahelyett, hogy a sajat munkakdrének
megfeleld munkat végeznék
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Mellékletek

1. melléklet: Feladatmegosztdsi és szervezeti miikodés kérdoiv

Bevezetés

A kérddiv a teljes Szervezet feladatmegosztasaval és miikédésével kapcsolatos
véleményét, meglatasait, érzéseit vizsgalja a ,Szervezetfejlesztés a Mori Polgarmesteri
Hivatalban” elnevezésli, AROP—1.A.5-2013-2013-0092 kddszdmu szervezetfejlesztési
program keretében.

Utmutaté

A kovetkezd oldalakon allitdsokat fog talalni. Kérjuk, gondolja végig és értékelje
azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyikkel, milyen mértékben ért egyet!
Karikdzza vagy ikszelje be az allitds mellett a véleményét, érzéseit tlikrozo értéket 1 és 6
kozott!

Egyalta Nem Inkabb Inkabb Egyet Teljese
lan nem értek | értek egyet az nem értek egyet értek az értek az n egyet értek
egyet az allitassal egyet az allitassal allitassal az allitassal
allitassal allitassal
1 2 3 4 5 6
Ismerem az Onkormanyzatot/szervezetiinket érint6 jogszabalyi

valtozasokat.

Meglatdsom szerint az 6nkormanyzati feladatok ellatdsa megfelel az (j
térvényi kovetelményeknek.

Bevontak az (j intézményi struktiranak az Gj torvényi kdvetelmények
szerinti kialakitdsaba.

Részt vettem az Onkormanyzatnal az U(j torvényi
szerinti atszervezési folyamatban.

kovetelmények

Ismerem az Uj torvényi kovetelmények szerinti atszervezés indokat.

Munkakoéromet is érinti/érintette az Uj térvényi kovetelmények szerinti

valtozas.
Javaslatokat szoktam tenni a vezetém felé a szervezeti és
ﬂ e it i
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munkamegosztasi kérdésekben.

Javaslataimat a szervezeti és munkamegosztasi kérdésekben
meghallgatjak és beépitik a dontésekbe.

A kisebb szervezeti egységemen beliil a kommunikacié megfelel6.

A kisebb szervezeti egységemen belll az egyittm(ikodés megfeleld.

A kisebb szervezeti egységemen belll a bizalom megfelel6.

A Szervezet egységei kozott a kommunikacié megfeleld.

A Szervezet egységei kdzott az egylttm(ikodés megfeleld.

A Szervezet egységei kdzott a bizalom megfeleld.

Tudom, mit varnak télem munkakdérémben.

Munkafolyamataink lehetévé teszik, hogy hatékonyan végezzem a
munkamat.

Idében megkapom a munkam végzéséhez sziikséges informacidkat.

Elegendd informaciot kapok a munkam elvégzéséhez.

Biztositjak szamomra a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket.

A felel6sségi- és hataskorok egyértelmdek.

Nalunk a vezetOk jol kezelik a személyi ligyeket.

A Szervezet vezetése jél irdnyitja a szervezetet.

Elégedett vagyok munkahelyemmel.

Szeretem a munkamat, hivatadsomat.

A Szervezet jovoképe teljesen ismert szamomra.

Sajat szandékom szerint egy év mulva is itt fogok dolgozni.

Sajat szandékom szerint harom év mulva is itt fogok dolgozni.

Sajat szandékom szerint tiz év mulva is itt fogok dolgozni.

Nem érzem tulzdnak sajat munkahelyi leterheltségemet.

Meglatasom szerint a Szervezetben, mas munkatarsak vonatkozasaban
a munkahelyi leterheltség jellemz6en nem nevezhet6 tulzénak.

A munkammal jard stressz elfogadhatd szint(i szamomra.
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Nem érzem azt, hogy belefaradtam volna mindennapi munkam
végzésébe.

Ugy érzem, hogy er6im végén tartok.

Az Ugyfelek fontosak szamunkra.

Szemléletiinkben hangsulyos, hogy mi szolgdltatunk az tgyfelek felé.

Az Ugyfeleket kell6 mértékben, megfeleléen szolgaljuk ki.

Az Ugyfeleink meglatasom szerint elégedettek lehetnek vellink.

Az lgyfeleink meglatadsom szerint elégedettek vellnk.

Blszke vagyok arra, hogy a Szervezet munkatarsaként dolgozhatom.

En lojalisnak érzem magam a Szervezethez.

A munkatarsak altaldaban lojalisak a Szervezethez.

En motivaltnak érzem magam.

A munkatarsak altalaban motivaltak a Szervezetben.

Van lehet6ségem a fejlédésre, a hivatalon bellli tovabblépésre.

Tovabbképzéssel segitik a szakmai el6rejutdsomat.

Bizom a vezetésben.

Bizom a kollégaimban.

A vezetOk biznak a munkatarsakban.

Koszonjiik a kozremiikodést!

2. melléklet: A strukturalt interju kérdései
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e Kell-e erdsiteni, és ha igen, hogyan lehetne erdsiteni a hivatali dolgozok jogszabaly-
ismeretét?

e Az qj torvények szerinti intézményi struktira hatékonysagat hogyan lehetne javitani?

e Mia véleménye az 01j torvényi kdvetelmények szerinti atszervezésrol?

e Mit gondol a szervezeten beliili munkamegosztasrol, munkaszervezésrol? Mit csinalna
masképp?

e A munkavégzéshez sziikséges informaciok rendelkezésre allnak? Hatékonyan
aramlanak a szervezeten beliil?

e A feladatokat képesek ellatni a dolgozok munkaidejiik alatt? Tulora mennyire
jellemzo?

o Megitélése szerint jol miikodik a kommunikacié a szervezeti egységén beliil; az egyes
szervezeti egységek; illetve a vezetdk ¢és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne
tovabb javitani?

o Megitélése szerint hatékony az egyiittmiikodés a szervezeti egységén belill; az egyes
szervezeti egységek; illetve a vezetdk ¢és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne
tovabb javitani, erdsiteni?

e Megitélése szerint jellemz6 a bizalom a szervezeti egységén beliil; az egyes szervezeti
egységek; illetve a vezetdk és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne tovabb
javitani, erdsiteni?

e A munkavégzéshez sziikséges eszk6zokrol, azok allapotarol mi a véleménye?

e A hivatalban a vezetdi dontéseket hatékony dontéselokészité folyamat eldzi meg?
Milyen valtoztatasokat javasolna?
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3. melléklet: Munkanap-fényképezés adatlapja
Munkanap-fénykepezés

(kitoltendd legalabb 5 egymast kdvetd munkanapon)

Szervezeti egység: Kitoltd neve:
A mérés napja: 2014. majus ....... Beosztésa:
Alkalmazandé kodok:

01 Erdemi {igyintézés személyesen (targyalas ligyféllel, helyszini szemle stb.)

02 Erdemi iigyintézés telefonon

03 Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenység (pl: iktatas, iigyiratszerkesztés stb)

04 Bels6 kommunikacio, tarsszervekkel torténd egyiittmiikodés (targyalas vezetdvel, targyalas tarsosztallyal,
munkamegbeszélés, értekezlet)

05 Személyes tigyek intézése (hivatalon beliil és kiviil)

06 Biologiai ligyek intézése (taplalkozas, kdvézas, mosdohasznalat)

Napi tevékenység idorendi felsorolasa (kodszammal!) A tevékenység iddigénye
k megnevezeés kez be 0s
o0dszam dete (Ora, fejezése szesen
perc) (ora, (percben)
perc)
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