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1. BEVEZETES

l.a Altalanos dontési kompetenciék, eljarasok korszeriisitése a stratégiai menedzsment erésitése érdekében

I.b A polgarmesteri hivatal szervezetének atalakitasara javaslattétel az Ugyintézési id6 csokkentése, vagy
mas, az Ugyintézés eredményességét segitd mutatod javitasa érdekében

l.c Az Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezes, ligyintézési folyamat atalaki-
tasa)

Dunatjvaros MJV Polgarmesteri Hivatala az ,AROP 1.A.2 - Dunadjvaros 2008” palyazat keretében tébbek
k6zo6tt Mikddési rendszerelemzés elvégzését tiizte ki célul.

A rendszerelemezés a rendszerek szerkezetének (belsé szervezeti rendjének, hierarchigjanak), mikodésé-
nek (mikodési zavarainak), a rendszerekben lezajlo folyamatoknak (mindenekel6tt a rendszer informacio-
aramlasi, iranyitasi mechanizmusainak) feltarasa.

A rendszerelemzés eszkdzrendszere az egyszer( megfigyeléstdl a matematikai szamitasokon keresztll a
bonyolult szamitégépes modellezésig terjedhet, eredménye megjelenhet verbalis leirasok, grafikus reprezen-
taciok (pl.: folyamatabrak, organigramok), matematikai modellek formajaban.

Korabban a kibernetika a rendszerek néhany kdzos vonasanak (pl. informaciéaramlas, szabalyozas) tanul-
manyozasara szoritkozott, mig az altalanos rendszerelmélet figyelmet forditott a rendszerek dsszes Iénye-
ges, kozos fogalomrendszer segitségével leirhatd aspektusara (pl. kornyezet, viselkedés, struktira, miko-
dés, funkcio).

Az AAM Tanacsad6 Zrt. a m(ikodési rendszerelemzést a késGbbiekben részletesen ismertetett, kérdgives
lekérdezésen alakuld, sajat médszertana alapjan végezte el.

A miikddési rendszerelemzés témajaként - a Hivatallal el6zetesen egyeztetve - t6bb, a palyazathoz kapcso-
16d6 fokuszteriiletet is kitliztlink, amelyekre vonatkozéan célunk a kdvetkezo:

e a Hivatalnal kialakult mikdodési rendszer gyakorlat megismerése elsésorban az irodavezet6k hatas-
kore, a munkatarsak kozotti feladat megosztas, valamint a jogszabalyban el&irt belsé kontrollrend-
szer tekintetében,

e a Hivatal leger6sebb pontjainak kiemelése, amelyek megalapozzak a hatékony mikodést,

e a Hivatal mikodésében esetlegesen jelentkezd hibak azonositasa, amelyek kikliszobolése, meg-
szlintetése, csbkkentése javasolt,

e szervezet- és mikodésfejlesztési javaslatok megfogalmazasa, amelyek gordilékenyebb operativ
mikodést tesznek lehetbvé.

E Tanulmany a mik&dési rendszer felmérés szakasz eseményeit és eredményeit foglalja 6ssze, megfogal-
mazza a problémasnak Vélt terlleteket. A miikddési rendszerelemzés tanulmany nem tér ki a fejlesztési
javaslatok megfogalmazasara, azok a projekt késdbbi fazisaiban, az egyes konkrét fejlesztési tertleteknél,
fejlesztési javaslatoknal kerlilnek megfogalmazasra.
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1.1 MODSZERTANUNK

A kozigazgatasi szervek altal nyljtott szolgaltatasok célja a hatékony eréforras felhasznalas mellett az ligyfe-
lek igényeinek teljesitése kdzosségi érték Iétrehozasaval. A kozigazgatasi szervezetek sikerének feltétele,
hogy értéket jelentd szolgaltatast tudjanak nyujtani. Az Ugyfelek kialakitanak magukban egy értékelvarast.
Ha a kozigazgatasi szervezet altal nydjtott szolgaltatds megkdzeliti az értékelvarast, akkor az ligyfél, az al-
lampolgar elégedett.

A kdzigazgatasban és igy a Polgarmesteri Hivatalban is a folyamatok értéklancot alkotnak. Ertéklanc a szer-
vezeti tevékenységek értékalkotd 6sszekapcsoldédasa/Osszekapesolasa.

Elemzésiink soran folyamat szinten akkor tekintlink egy folyamatot értékteremtének, ha az alapfeladat ella-
tasat szolgalja és kozvetlen Ugyféli, illetve intézményi kapcsolattal jar (pl.: hatésagi ligyintézés, tarshatosag-
ként kozrem(ikodés). Az értékteremtd folyamatok a tevékenységek olyan Osszessége, amelyek valamely
inputot az Ugyfelek, vagy intézmények szamara értékes outputta alakitanak at. Az értékteremté folyamatok
jogszabalyokbdl, illetve az adott intézmény stratégiajabol vezethetbek le (pl.: a hatésagi ligyintézés, jogsza-
balyalkotas és/vagy médositas).

Ertékteremtd tevékenységek elsésorban az intézmény alaptevékenységéhez (kdtelezéen ellatandé feladata-
ihoz) tartoz6 folyamatok Iépései, valamint azok, amelyeknek a folyamat tervezett eredménye szempontjabol
kritikus a végrehajtasa. Az értékteremtd folyamatok a lenti dsszefoglalé abran 6sszefoglalé néven ,Kotele-
z6en ellatandoé és 6nként vallat feladatok /folyamatokként (alaptevékenység)” kerlltek megjelenitésre.

Az értékteremto tevékenységek beazonositasahoz altalaban az alabbi szempontokat vizsgaljuk:

e jogszabalyi megfeleléség - az adott tevékenységnek jogszabalyi kotelezettségek kell, hogy alapuljon
(kotelezden ellatando feladatbél szarmazé folyamatrol van szo),

e probléma megoldas - az adott tevékenység mennyire tdmogatja a problémak azonositasat, megol-
dasat,

e informaci6 atadas - az adott tevékenység mennyire fokuszal a Iényeges informaciokra,

e transzformacio - az adott tevékenység atalakitja-e az input adatokat outputokka.

Kozvetetten értékteremté a folyamat, ha kbzvetlenul vagy kdzvetetten kiszolgal, tamogat egy alapfeladat
ellatast, amelyek egy része azonban szlkségesek az intézmény megfelelé6 mikédéséhez (pl.: informacié-
aramlas, kontrollkdrnyezet mikodtetése). Vannak olyan tevékenységek, amelyek az értékteremt6 |épések
el6feltételei, jogszabalyi kotelezettség koveteli meg végrehajtasukat (pl.: FEUVE nyomvonalakban talalhaté
ellenérzési, kontrollpontok; kockazatkezelés, iktatas, Ugyiratkezelés). Bar ezek a folyamatok nem hoznak
Iétre kbzvetlenll az Ugyfelek szamara értéket, de végrehajtasuk szikséges. A kdzvetetten értékteremté fo-
lyamatok a lenti Osszefoglal6 abran osszefoglald néven ,Intézményiranyitashoz kapcsolédé felada-
tok/folyamatokként” kerliltek megjelenitésre.

A nem értékteremtd folyamatok kozott azonban felfedezhetbek olyan folyamatok is, amelyek ellatasa se
nem alapfeladat ellatasat szolgaljak, se nem az intézmény megfelelé6 mikddéséhez sziikségesek, de valami-
lyen adminisztraciés és egyéb hagyomany vagy hiba folytan az intézmény mikddteti. A nem értékteremtd
folyamatok a lenti dsszefoglaldé abran dsszefoglalé néven ,Kotelezden ellatand6 feladatokat kiszolgalo, ta-
mogatd gazdalkodasi és adminisztracios feladatok/folyamatokként” keriiltek megjelenitésre.

A Polgarmesteri Hivatal, mint rendszer miikddését kizarélag a mikdodési kdrnyezetét figyelembe véve lehet

csak vizsgalni. Kilsé kornyezetét elsésorban az uniés és hazai jogszabalyok, az uniés elvarasok, Kormanyza-
ti és Onkormanyzati stratégiak és célok valamint a polgarok, civil szervezetek, a Kormany és hivatalai, a ha-
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tosagok és kilonbdzé intézmények elvarasai hatdrozzak meg. A Hivatal mkodési rendszer felfogasi me-
chanizmusat az alabbi abraval szemléltetjiik:

Uniés elvarasok Korményzati stratégiak ” bnknrmanzézle:’t:(strategmk,

Jy8)zanIazs IO S yousebjodwe)y

Input, a szolgaltatasho:

Kételezé latands feladatokat
\ kiszolgald, tamogaté gazdalkodasi

és adminisztracios
feladatok/folyamatok

o X
? o
® T
=S
S o
o0
-~

yoseje}ebjozs |sejebzebizoy

4
o
@
>
B
8.
@
2.

Q
<)
=

Urn i6s és hazai jogszabalyok hazaijogszabalyok hazaijogszabalyok

1. abra: A Hivatal m{ikédési rendszer felfogasi mechanizmusa

Jelen tanulmanyban a Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét nem vizsgaltuk csupan az alaptevékenysé-
get tamogato, kiszolgalo és az intézményiranyitashoz kapcsolé folyamatok, tevékenységek AROP palyazathoz
kapcsolo részeit.

Megvizsgaltuk a Hivatal célrendszerét, az informacios és kommunikacios folyamatokat (ez a késébbiekben

ped

fejlesztend6 teriiletként szerepel), a kontrollkdrnyezeti el6irdsok megvaldsulasat valamint a szervezetet és
er6forras ellatottsagat, eréforras allokaciot.




MUKODESI RENDSZERELEMZES DUNAUJVAROS MJV ONKORMANYZATA

6/ 37

1.2 A POLGARMESTERI HIVATAL, MINT RENDSZER MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal, mint szervezet miikodésének alapkdvetelménye a feladatok és hataskorok, vala-
mint a felelésség egyértelmi elhatarolasa. Dunaljvaros MJV Polgarmesteri Hivatala miikddését a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat tovabba az Ugyrendje hatarozza meg. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tago-
zO6dasat, Ugyfélfogadasi rendjét a kdzgy(ilés hatarozza meg. A belsd szabalyozottsag érdekében a polgarmes-
ter, a jegyz6 a magasabb szintl jogszabalyokban, illetve helyi kdzgyllési rendeletekben kapott felhatalmazas
alapjan eljarva, azok végrehajtasarol belsé szabalyzatok Gtjan intézkednek. A Polgarmesteri Hivatal belsé
szervezeti egységei az irodak. A Polgarmesteri Hivatal irodai tevékenységiliket a kozgy(ilés éves munkaterve,
magasabb szintl és a helyi jogszabalyok, a kdzgylilési és atruhazott hataskérben hozott polgarmesteri hata-
rozatok, a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai szerint végzik.

A Polgarmesteri Hivatal miikodése szempontjabél a jogszabalyokban korulirt feladati ellatasa mellett megha-
taroz6 a mindségtudatos iranyitas. Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata 1999 augusztusaban
auditaltatta MSZ EN ISO 9001:1996 szabvany alapl mindségbiztositasi rendszerét. A felsd vezetés elkotele-
zettséggel és részvételével biztositja a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodését. Kézponti kérdés-
ként kezeli a szervezet f6 folyamatainak allandé tovabbfejlesztését.

1.3 A HIVATAL SWOT ELEMZESE

A SWOT elemzés egy szervezet stratégidjanak megalapozasat szolgalja. Szamba veszi a szervezet belsd
erésségeit és gyengeségeit, illetve a kiilsé kdrnyezeti adottsagokbdl fakadoé lehet6ségeket és veszélyeket. A
SWOT elemzést rendszerint egy atfogd kornyezetelemzés el6zi meg, mely feltarja a Hivatal kdrnyezetében
azokat a faktorokat, melyek a jelenben, illetve a jovében befolyasoljak a miikodésének eredményességét.

A SWOT elemzés soran egy 4 részre tagolt matrix egyes mezdibe soroljuk be a kérnyezetelemzés eredmé-
nyeként megallapitott elemeket. A folyamat eredményeként egy feltéltott matrixot kapunk, melybe az alta-
lunk feltérképezett elemek kerlinek. 2 belsé és 2 kiilsé céll kategdriat kulonboztetlink meg, ezek az erbs-
ségek, gyengeségek, lehetdségek, fenyegetések.

A matrix els6 részébe az erésségek kerlinek. Ide soroljuk azokat a bels6é elemeket, melyek pozitiv hatassal
birnak a Hivatal mikddésére nézve. A gyengeségek kdzé sorolandbéak azok a belsé tényezbk és tulajdonsa-
gok, amelyek negativ hatast gyakorolnak a Hivatal miikddésére valamilyen modon. A lehetéségek csoport a
kils6 tényezbk kozlil azokat foglalja magaba, melyek a Hivatalra pozitivan hatnak. Kiilsé tényez&k alatt olyan
dolgokat értliink, amelyre a Hivatalnak nincs befolyasa, alakulasuk flggetlenll torténik, hatasukat azonban
kifejtik, amelyek a lehetbségek csoportjarél beszélve pozitivak. llyenek példaul a megnyilé eurdpai unios
forrasok.

A lehetbségek vizsgalata azért fontos, mert a jovében olyan potencialt rejthetnek magukban, melyek kiakna-
zasa nem feltétlenil vehetd ugyan biztosra, de amennyiben tudunk éini az esetlegesen kinalkozé lehetdség-
gel, Ugy pozitiv eredményre szamithatunk. A fenyegetések, veszélyek jelentik az érme masik oldalat, ezek
kiviilrél akadalyozhatjak a Hivatalt céljai elérésében.

Dunaujvaros MJV Polgarmesteri Hivatalanak SWOT elemzését a Helyzetelemzés és a M(ikddési rendszer-
elemzés kérdbivének adatai és az osztalyvezet6i wokshopokon elhangzottak alapjan készitettik el.
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Pozitiv hatas Negativ hatas
Belsd tényezok Erésségek Gyengeségek
Kilsé tényezdk Lehetdségek Veszélyek
A4
2. abra: SWOT elemzés
Erésségek:
e JOl miikddé mindségiranyitasi rendszer,
e EMAS rendszer bevezetése,
e Szabalyozott belsé mikodés,
e Hivatali t betartasa,
o Az lgyfelek elégedettsége az Ugyfélszolgalati mikodésre vonatkozdan,
e Az ligyintéz6k magatartasanak az lUgyfelek altal torténd pozitiv értékelése,
e Atarshatdosagokkal, szakhatdésagokkal val6 jo egylttmiikodés,
e Sikeres varosi nagyrendezvények,
e Alapvet6en lgyfélbaratnak itélt hivatal,
e Jogszabalyoknak megfelelé miikodés.
Gyengeségek:

Informatikai rendszer hianyossagai, operaciés rendszer nem megfeleldsége (koltségvetés készitése
informatikai rendszerrel nem tamogatott, Open Office hasznalata),

A hivatali elektronikus Ugyintézés teljeskorli megvalésulasanak hianya,

A honlap lGzemeltetés, a honlap naprakészségének hianya,

Az épllet alkalmatlansaga (ligyfélfogadas fizikai korilményei),

Stratégiatervezési és stratégia fellilvizsgalati folyamat kiforrottsaganak hianya,

A szervezeti teljesitményértékelés rendszer kialakulatlansaga, formalis egyéni teljesitményértéke-
Iés,

A Hivatalon bellli informacidéaramlas és koordinacio, valamint tudasmegosztas,
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e A Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények kozétt az informacio és tudasmegosztas tekintetében
egy egységes, egyértelmilien azonositott és mindkét iranyba hatékonyan és gordiilékenyen mikodo
kommunikacios csatorna hianya,

e A dolgozdk megitélésében a hivatal hangulata, a munkatarsak motivaltsaga, egzisztencialis bizton-
saga nem megfeleld,

e Humanerdforras rendszer fejlesztend6 (felvételi szabalyzat nem megfelelé mikoédése, mentori
rendszer hianya, egyéni képzési tervek hasznalata nem sztenderd, etikai szabalyzat hianya),

e Adolgozék kompetencia fejlesztésére sziikséges gondot forditani.
Lehetdségek:

e Unios palyazati lehetbségek

e Elektronikus ligyintézés lehetbségeinek orszagos bévilése,

o Lakossag és a képvisel6k rendszeres tajékoztatasa a feladatok ellatasanak mértékérdl és maodjarol,
szinvonalarol, a rendelkezésre allé6 human és technikai feltételekrél (rendszeres Uigyfél elégedettség
mérés és hivatali beszamolo).

Veszélyek:
e Gyorsan, nagy tdbmegben valtozd jogi szabalyozas,
e Folyamatosan valtozé gazdasagi és politikai kdrnyezet,
e Pénzlgyi lehetdségek szlkiilése, forrashiany,

e Sok ad-hoc jellegli feladat.

1.4 KERDOIVES FELMERES

A m(ikddési rendszerelemzés felmérési szakaszaban tobb modszert és technikat is alkalmaztunk az infor-
maciok begyljtéséhez és feldolgozasahoz. Elsésorban a kérddives modszerrel gy(jtéttik 6ssze a Hivatal
vezet6itdl az irodavezetokrdl és a Hivatal munkatarsairdl a Hivatal mikodésére vonatkoz informaciokat a
fejezet elején megjeldlt fokuszteriletekre vonatkozoan.

A kérddiv egymastol jol elkilonithetd részekbdl all. Az elsé rész a fent leirt, jogszabalyokban meghatarozott
allamigazgatasi belsé kontroll mechanizmus kiépitettségének, illetve miikodoképességének megismerését
célozta. Ezt a részt valamennyi irodavezetd (13 kitoltott kérdbivet kaptunk vissza) kitoltotte, amely lehetévé
teszi az egyes szervezeti egységek kozotti eltérések, illetve sajatossagok azonositasat. Emellett egységes
képet kapunk a Hivatal egészének mikodésére vonatkozdan, valamint felszinre kerlilnek az esetleges par-
huzamossagok, belsé kontroll rendszerhez kapcsolodo hianyossagok.

Az 0sszesen 42 kérdés a belsé kontrollrendszer elemei (5 elem) szerint kerliltek csoportositasra. Az irodave-
zet6k részben eldontend6 kérdésekre (zart/strukturalt) adtak valaszokat a rendszer jogszabalyi el6irasainak
Hivatalban t6rténé megvaldsulasara vonatkozoan, masrészt szabadszavas mezékben adtak valaszt a nyitott
kérdésekre (nem strukturalt), illetve az egyes elemekrél kifejthették véleményiiket, javaslatokat fogalmaztak
meg a fejlesztési lehetbségekrol.

A kérdbiv masik része a hivatal szervezeti egységei altal végrehajtott feladatokra, az irodavezeték és munka-
tarsak feladat kiosztasara, illetve leterheltségekre fokuszalt. Az irodavezet6k Osszegy(jtdtték a hozzajuk
tartozé iroda altal végrehajtandd kotelezd, dnként vallalt 6nkormanyzati, illetve jegyz6i feladatkoéroket, vala-
mint meghatarozta az adott konkrét feladatkorhoz tartozé Gigyintézénkénti éves atlagos Ugyszamot (ameny-
nyiben az adott feladatkérnél értelmezhet) és a munkatarsak feladattal toltétt munkaidé aranyait szazalékos
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formaban. A kérdGiv kitoltése névtelen, igy az egyes munkatarsakra vonatkozé adatok "1. Munkatars", "2.
Munkatars", stb. elnevezések alatt kerliltek megadasra. A tablazat a kitdlté munkajanak segitségeképpen
ellenérzd képleteket tartalmaz.

A kérd6iv harmadik része a hivatal vezet6inek a hataskor térképéhez ad informaciot. A kérddiv tartalmazta
az 6nkormanyzat altal ellatandé feladatok listajat, amely bejegyzések mellett a vezeték megadtak az adott
feladatcsoportban rajuk vonatkozé hataskori jelleget a kapcsolati forma és gyakorisag meghatarozasa mel-
lett. A tablazat kitoltése soran a vezetd elére definialt tényezokbdl valaszthatott egy egyszerlien kezelhetd
legordilf lista segitségével.

Természetesen a teljes korliség biztositasa érdekében a kérdbivet kitdltd vezetdk és munkatarsak szabadon
felvettek az egyes kérdéseknél tovabbi valaszlehetdségeket (az altalunk megadott értékeken fellil), ameny-
nyiben sziikségesnek itélték azt. A kitoltés, illetve a késbbbi feldolgozas el6segitése és gyorsitasa érdekében
a kérdbiveket elektronikus formaban juttattattuk el az érintettekhez, illetve a kitolték szintén elektronikus
formaban végezték a kitbltést.

A kérdbivben valtakozo zart és nyitott kérdések valtakozasaval biztosithatoé a gyorsabb feldolgozas mellet a
minél tébb informacio dsszegyljtése. Zart kérdés esetén, a kérddiven szerepelnek a valaszlehetbségek, igy a
megkérdezettek valamilyen médon megjeldlik a kivalasztott valaszlehetdséget. A zart kérdések hasznalata-
nak elénye az egyszer( feldolgozas és hatranya, hogy kisebb-nagyobb informacioveszteséget okoznak. A
nyitott kérdések esetében a megkérdezett személy maga fogalmazza meg a valaszat, melynek elénye, hogy
sok olyan informaciot adhatnak, amelyre a kérdbiv készitésénél nem is gondoltunk. Itt nagyobb munkat igé-
nyel a kddolas, ezért alaposan at kell gondolni, mely témakra érdemes ilyen kérdést feltenni. A teljes kérdé-
ivet, az irodavezet6k altal adott valaszokat, 6sszesité tablazatokat jelen dokumentum 5. szamua melléklete-
ként csatoljuk.

A mikodési rendszerelemzés elkészitéséhez a kérddivek feldolgozasa soran kinyert informaciok mellett a
helyzetfelmérd fazisban folytatott szakmai és vezetdé mélyinterjliikon elhangzottakat is figyelembe vettiik.

Kilon interjukat, illetve workshopokat nem folytattunk ide kapcsolédéan, mivel térekedtiink a munkatarsak
leterheltségének minimalizalasara.

A kérdGivek lekérdezésének ideje 2010. majus 17. és 2010. majus 31. kozdtt valosult meg, amely idoszak
még egy héttel keriilt meghosszabbitasra. Az emlitett idGintervallumban dsszesen 13 komplett kérdbiv gydilt
0ssze, melyek kozil egy sem volt értékelhetetlen, igy a kutatas a teljes szervezetet atfogta.
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2. A MUKODESI RENDSZERLEMEZES KERDOIV EREDMENYEI

2.1 ONKORMANYZATI ES HIVATALI CELRENDSZER, AGAZATI STRATEGIAK

Az Onkormanyzat atfogd stratégiai célrendszerrel rendelkezik, 18 db, kiilénbézd teriiletet lefedd stratégiai
koncepciot készitett, amelyek az 6nkormanyzat hivatalos honlapjan is elérhetok.

"Feladat ellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és fejlesztési terv" Oktatasi Stratégia;
Blinmegel6zési koncepciod;

DMJV Kdzéptavu (2005-2010) Informatikai Fejlesztési Terve;

Dunaujvaros Kistérségi Fejlesztési Terv;

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos kdzéptavd ifjusagpolitikai koncepcidja 2005-2010;
Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kézéptavi Sportkoncepcibja 2005-2010;
Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcidja 2008;
Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Telepulési Kornyezetvédelmi Programja;

Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Teleplilésszerkezeti Terve;

Dunaujvaros Varosmarketing Terve;

Dunaujvaros Varosstratégiai Terve 2007;

Dunaujvaros Varosstratégiai Tervkoncepcidja;

Dunaljvarosi kistérség kozoktatasi feladat-ellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési, és fejlesztési
terve 2008-2014;

Egészségugyi koncepcié 2010;

Honlapunkon a teljes adatallomany megtekinthetd és letdlthetd;
Intercisa 2015 Tavlati Telepllésfejlesztési Koncepcio;
Kozfoglalkoztatasi terv;

Kulturalis koncepcio;

Szocialis koncepcio;

Varosstratégia szakmai anyagai.

A stratégiak nyilvanos helyen 1évé elhelyezése betekintést nyljt a hivatal munkatarsai mellett a lakossag,
vallalatok és civil szervezetek szamara, lehetévé téve azt, hogy az dnkormanyzat vezetdi milyen fejlesztési
elképzelések mentén kivanjak mikodtetni a hivatalt, milyen stratégiai elképzelések mentén kivanjak a tar-
sadalom, az életkdrilmények, kdrnyezet, egyéni és kollektiv életmindség fejlesztését tamogatni.

A Hivatal szamos intézkedést megtesz - amelyek koziil az alabbiakban néhanyat a teljesség igénye nélkil
feljegyeztiink - azért, hogy a Hivatal vezet6i, munkatarsai és a tarsadalom is tisztaban legyenek az énkor-
manyzat stratégiai célkitlizéseivel, igy megteremtette annak egy alapvetd feltételét, hogy a napi miikddést e
célok megvaldsulasa vezérelje:

Els6dleges I1€pés, hogy a Hivatal vezet6i megismerjék és megértsék az dnkormanyzat stratégiai cél-
jait, amelyre a vezet6i értekezletek alkalmaval kertilt sor.

Fontos szempont a stratégiai dokumentumok elkészitésekor, hogy a kidolgozas soran meglegyen a
szakmai ismeret és tapasztalat, amelyet a szakterlleti munkatarsak agazati koncepcio elkészitésé-
be torténd bevonasa biztositott. A munkatarsak bevonasa a kdzésen megfogalmazott célok iranti
elkdtelezettség megerdsitésében is jelentds szerepet jatszik.
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e A célrendszer készitési munkaban részt nem vevé dolgozok szamara elérheték a dokumentumok a
Hivatal belsé halézatan.

e A hivatali dolgozék és a helyi tarsadalom szamara szintén ismertek az 6nkormanyzat szakmai stra-
tégiai, hiszen a koncepciok, tervek elfogadasa nyilvanos bizottsagi ilésen és kozgylilésen torténik,
az anyagok a hivatal belsé halézatan, illetve az Onkormanyzat hivatalos honlapjan is megtalalhatok.
A minéségpolitikai célok tobb helyen kifliggesztésre kerliltek a Hivatalban.

e Az irodavezetdk javaslata szerint érdemes lenne idénként az allomanygylilésen még foglalkozni az
onkormanyzati koncepcidkkal és agazati tervekkel. S6t altalanossagban elmondtak, hogy az iroda-
vezetdket, vagy a kollégak szélesebb rétegét érintd testiileti dontésekre - mint az agazati koncepcié
- kilon fel kellene hivni az érintettek figyelmét (kor e-mail, korlevél, stb.). Ez a bels6 kommunikaciot
is javitana.

Mint az a Helyzetelemzési dokumentum 3.3. fejezetében is leirtuk jelenleg Dunatjvaros MJV Onkormanyza-
tanak a t6bbi dnkorméanyzathoz hasonléan nincs kialakitott stratégiaalkotasi folyamata. Esetenként a stra-
tégiaalkotasi folyamatlépések sorrendjét vezetdi értekezleteken atbeszélik, azonban elére kialakitott, min-
den érintett dolgozo altal ismert folyamat nincs. A stratégiai dokumentumok szerkezete, minimalis tartalma
nem szabalyozott. Mutatészamokat nem minden esetben alkalmaznak a megval6sulas mérésre.

Javasoljuk belsé szabdlyzat kialakitdsat a stratégiai tervezés dontés el6készitd folyamatardl, a stratégjai
dokumentumok tartalmarél, minimalis szerkezetérdl valamint a mutatészamok kialakitdsanak médszertana-
rél.

A minéségpolitikdban Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata céljait az aldbbiak szerint fogalmazta
meg:

e A KoOzgylilés és a Polgarmesteri Hivatal 6sszehangolt egyittm(kodésével biztositja Dunadjvaros ha-
gyomanyainak és értékeinek megbrzését.
e A Polgarmesteri Hivatal torvényes, eredményes és hatékony tevékenységével kivanja elérni a varos-
lakok igényeinek kielégitését.
A Polgarmesteri Hivatalban a mindségcélok a Kozgylilés altal évente meghatarozott teljesitménykdvetelmé-
nyek.

A Polgarmesteri Hivatal folyamataiban meghatarozoak a szellemi jellegli (képzettséget, szakértelmet, gyakor-
latot igényld) tevékenységek, a vezetés elsédleges feladatanak tekinti a magasan (megfeleléen) képzett
emberi eréforras biztositasat. Ugyancsak a felsé vezetés feladata gondoskodni a termék és szolgaltatas
megfelel6ségének megvalositasahoz szilkséges infrastruktdrarél, ugymint éplletekrél, munkahelyekrdl,
munkakornyezetrél és egyéb feltételek biztositasarol.

2010. évben Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Kozgylilése a koztisztvisel6k teljesitményértékeléséhez az
alabbi kiemelt célokat allapitotta meg:

e Az dnkormanyzati rendszer koltségtakarékos mikodtetése.
e A koOz- és intézményi szolgaltatasok szinvonaldnak megtartasa, lehetéség szerinti fejlesztése.
e Az autoném civil szervezetekkel kialakult egytttm(ikodés erdsitése.

e Az esélyegyenléség biztositasa az egyre nagyobb szamu hatranyos helyzetl csoportok szamara,
megélhetési esélyeik tovabbi romlasanak megakadalyozasara.

e Ahivatali szervezet atlathato, ellenérizhetd, a névekvo elvarasoknak megfeleld, szakszeri legyen.
e A hivatal emberi-eré6forrasanak hatékonyabb felhasznalasa, céliranyos fejlesztése.

e A mindségiranyitasi rendszer sikeres miikddtetése, fejlesztése az ligyfélbarat hivatal megvalésulasa
érdekében.
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A fenti kiemelt célok mellett a Kozgylilés 49 db tevékenységi célt, 23 db funkcionalis célt és 1 db eseti célt
tizott ki a Hivatal elé a teljesitményértékelés alapjaul.

-2z

Stratégiai gondolkodas Iényege: megvizsgalni, hol all most a szervezet, milyen a jelenlegi helyzete, hova akar
eljutni, milyen tevékenységet akar folytatni ennek érdekében, kiket akar kiszolgalni, milyen eredményeket
akar elérni és hogyan jut el odaig. A stratégiai tervezés hivatott biztositani az egyensulyt a koérnyezet, az er6-
forrasok és a célkitlizések kozott.

Az intézményi (Hivatali) stratégia meghatarozza:
e a hosszl tava tevékenységi iranyokat,
e mit kell tennie a Hivatalnak a kovetkezd években, hogy jovéképét megvaldsitsa,
e hogyan lehet elérni a célokat a leghatékonyabb médon,

e milyen eréforrasokat igényel a stratégia megvaldsitasa.

A Stratégiai tervezés attekintését a kdvetkezé abra mutatja.

JOvokép

Milyen
legyen a o

A Hivatal \ Hieals AHivatal

jelenlegibelsd jelenlegikilso

kornyezete kbrnyezete

Stratégia
Melyek a f6
fejlesztési
csapasiranyok?

Akciéterv
Milyen Iépéseket kell tenni a
csapasiranyok megvaldsitasa
érdekében?

3. abra: Stratégia tervezés lépései

2010. majus 17-én irodavezet6i workshop keretében hataroztuk meg a Hivatal jovoképét, amit az alabbi
abra mutat.
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4. abra: Hivatal jovoképe (2010.05.17. workshop alapjan)

Ezen elindulva sziikséges a Hivatal stratégigjanak megfogalmazasa.

A Kozgyiilés altal kitlizott teljesitmény célokkal a Hivatal, mint szervezet teljesitménye nem mérhetd, hia-
nyoznak az ehhez sziikséges mutatészamok.

A stratégiai tervezés egyik lehetséges eszkdze a Public Sector Balanced ScoreCard (PBSC - a tudas alapu
gazdasag stratégiai vezetési modszer, teljesitménymérési rendszer)

A Public Sector Balanced Scorecard (PBSC modell) a BSC modellhez hasonléan, a kézigazgatasra szabott
kiegyensulyozott célrendszeren és teljesitménymutatokon alapuld stratégiai szervezeti és teljesitménymérési
maodszer, mely a szervezetek teljesitményét tdbb nézépontbol kozeliti meg, és rendezi a kivalasztott szem-
pontnak megfeleléen logikailag dsszefluggd, attekinthetd rendszerré a szervezet szakmai és stratégiai céljait,
feltarva a célok kdzotti ok-okozati kapcsolatokat. Az 5 szam( abra mutatja a célok lehetséges strukturalasa-
hoz alkalmazhaté nézépontokat és azoknak a koltségvetési szervezetekre adaptalt magyarazatat.

A PBSC a kialakitas mélységétél fliggben a szervezeti stratégiat (esetlinkben a jogszabalyi kereteket és az
Alapit6 Okiratot) folyamatokra, szervezeti egységekre vonatkozé konkrét célokka (részcélokka) és mutatokka
bontja le.

A PBSC rendszer kiépitésével elérhetd eredmények tobbek kozott a kdvetkezok:
e Astratégiat kézzelfoghatd, mérheté célokka forditja le.
o Afelsé vezetés olyan stratégiai menedzsment- és kontrolling eszk6zh6z jut hozza, melynek segitsé-
gével folyamatosan nyomon kovethet6 a stratégia és az intézményi célok megvaldsulasa.
o Az éves koltségvetés tervezési alku kdnnyebbé valik: a PBSC felhasznalhaté a stratégiai kezdemé-
nyezések (projektek) rangsorolasara és erdforras-allokaciora.
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5. abra: Célok lehetséges strukturalasahoz alkalmazhaté nézépontok

A PBSC modell tobb mint teljesitménymérd rendszer, egyben hatékony eszkdz is a stratégiai szintlii me-
nedzsmentben. A PBSC rendszerben 6sszefoglalt stratégiai célok és a hozzajuk tartozé6 mérészamok mellé a
célok elérését segité akciokat kell definialni, és ezt 6sszekapcsolni az operativ, pénziigyi tervezéssel, azaz
csak a stratégiai célokat tamogat6 akciok mellé szabad eréforrasokat rendelni. Tovabbi fontos elem a PBSC
kiterjesztése, el6szor a f6 folyamatokra és szervezeti egységekre, majd ezt folytatva a csoportok és egyének
szintjére is. A szervezeti stratégiai célokhoz kapcsolddo, a kiterjesztés soran definialt egyéni célkitlizések és
hozzajuk kapcsolt mutatok célértékének elérését hozza lehet kapcsolni az egyéni motivacios rendszerhez,
ezzel is 6sztdbndzve a munkatarsak erbfeszitéseit a stratégia megvalodsitasara. A PBSC-re éplil6 stratégiai
menedzsment rendszer f6bb elemeit foglalja 6ssze az alabbi abra.
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6. abra: A PBSC-re éplilo stratégiai menedzsment rendszer f6bb elemei

A PBSC-re épiilo stratégiai menedzsment rendszer

A PBSC rendszerhez kapcsolédé menedzsment ciklus elsé 1épése a PBSC kialakitasa, majd kiterjesztése a
szervezeti egységek és folyamatok valamint az egyének szintjére. A mutatdk kivanatos értékének meghata-
rozasa, és a folyamat soran kialakitott akciétervek koltségvetési tervezéshez valoé kapcsolasa a kovetkezd
Iépés. A rendszer mikodtetése soran mért értékek elemzése adja a stratégiai tanulas alapjat, amelybdl
nyert kdvetkeztetéseket visszacsatolva a PBSC készitéséhez illetve modositasahoz a ciklus bezarul.

A teljesitménymérési eljarasok azokat a folyamatokat és a kapcsolodo felelésségeket hatarozzak meg, ame-
lyek a mutatészamkészlet tervezésével, a mutatészamok mérési feladatainak ellatasaval, a mérési eredmé-
nyek elemzésével és kiértékelésével, valamint a mérési eredmények alapjan az intézményi miikodést érinté
beavatkozasokkal (fejlesztési intézkedések) figgnek dssze.

Javasoljuk a Polgarmesteri Hivatal szdmara az intézményi mutatészamkészlet meghatarozasat, az intézmé-
nyi mikodési sajatossagainak és az elézetesen dsszeallitott intézményi szintl céllistanak a figyelembe véte-
Iével. A mutatészamokbdl készitend6 intézményi szintli jelentés rendszeres 6sszedllitdsat és kozzétételét.
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2.2 BELSO KONTROLLKORNYEZET

Az &llamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL. tdrvény (Aht.) 2009. januar 1-t6l hatalyos modositasa vezeti be
a hazai koltségvetési intézmények vonatkozasaban az allamhaztartasi kontroll, illetve azon belll a belsé
kontrollok fogalmat, valamint az allamhaztartas mikddési rendjérél sz616 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rende-
let rogziti annak alapvetd iranyelveit.

Az allamhaztartasi kontrollok alapvetd célja az allamhaztartasi pénzeszkdzdkkel, vagyonnal torténd szabaly-
szer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas.

A belsé kontrollrendszer - a Helyzetelemzési dokumentumban részletesen bemutatott - a koltségvetési
szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamat-
rendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalodsitsa a kovetkez6 f6 célokat:

e atevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel (gaz-
dasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerl hasznalat-
tol.

A koltségvetési szervek vezetbje felelés az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és ha-

tékony mikodtetéséért, amely magaba foglalja a kdvetkezd mechanizmusok kialakitasat és mikodtetését:
A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

e vilagos a szervezeti struktura,

o egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok”,

e meghatarozottak az etikai elvarasok,

e atlathato a humaneroforras kezelés.

felel6sségi,
: hataskari
Vildgos a viszonyok és
szervezeti feladatok, kontroll
strukttra tevékenységek,
monitoring
rendszer

Meghatdrozott
etikai elvarasok a
szervezet minden

szintjén

Atlathaté
humaneréforras-
kezelés

7. abra: Kontrollkérnyezet kévetelményei
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A pénzigyminiszter az allamhaztartasi belsé kontroll standardokrél szé6l6 1/2009. (IX. 11.) PM iranyelvében
tovabbi elbirasokat teszi kdzzé a koltségvetési szervek vezetdi szamara, amely Gtmutatoként szolgal szerve-
zetlk belsé kontrollrendszerének kialakitasara vonatkozoan.

A kontrollkérnyezet kialakitdsa szempontjabdl az alabbi kérdések vizsgalata fontos:

o A szervezet funkcionalis és adminisztrativ felépitése, a hierarchia szintjei, a belsé szervezeti egységek
egymashoz valé viszonya, kapacitasa megfelel-e az ellatandé feladatoknak?

o A szervezet célkitlizései 6sszhangban vannak-e a dontéshozéi célokkal?
e Arendelkezésre all6 (human- és anyagi) er6forrasok dsszhangban vannak-e a kit(izott célokkal?
e A szervezeten beliil a célokkal dsszhangban keriiltek-e kialakitasra felelosségi- és feladatkorok?

o Meghataroztak-e az egyes munkakorok altal ellatandé feladatokat, a betdltéséhez sziikséges kép-
zettséget, készségeket és képességeket?

e Rendszeresen értékelik-e a szervezeti, illetve az egyéni teljesitményeket, és megbeszélik-e az értéke-
Iés eredményeit az érintettekkel?

o A teljesitményértékelés alapjan megitélhetd-e a meghatarozott feladatok elldtdsdnak hatékonysaga
és eredményessége?
e A rendszer szervezeti struktiiraja, a miikodési szabalyok biztositjdk-e az informaciék hatékony aram-
lasat?
Az aldbbiakban a kontrollkdrnyezet jelentdsebb terlileteit mutatjuk be, a human eréforras kezelés részleteire
a késbbbiekben térink ki.

Kockazatkezelés

A Hivatal rendelkezik Kockazatkezelési szabalyzattal, viszont az irodavezetbk toredéke vesz rész - sajat be-
vallasuk szerint - a kockazatkezelési eljarasok végrehajtasaban, csupan 5 irodavezet6 vesz részt a kockaza-
tok felmérésében, 2 irodavezetd vesz részt a kockazatok elemzésében, 3 irodavezetd vesz részt az azonosi-
tott kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedések meghatarozasaban.

Egy-egy irodavezetd vett vagy vesz részt a kockazatkezelési szabalyzat elkészitésében, illetve végrehajtja a
sajat szakterlileten torténé kockazatok felmérését, elemzését (hatas és a tliréshatar meghatarozasa), keze-
Iését, tovabba tesz konkrét intézkedést a kockazatkezelés kapcsan.

A kockazatkezelési terlilet jelenlegi helyzete nem kielégit6, javasolt a kockazatkezelési szabalyozasi teriilet
attekintése, felllvizsgalata, pontos szabalyozasa, a feladatok és felelsok egyértelm(i meghatarozasa, ame-
lyet néhany irodavezeté mar felismert, megerdsitett. Javasoljuk a kockazatkezelést kiterjeszteni a hivatal
valamennyi szervezeti egységére, az onkormanyzat intézményeire és tdbbségi tulajdonl gazdaagi tarsasaga-
inak m(ikodésére.

Kontroll tevékenységek

A Hivatal kotelessége - a jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen - a szervezeten bellili kontrolltevékenység
kialakitasa, az eljarasrendek bels6é szabalyozé dokumentumokban torténd rogzitése. A Hivatal vezetbi meg-
felel6 gondot forditanak a kontroll tevékenységek ellatasara elsésorban ,négy szem elv” érvényesitését je-
lenti az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokban.

Az irodavezeték az egyes munkafolyamatokba beépitett kontrolltevékenységek jogszabalynak megfeleld
végrehajtasara, szamonkérésre torekednek, s6t az esetek jelentds részében az elbirtnal szigoribb kontroll-
tevékenységet végeznek. A kontrolltevékenységek alapja, hogy a munkafolyamatok soran az Uigyintézd altal
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elvégezett feladatot, annak lezarasat megelézéen még legalabb egy munkatars vagy csoportvezetd, illetve
adott esetben az irodavezetd is ellendrzi, ellenjegyezi, alairja.

Egyontet(i valasz érkezett az irodavezet6ktdl, hogy a Hivatalban biztositott az adatok biztonsagos tarolasa,
illetve meghatarozottak az informatikai rendszerekhez valé elkiilonitett hozzaférési jogositvanyok.

A vezet6k nem jeleztek problémat, fejlesztendé teriiletet a kontrolitevékenység témakérrel kapcsolatban.

Informécios és kommunikacio

A Hivatallal, illetve az irodavezetdkkel szemben tamasztott ndvekvo igények, a napi mikodés felligyelete, a
folyamatos pénzligyi és szakmai kontroll komoly feladatot r6 Hivatalra, ami fokozottan jelentkezik az iroda-
vezetdi szinten.

Egy 6nkormanyzati vezetés munkajat nagyban megkonnyiti valamilyen vezetdi informaciés rendszer, elésegi-
ti a mikodés atlathatosagat. Az ilyen rendszerek célja, hogy hasznal6i kdnnyen és gyorsan kapjanak aktualis
informaciét a hozza tartozé szervezeti egység és altala felligyelt teriilet miikodésérdl, ezzel is tAmogatva a
dontéshozatal folyamatat. A vezet6k mikodés felligyeletéhez sziikséges tamogatasa nélkildzhetetlen, ide
értve példaul a koltségvetés alakulasaval kapcsolatos naprakész informaciokat, a haz mikodését tikrozo
Ugyintézési statisztikakat, illetve a kiemelt projektek alakulasarol sz616 tajékoztatokat is.

Az irodavezetOk visszajelzései alapjan a Hivatal biztosit a vezet6k szamara olyan vezetdi informacios rend-
szer(eke)t, amely rendelkezésre tud bocsatani olyan informaci6kat, amelyek az egyes vezet6i déntések
meghozataldhoz elengedhetetlenek. Illyen rendszer a minGségbiztositassal és teljesitmény-kovetelményekkel
kapcsolatos informatikai rendszer.

A vezet6k tamogato rendszerként hasznaljak tovabba a belsé informatikai halézatot, intranetet. Itt talalhatdk
a dontések elokészitéshez sziikséges dokumentumok, szabalyzatok, rendeletek, CD jogtar, a vezetdi érte-
kezletek jegyz6konyvei, amelyek minden érintett szamara elérhetéek.

A vezetbk tajékoztatasa lényegében a belsé hal6zaton keresztil torténik, amelyhez a vezeték bévebb hozza-
férési joggal rendelkeznek. Az belsé intranet mindenképpen tdmogatast jelentenek a vezetdk szamara, de a
Hivatal nem rendelkezik kiilén vezet6i informacios rendszerrel.

A vezet6i értekezletek jelentenék még strukturalt formaju informacids platformot, de a vezet6k megerosité-
sei alapjan is sziikséges lenne a vezetéi értekezletek rendszeresebbé tétele.

A vezetbk szamara a dontéshozatal mellett a feladatok delegalasa, a feladatok megvalésulasanak nyomon
kovetése, munkatarsak beszamoltatasa. Ennek tamogatasara a vezet6k hasznalnak kilénb6z6 informatikai
tamogatd eszk6zOket az intézkedést igényld Ugyek elérehaladasanak nyomon kovetésére, illetve az intézke-
dési hatarid6k betartasanak monitoringjara. A kitoltétt kérdGivek alapjan a vezet6k tébbsége alkalmaz vala-
mely Hivatalban m(ik6d6 rendszert erre a célra, de ezek alapvetéen a manualisan elkészitett nyilvantartas-
ok, a belsé haldzat adta lehet6ségek. Emellett az iktatoprogram és a munkanapld biztosit tamogatast az
irodavezet6k szamara. A Hivatal nem rendelkezik egységes nyomkovetést lehetévé tevd eszkozzel az iroda-
vezet6k munkajanak tamogatasara.

Az irodavezet6k megerositése alapjan az iktatéprogram nem jelent megfelel6 tamogatast mindenesetben,
példaul a statisztikai célu adatgyljtések pétldlagos manualis munkavégzést igényelnek, amely jelentds
munkaid6t vesz igénybe.

Monitoring

A Hivatal eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott monitoring feladatok ellatasanak, a felelds szervezeti
egység, a Szervezési és Jogi Iroda végrehajtja a szamara meghatarozott kdtelez6 feladatokat.
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Az irodavezet6 visszajelzései alapjan a Hivatal rendelkezik a polgarmesteri hivatali tevékenységeivel kapcso-
latos monitoring stratégiaval, mint a monitoring rendszer alapdokumentumaval.

A Hivatal jogszabalynak megfeleléen végrehajtja a monitoring rendszerhez kapcsolédé rendszeresen ella-
tando tevékenységeket, folyamatos értékelést és fellllvizsgalatot végez az egyes indikatorok megvalésulasa-
nak monitoringjaként. Az értékelést kovetben felderiti az indikatorértékektdl valo eltérések okait és intézke-
déseket tesz az okok megsziintetésére, illetve mérséklésére.

A Hivatal eleget tesz a jogszabaly alapjan kotelezd belsé kontrollrendszer legalabb évenkénti fellilvizsgalati
és Onértékelési kotelezettségének, valamint végrehajtja a belsd ellenbrzés, illetve egyéb belsd vagy kiilsé
vizsgalat altal feltart, a belsé kontrollrendszert érinté hibak kijavitasat, azonnal megtesz a szlikséges intéz-
kedések.

A vezet6k nem jeleztek problémat, fejlesztendd teriiletet a monitoring rendszer, tevékenységek témakorrel
kapcsolatban.
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2.3 HUMANEROFORRAS KEZELES

A kontrollkdrnyezet bemutatott kdvetelményeinek egyike az atlathaté humanerdforras kezelés, amelynek
négy legfontosabb elemét az alabbi abran mutatjuk be.

Szervezeti és egyéni
teljesitményértékelés
rendszerének Kialakitasa

Felvételi szabalyzat,
sztenderd és naprakész
munkakori leirasok,

Hivatali Etikai k6dex

Kompetencia
fejlesztés

Képzésiterv

8. abra: Humaneréforras kezelés 4 legfontosabb eleme

A tovabbiakban a kérdbivek alapjan - a teljesség igénye nélkil - a fenti tertleteket mutatjuk be:

Megfelel6 kompetencia kivalasztasa

A Munkaeré-kivalasztasi folyamattal, mechanizmusokkal, a felvételi eljarasrenddel alapvetéen tisztaban
vannak a vezet6k és tobbségiik 6sszességében elégedett vele.

A vezetbk visszajelzése alapjan, javasolt lenne a szabalyozott felvételi eljarasrend betartatdsanak erdsitése,
a szervezeti egységenként eltérd gyakorlatok megsziintetése, illetve a folyamatok, mechanizmusok egységes
alkalmazasanak biztositasa.

A Hivatal magas mindségi és hatékony mikodéséhez fontos, hogy a felvételi eljaras soran biztositott legyen
a munkakor betoltéséhez megfeleldé szakmai kompetenciaval és a munka elvégzéséhez szikséges human
személyiségjegyekkel rendelkezé potencidlis munkatarsak kivalasztasa. Ennek egy alapveté feltétele a vo-
natkozo6 szabalyzat kdvetkezetes betartasa mellett, a felvételben érintett szakmai vezet6é bevonasa a felvéte-
li folyamatba, illetve a megfelelé human erdforras kivalasztast eredményez6 kiildnboz6 eszk6zok, technikak
hasznalata. A kivalasztas folyamatat az alabbi abra szemlélteti.

A . e A . | Adminisztraciés
i d by | RRAMSIEL | KRS L folyamatzarss

9. abra: Kivalsztas folyamata
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Javasoljuk egy Ugynevezett ,kivalasztasi kozpont” létrehozasat (3-4 f6bol allo bizottsag) a hivatalon beliil,
melynek feladata a palydzatok konkrét értékelése mellett, a személyes interjaztatas is. A ,kivalasztasi k6 z-
pontba” a Humanpolitikai Csoport munkatarsain tll az éppen aktualis az érintett terliletet és a kozigazgatast
jol ismerd vezetd munkatars is vesz részt. Javasoljuk tovabba a kivalasztasi folyamat tdmogatasara kompe-
tencia tabla létrehozasat és alkalmazasat a kivalasztasi folyamatban.

Szervezeti és egyéni képzési tervek

A Hivatalvezetd, mint munkaltatd feladata amellett, hogy a human eréforras kivalasztas soran figyelmet for-
dit a megfelel6 munkatéars kivalasztasara, a meglévé munkatarsak fejlesztésének biztositasa, a munkakoér
betbltéséhez szilkséges végzettség, kompetencia megszerzése, tovabbfejlesztése, ismereteik frissitése,
napra készen tartasa, tudasuk bévitése. A megfeleld, rendszeres szervezeti és egyéni képzések a fentieken
kivill mind egyéni, mind szervezeti szinten hatékonyabb napi munkavégzést tesznek lehetévé és a vezetdk
szamara jo motivacios eszkozt jelentenek.

Az irodavezet6k altal elmondottak alapjan kiderul, hogy a Hivatal rendelkezik éves képzési tervvel, illetve az
irodavezet6k kozel fele készit egyéni képzési terveket a munkatarsak szamara, amely alapjan képezi az éves
képzési tervnek. Célszer(i lenne egységes modszertan alapjan valamennyi dolgozé vonatkozasaban egyéni
fejlesztési terv készitése.

Elengedhetetlen annak felismerése, hogy a human eréforrds menedzsment fontos eleme a human eréforras
fejlesztés, amelynek megvaldsitasahoz nélkllézhetetlen a felsdvezetbi tamogatas, vezetdi elkdtelezettség,
valamint a koltségvetési tamogatasi keret.

A visszajelzések alapjan kevés a kdzponti szakmai képzés, tovabbképzés. Ennek egyik f6 oka az 6nkormany-
zati koltségvetés jelenlegi helyzete, amely nagyban neheziti a munkatarsak tovabbképzéseken valo részvé-
telét, a tovabbtanulast.

A kérdé6ivekben leirtak alapjan elmondhat6, hogy a meglévo stratégiai, human eréforrds kezelési elképzések
felllvizsgalata, a meglévé képzések Ujragondolasa szlikséges. A munkatarsak képzése, fejlesztése soran
kulénosen a szilikos koltségvetés keretre tekintettel elsésorban a munkakoér betbltéséhez sziikséges felséfo-
kU végzettség megszerzésének tamogatasanak, illetve a minél tébb, napi munkavégzéshez nélkiilozhetetlen
készségfejlesztd, gyakorlati képzés, tréning szervezésének javasolt prioritast biztositani.

Mindenképpen fontos, hogy a képzések atgondoltak, tervezettek legyen az egyes munkakorok, szervezeti
egységek, illetve a szervezet egészét nézve. Fontos az egyéni képzési terv elkészitése a munkatars karrier
szandékainak figyelembevételével, azonban ne az egyéni ambiciok alapjan keriljenek kialakitasra az éves
képzési tervek, szervezzék meg az egyes képzési alkalmakat, tovabbtanulasi lehetéségeket.

Javasolt attekinteni a jelenlegi tanulmanyi szerz6déseket és egységesiteni a vonatkozd szempontrendszert.

Egyéni teljesitményértékelés
Nem elég a munkaerét megszerezni és megtartani, hanem motivalni is kell a minél magasabb teljesitmény
elérése érdekében.

A koztisztviseldi teljesitményértékelés és jutalmazas szabalyairdl sz616 301/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
értelmében koételezd6 minden koztisztviseld, igy a Hivatal dolgozénak rendszeres teljesitményértékelése.
Emellett irodavezetbknek van elsdsorban kozvetlen lehetéségiik a munkatarsak motivalasara, amelynek
egyik f6bb eszkbze az egyéni teljesitményértékelés (a jogszabalyban rogzitett teljesitményértékelési eljaras-
renden kivil), majd ez alapjan testre szabott 6sztonzés, fejlesztés alkalmazasa.
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Az irodavezetdk altal elmondottak alapjan kideril, hogy a vezetbk tébb mint fele kilén figyelmet fordit a
munkatarsak személyes munkdjaval kapcsolatos egyéb, rendszeresitett formaban torténd értékelésére.

A hivatali kdrnyezetben szamos lehetdség van a teljesitményértékelés, 6sztbnzés, motivacié egyéb eszkozei-
nek alkalmazasara a korlatozott anyagi lehetéségek ellenére. A vezetbk eltérdé gyakorisaggal és kiilonb6z6
szinteken alkalmazzak az egyes technikakat.

e Az elvégzett munkak folyamatos ellen6rzése, a nagyobb munkak lezarasat kdvetden csoport meg-
beszélésen vagy egyénileg az elvégzett munka szdbeli értékelése.

e Avezetd munkavégzéshez kapcsoloddan bonyolultabb gyek esetén koztes egyeztetés vagy Ugyirat
alairasakor ellen6rzés soran visszajelzés a munkatarsnak.

e Az év soran Osszegy(ijtott szakmai és a funkcionalis ismeretek, készség és tudas kiértékelése, va-
lamint a fejlesztendd terlletek kijeldlése.

e Sz0beli értékelés, dicséret, kdszonetnyilvanitas.

Kulon figyelmet kell forditani a gyenge teljesitményt ny(jto dolgozok feladat-ellatasanak fejlesztésére, amely-
re az irodavezet6knek szintén szamos lehet6ségiik van. Az irodavezetdk elsdsorban a személyes elbeszélge-
tést, tanacsadast (jobb teljesitményt nyljté munkatars munkamédszereinek megismertetése) alkalmazzak,
illetve a munka kdzbeni fokozottabb csoportvezetdi/irodavezetd ellendrzést, kontrollt, valamint az esetleges
tovabbképzést. J6 gyakorlatot jelent a hivatalban az Gigymenet modellek, iratmintdk hasznalata, illetve, hogy
az (j dolgozd részére a betanuldast mentor (rutinos, nagyobb tudasi kollega kijelolése, aki segiti és felligyeli
a munkat) segiti. A feladatok munkatarsak kozotti kiosztasa soran is vannak eszkdzok a teljesitményfoko-
zasra, mint példaul a feladat kiosztasnal a részletes ismertetés, magyarazat vagy sziilkség esetén feladat-
vagy terllet atcsoportositas.

A Helyzetelemzés 3.6. fejezetében a vezetdi értékelési attitlidok formalasa is fejlesztendd terdilet.

Az irodavezet6k részletes visszajelzései megerdsitették azt, hogy a jogszabaly éaltal eldirt kételezd teljesit-
ményértékelés jellemzden tllzottan altalanos jellegli, szubjektiv, formalis értékelés, nem terjed ki teljes k-
riien a munkatarsa altal ellatott valamennyi feladatra. A vezetéknek meglehetdsen sziikds lehetdségei van-
nak a teljesitmény alapjan t6rténé ellentételezés differencidldsara, a munkatarsak szerint az értékelésnek
nincs igazi tétje, formalitdsnak tekintik. Mindenképpen javasolt ennek atgondolasa, a Hivatal altal alkalmaz-
ni kivant teljesitményértékelési rendszer Gjragondolasa és sziikség esetén egy egyénre szabott, megfelelé
aranyban objektiv és szubjektiv értelési szempontokat tartalmaz6 rendszer kialakitasa.

Javasoljuk az értékelés 360 fokossa bévitését oly modon, hogy az értékelés vezetdje tovabbi személyeket
von be az (Grlappal torténd értékelésbe. Fontos, hogy az értékeld és értékelt k6zosen dontsék el, hogy ki tolt-
se ki az értékeltrél az értékelési nyomtatvanyokat. Ez a tipusi teljesitményértékelési rendszer lehetéséget
ad az értékelt személy munkajanak és magatartasanak fejlesztésére, a vezet6 és a munkatars kozotti
egylttmikodés fejlesztésére, az aktualis célok elérésére, motival, fejleszti és tAmogatja az értékelt személy
karrierjét.

Egyéni és csoportos motivacio
Oszténzés Gtjan érhetd el, hogy a munkavallalé ne csak ledolgozza a munkaidejét, hanem legjobb tudasa,

felkésziiltsége képessége alapjan végezze munkajat, minél inkabb maga is hozzajaruljon a szervezeti célok
eléréséhez, a szervezet eredményes mikddéséhez.

Magyarorszagon még mindig elterjedt az a nézet, hogy az alkalmazottak leghatékonyabban a magasabb
munkabérrel, illetve egyéb, bér jellegl juttatasokkal motivalhatok. A kozigazgatasban - mint ahogy azt ko-
rabban is megfogalmaztuk - e tipust 0sztonzok alkalmazasa korlatozott keretek kozott lehetséges.
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A jogszabalyban rogzitett motivacios eszk6zokon fellil - mint példaul a béren kivili juttatasok (cafeteria
rendszer) - az irodavezetének tovabbi lehetéségei vannak a munkatarsak 6szténzésére, a hatékonyabb
munkavégzés, termékenyebb munkakoérnyezet megteremtése.

Az irodavezet6knek kulon figyelmet kell forditani a munkatarsak k6zos munkajara, j6 egylttmikodésik meg-
Iétére, erbsitésére, valamint az egyes munkatarsak egyéni munkavégzésére, a kiildnbdzd 6szténzok altal
torténdé tamogatasara.

A részletes visszajelzések alapjan az egyéni motivacio soran az irodavezeték elsésorban a szdbeli, szakmai
és erkolcsi elismerést, pozitiv megerdsitést, kdszonetnyilvanitast, dicséretet alkalmazzak. Néhany vezetd
motivalast részesiti, részesitené elényben. Csupan egy-egy vezet6 visszajelzésébdl derilt ki, hogy eltéro 6sz-
tonz6é eszkozokkel is él, mint a kitlintetés, az eloreléptetés, szakmai konferencian valé részvétel vagy to-
vabbtanulasi torekvés tdmogatasa, kiemelni, kitlintetni kivant munkatars 6sszetettebb, bonyolultabb felada-
tokba t6rténd bevonasa. Az utobb felsorolt megoldasok hasznalataval a vezet6 erdsitheti a munkatars ma-
gabiztossagat, elkotelezettségét, szakmaisagat.

A részletes visszajelzések alapjan a kollektiv csapatszellem erdsitése, jobb kozosség kialakitasa érdekében
az irodavezetdk alapvetben kozds munkahelyi, illetve szabadidés programokat szerveznek. A munkahelyi
kOzegben a szervezeti egységet egyrészt szakmai szempontbdl erésitik a rendszeres munkamegbeszélések,
illetve masrészt a kozos kotetlen rendezvényeket (névnapok tartasa, ebéd, sérozés, szabadidds programok
szervezése). Az irodak vagy kisebb csoportok kozOsségi Osszetartozasat erdsitik a jo teljesitményért valo
jutalom csapatépit6é k6zos programok, tréningek vagy szakmai képzések, konferenciak valo részvétel.

A hatékony munkavégzés egyik alappillére - a szakmai alapok megléte mellett - a munkahoz val6 viszonyu-
las, elkotelezettség, a pozitiv attitlid, amely részben belsé motivacion alapszik, de a vezetdk altal is jelent6s
mértékben erdsithetd.

Az elégedett munkatars fél siker a j6 szervezeti mikodéshez. A fenti nem anyagi tipustd motivacios eszkdzok
mellett szakmai 6sztonzés is kulcsfontossagd. Semmi sem motivalébb annal, mint ha valaki meg tudja valé-
sitani magat az 6t érdekl6 munkakdrben, és ezaltal ugy érezheti, hogy értéket teremt. Ezért az egyik legfon-
tosabb motivalé tényez6 az, ha a munkatars a képességeinek megfeleld és felel6sségteljes feladatokat kap.

Az irodavezet6k a témaval kapcsolatos problémaként elsddlegesen az anyagi forrashianyt (,A kollégak egyre
nagyobb részének vannak megélhetési gondjai. Az O esetiikben az elvégzett munka megfelelé honorélasa a
legfontosabb motivaci6.”) nevezték meg, illetve a nyilvanos ,erkolcsi” elismerés hidanyossagat elsdsorban a
fels6vezetdk részérél.

Az irodavezetdk visszajelzései alapjan a Hivatal elkészitette Etikai kddexét, azonban nem kerllt véglegesi-
tésre, bevezetésre.

Javasoljuk a korabban elkészitett Etikai kodex attekintését, véglegesitését és bevezetését.
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2.4 MUNKASZERVEZES, IRODAK LETERHELTSEGE

A m(ikddési rendszerelemzés kérdbivben az irodavezetok megadtak a Hivatal szervezeti egységei altal vég-
rehajtott feladatokat, az irodavezet6k és munkatarsak feladat kiosztasat, illetve leterheltségekre vonatkoz6
adatokat.

Az irodavezet6k megadtak a hozzajuk tartozé iroda altal végrehajtandd ,konkrét feladatkoroket”, illetve az
azokra jellemz6 feladatkor jelleget: kotelezd, onként vallalt dnkormanyzati, illetve jegyz6i feladatkor.

Az alabbi tablazat bemutatja az egyes irodak altal végrehajtandé ,konkrét feladatkoroket” szamat, illetve
elemzi az egyes feladatkor jellegek szamat és aranyat. A tablazat adatai nem tekinthet6k adatforrasnak,
mivel az Onkormanyzat nem készitette el a kdtelezé és nem kdtelezd (6nként vallalt) feladatainak jegyzékét
tovabba a kérdbivet kitdltok tobb esetben hibasan jeldlték meg a feladat jellegét, sokszor keverve a jegyz6i
feladatokkal is.

A tovabbi értelmezések soran javasolt a feladatok jellegét fellilvizsgalni, majd elemezni a kételezd és nem
kotelez6 (Onként vallalt) dnkormanyzati és jegyzoi feladatok korét és mennyiségét.

B’ KONKRET,, KOTELEZGEN ELLATANDG ON- | ONKENT VALLALT ONKORMANY- . p
SZERVEZETI EGYSEG FELADATOK JEGYZO! FELADAT SZAMA, ARA-
- SZAMA BSSZE. KORMANYZATI FELADATOK SZA- | ZATI FELADAT SZAMA, ARANYA NYA (DB, %)
. ) MA, ARANYA (DB, %) (DB, %) ’

ggfpg;TLLENGRZES' 20 19 95% 1 5% 0 0%
EPITESUGYI ES KOR- 0 ) .
NYEZETVEDELMI IRODA 26 10 38% 5 19% 11 42%
GYAMHIVATAL 36 5 14% 1 3% 30 83%
::’éf:e' =tk ol 21 12 57% 9 43% 0 0%
KOORDINACIOS ES
VAGYONKEZELESI IRO- 132 41 31% 19 14% 71 54%
DA
K0zIGAZGATASI IRODA 40 10 25% 5 13% 25 63%
OKMANYIRODA 41 1 2% 2 5% 38 93%
8:{:;“;; = [tz 55 31 56% 14 25% 10 18%
PENZzOGYI IRODA 116 115 99% 0 0% 1 1%
SZEMELYUGYI ES o 0 0
GONDNOKSAGI IRODA 38 4 11% 5 13% 29 6%
if;XEZES' s 11 2 18% 0 0% 9 82%
S e 260 164 63% 30 12% 66 25%
SEGUGYI IRODA
Uizt L = 50 19 38% 18 36% 13 26%
ES -FEJLESZTESI IRODA
OsszeseN 846 433 - 109 - 303 -
Atac - - 42% - 14% - 43%

1. tablazat: Irodak, munkatarsak altal ellatando6 feladatok - statisztika
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Az irodavezet6k megadtak a miikddési kérddivben az iranyitasuk alatt dolgoz6 munkatarsak altal végrehaj-
tandé ,konkrét feladatkoroket”, illetve meghataroztak az adott konkrét feladatkdrhéz tartozoé Ugyintézénkén-
ti éves atlagos Ugyszamot (amennyiben az adott feladatkdrnél értelmezhet) és a munkatarsak feladattal
toltétt munkaidd aranyait szazalékos formaban. Tekintettel arra, hogy a tablazat kitéltése az Onbevallas
modszerével készllt helyenként kritikaval kell kezelni. Ebbdl kifoly6lag nincs konkrét statisztikai adatunk a
munkatarsak leterheltségére vonatkozdéan. Az dnbevallas mellett mas Megyei Jogu Varosban szerzett szé-
leskor(i tapasztalatunk alapjan értékeltiik a kapott adatokat.

Az alabbi tablazat bemutatja az egyes irodak |étszamat, a munkatarsak elvart és valés munkaidejének dsz-
szegét és aranyat, valamint megmutatja a talterhelt és alul terhelt munkatarsak szamat, az atlagos leter-
heltséget.

A tovabbi értelmezések soran elemezni sziikséges az altalanos munkaszervezési elveket, javasoljuk esetileg
is megvizsgalni, hogy az egyes szervezeti egységekben végrehajtando feladatok szamat, a feladatok munka-
tarsak kozotti kiosztasat a feladat jellegének figyelembe vételével.

SZERVEZETI EGYSEG ELVART MUNKAIDO | VALOS MUNKAIDO el ALULTERHELT | ATLAGOS TOLTER-

NEVE LETSZAM (FO) OSSZESEN (%) OSSZESEN (%) MUNKATARSAK MUNKATARSAK HELTSEG MERTE-
. SZAMA (F6) SZAMA (F6) KE (%)

BELSO ELLENORZESI o o o

T — 9 900% 900% 0 0 0%

EPITESUGYI ES

KORNYEZETVEDELMI 17 1700% 1700% 0 0 0%

IRODA

GYAMHIVATAL 9 900% 1030% 8 0 14%

IFJUSAGI ES SPORT 5 500% 500% 0 0 0%

IRODA

KOORDINACIOS ES

VAGYONKEZELESI 18 1800% 1893% 3 0 5%

IRODA

e 21 2100% 2146% 5 0 2%

IRODA

OKMANYIRODA 25 2500% 2500% 0 0 0%

SlapilE e 7 700% 802% 7 0 15%

TURALIS IRODA

PENzUGYI IRODA 32 3200% 3200% 0 0 0%

SZEMELYUGYI ES

GONDNOKSAGI IRO- 32 3200% 3200% 0 0 0%

DA

SZERVEZESI ES JOGI o o o,

IRODA 24 2400% 2400% 0 0 0%

Sz0CIAUS ES

EGEszsEGUGY! IRO- 27 2700% 2721% 2 1 1%

DA

VAROSUZEMELTETESI

ES -FEJLESZTESI 18 1800% 1860% 5 1 3%

IRODA

OsszeseEN: - - 452% 30 2 =

AraG: - - 35% - - 3%

2. tablazat: Irodak, munkatarsak leterheltsége - statisztika
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Altalanos megéllapitasok

Parhuzamossagok megsziintetése

Kozérdekii bejelentések és panaszok intézésének koordinacidjat két szervezeti egység is végzi (Ko-
ordinaciés és Vagyonkezelési Iroda valamint a Szervezési és Jogi Iroda). A panasztorvény 141-143.
§-okban foglaltak végrehajtasa érdekében Szabalyzattal a Hivatal nem rendelkezik. Célszer(i lenne
szabalyzat megalkotasa és a felelésségek egyértelmii rendezése.

Nemzeti és varosi Unnepek, kulturalis rendezvények el6készitése lebonyolitasa terén, amely 6nként
vallalt feladat harom iroda is feladatokat lat el. (Ifjisagi és Sport, Iroda Oktatasi és Kulturalis Iroda,
Személyligyi és Gondnoksagi Iroda) Célszerl lenne a feladat ellatasat valamely dnkormanyzati in-
tézményhez kiszervezni és egy iroda feladatai keretében biztositani az 6nkormanyzati koordinaciot.

Onkorményzati pénziigyekkel és szamvitellel szintén harom szervezeti egység foglalkozik a kitoltott
dontés-hataskori matrix szerint. (Oktatasi és Kulturalis Iroda, Pénziigyi Iroda, Szocidlis és Egészség-
Ugyi Iroda) Ezzel szemben a Hivatal tovabbi négy osztalyan dolgoznak kildnb6z6 pénziigyi feladato-
kat ellatd munkatarsak, akik feladatat, felel6sségét és szervezetbeli elhelyezését (a helyettesitések
hatékonyabba tétele érdekében) javasolt felllvizsgalni.

A stratégia tervezés koordinacidjat - sajat bevallasa szerint - az Oktatasi és Kulturalis Iroda vala-
mint a Szocialis és Egészségligyi Iroda is végzi. A koradbbiakban javasoltuk belsé szabalyzat kialaki-
tasat a stratégiai tervezés dontés el6készitd folyamatardl. Allaspontunk szerint a stratégia alkotas
és felllvizsgalat folyamata ekkora szervezet esetében igényli a koordinaciot, egy koordinalé szerve-
zeti egység kijelolését amellett, hogy az egyes szakteriiletek (fentieken kivili szakmai tertiiletek is
pl.: varosfejlesztés, pénziigy) a szakmai el6készités folyamataban részt vesznek.

Jogszabalyfigyelés és kdvetés jelentbs energiakat kot le a Hivatalban. Figyelembe véve napjaink t6-

meges jogszabalyi valtozasait a hatékony tajékoztatdas megszervezése jelentds energiakat képes
felszabaditani, amelyek jelenleg e feladatra vannak lekétve.

Feladatcsokkentés, csokkenés

Javasoljuk az 6nként vallalt 6nkormanyzati feladatok kérének és mértékének atgondolasat és a
koltségvetési lehetdségekhez valo igazitasat.

Javasoljuk, hogy az ipariizési ad6 szerepének és helyének végleges kialakulasa utan célszeri az
Adécsoport feladatainak és erdforrasainak atgondolasa.

Javasoljuk bizonyos back-office tevékenységek (informatika, takaritas, karbantartas) és hivatali te-
vékenységtdl tavollévo feladatok (gyepmester, rendezvényszervezd, szévivd) kiszervezésének vizs-
galatat.

Hatékonysag ndvelés

Javasoljuk a Polgarmesteri Hivatal informatikai megerdsitését (koltségvetéstervezés, integralt in-
formatikai rendszer, megbizhat6 operacios rendszer)

Javasoljuk, hogy a hivatal valamennyi dolgozéja vegyen részt az ligyintézésben, ez al6l az irodaveze-
t6i, csoportvezetdi beosztasban dolgoz6 munkatarsak se legyenek kivételek. Ajanljuk, hogy az iro-
davezet6k, csoportvezetdk az lgyintéz6kh6z hasonléan kezeljenek lgyeket, vezetd beosztasu kollé-
gakhoz is tartozzanak Ugyiratok, vagy munkaidejik meghatarozott részében végezzenek Ugyintézést
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ne csak vezetoi, koordinacios feladatokat lassanak el. Kiemelkedden fontosnak tartjuk a fent leirtak
betartasat az alacsony lIétszamu szervezeti egységeknél.

e Javasoljuk, hogy késziljon egy atlathatobb szervezeti beosztas, kevesebb és aranyosabb létszam
elosztasl szervezeti egységgel, a beosztottak és a tényleges vezetdé nélkili szervezeti egységek
megsziintetésével. 10 f6 alatt csak indokolt esetben javasoljuk kiildn csoport kialakitasat.

o Az (igyfél tajékoztatas, telefonos Uigyfélfogadas ésszerlisitését, hatékonyabba tételét, ami jelenleg a
dolgoz6k munkaidejének nagy szazalékat teszi ki (pl.: KOzigazgatasi iroda tébb mint 2 6, épitési
csoport 1 f6 munkaidejét teszi ki).

e Bizonyos szervezeti egységek vonatkozasaban javasoljuk a részletes munkaidé és munkafolyamat
elemzést (munkanap fényképezést) annak érdekében, hogy a feladatokat hatékonyabban lehessen
elosztani a munkatarsak kozott. (Szocialis és Egészséglgyi Iroda, Adé Csoport, Népesség nyilvantar-
tasi Csoport, Szabalysértési és vallalkozo6i csoport, Oktatasi és Kulturalis Iroda)

e Javasoljuk erdsiteni a hivatali szervezeten belll az informacidaramlast, koordinaciét és tudasmeg-
osztast.

e Javasoljuk egy Humanpolitikai Stratégia kialakitasat 5 éves id6tavra, Amely meghatarozza azokat az
alapvet6 célokat, amelyek a hatékony hivatal megteremtéséhez sziikségesek, valamint a célok el-
éréshez sziikséges eszkdzoket és a kapcsolodo Utemezést. A Humanpolitikai Stratégia tartalmazza
a szabalyozott felvételi eljarasrendet, az 6sztbnzésmenedzsment eszkdzrendszerét, a teljesitmény-
értékelést és a szakmai alapokon nyugvo, minden munkatarsra kiterjed6 kompetenciafejlesztési,
képzési tervet, valamint a szervezeti tevékenység teljes kord, feladat alapl menedzseléséhez alapul
szolgalé munkakori elemzési és tervezési eszk6zrendszer.

Szervezési és jogi iroda
Az iroda létszama: teljes munkaidbs 23 f6, részmunkaidbés 1 f6. Az irodavezeté és a csoportvezeték nem

figgetlenitettek, vagyis maguk is latnak el ligyintézési feladatokat. Az iroda vegyesen lat el kdtelez6 és 6n-
ként vallalt dnkormanyzati valamint jegyz6i feladatokat.

A hivatalon beliil az informatikai feladatokat jelenleg 5 munkatars latja el. Megfontolandé a feladatok olyan
médon térténd elldtasa, hogy a valasztasok és a HelpDesk funkcid biztositdsa érdekében 1 fd hivatali infor-
matikus megtartasa mellett a feladatokat SLA tipus( vallalkozasi szerz6dés keretében a hivatali szervezet-
bél kiszervezik.

Jelenleg a telefonkdzpont mikodtetése 2 o teljes napi munkaidejét kitolti. Ennek felllvizsgalata javasolt
tekintettel arra, hogy megfeleld technikai eszkdzok beszerzése esetén 2 részmunkaidé munkatars altal el-
lathat6 a feladat.

A Kitoltott kérdoiv szerint egy munkatdrs munkaidejének 100%-at a valasztasokkal, orszagos és helyi nép-
szavazasokkal kapcsolatos 4 éves ciklusonként ismétl6dé feladati téltik ki. A bizottsagi lések el6készitésé-
nek feladataival jelenleg két munkatars foglalkozik, amely 1,6 embert igényelne. A masodik munkatars szin-
tén a valasztasi feladatokkal elfoglalt 40%-ban. E munkakorok fellilvizsgalatat javasoljuk.

Az irattarozas és iktatas feladatait 8 o latja el leterheltségiik azonban nem azonos. Figyelembe véve, hogy
az egyes irodakon a fentiek ellenére is maradtak iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatok célszerd
lenne atgondolni a kézponti iktaté és leird iroda szerepkort.




MUKODESI RENDSZERELEMZES DUNAUJVAROS MJV ONKORMANYZATA

28 / 37

Szocialis és egészségligyi iroda
Az iroda létszama: teljes munkaidds 28 f6. Az iroda harom csoportban latja el a feladatait. Az irodavezet6 és
a csoportvezetdk nem fliggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el Ggyintézési feladatokat.

Az adminisztraciés feladatok egy személyhez vannak delegalva, igy az ligyintézok val6ban a szakmai munka-
ra tudnak koncentralni. Az iroda dolgoz6inak leterheltsége az ligyiratszamok alapjan egyenlétlen elosztasu -
bar a kitoltott kérdbiv szerint szinte mindenkinél 100 %-os a kitoltétt munkaidé -, a késébbiekben célszeri
lenne munkanap fényképezéssel megallapitani a tényleges leterheltséget.

Varoslizemeltetési és- fejlesztési iroda

Az iroda létszama: teljes munkaidds 18 6. Az irodavezet6 és a csoportvezetd nem fliggetlenitettek, vagyis
maguk is latnak el Ugyintézési feladatokat. Az adminisztraciés feladatok egy személyhez vannak delegalva,
igy az Uigyintéz6k valéban a szakmai munkara tudnak koncentralni.

A polgarmesteri hivatalok gyakorlata alapjan a gyepmesteri feladatok ellatasat nem javasoljuk a polgarmes-
teri hivatal szervezetén belll ellatni.

A nagyobb dnkormanyzatok tobbsége ma, elsdsorban az iranyitasi jogok és a gazdasagossagi megfontolasok
miatt a polgdrmesteri hivatal belsd szervezeti egységeként miikodtetik a kozterllet feliigyeletet. Nincs aka-
dalya azonban annak, hogy koztisztvisel6i foglalkozatasi jogviszonyukat megtartva az dnkormanyzat vala-
mely mas intézményénél legyenek alkalmazva.

Személyligyi és Gondoksagi Iroda

Az iroda létszama: teljes munkaidds 22 f6, részmunkaidés 10 f6. Az irodavezetd és a csoportvezetd nem
flggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el ligyintézési feladatokat. Az iroda vegyesen lat el kbtelez6é és nem
kotelez6 (Onként vallalt) 6nkormanyzati feladatokat.

A hivatal épiiletének karbantartasaval, bels6 anyagmozgatassal, rendezvények technikai feltételeinek bizto-
sitasaval 3,4 f6, a hivatal éplleteinek tisztantartasaval 9,5 f6 foglalkozik a kitoltott kérdbiv szerint. A hivatal
dolgoz6i a takaritas szinvonalaval nem voltak megelégedve a dolgozbi elégedettség felmérés alkalmaval.
Megfontolandé a karbantartasi és takaritasi feladatok vallalkozasi szerz6dés keretében térténd ellatasa.

Pénziigyi Iroda

Az Iroda létszama 32 f6. Az iroda munkatarsai vegyesen latnak el kotelezd és 6nként vallalt dnkormanyzati
feladatokat. Az irodavezetd és az Addcsoport vezetbje flggetlenitett vezetének tekinthetd, mig a Koltségve-
tési csoport vezetbje maga is lat el Ugyintézési feladatokat. A koltségvetési csoport munkatarsai a kitoltott
kérdbiv adatai alapjan, nem tllterheltek, azonban a helyzetelemzés kapcsan kapott mas informaciokbdl
tudjuk, hogy a koltségvetés tervezés és zarszamadas készités idején mas rendszeresen tuloraznak. Az Ado6-
csoport munkatarsainal szembe6tlé az egyenetlen terhelés az Ugyiratszam vonatkozasaban, célszerlinek
tartanank egy behatébb elemzést (munkanap fényképezést) a leterheltséget illetéen.

Belsé Ellenérzési Csoport

A Belsé Ellen6rzési Csoport jelenleg 9 fével dolgozik, melybdl 1 f6 csoportvezetd, egy f6 csoportvezetd helyet-
tes, aki belsd ellendri feladatokat is ellat, 6 belsé ellenér és 1 f6 részmunkaidds lgykezeld. A Csoport 20
feladato-csoportot lat el, részben kotelezd dnkormanyzati feladatokat, részben 6nként vallalt feladatokat.
Kilon megallapodas alapjan az 6nkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési intézmények belsé ellen-
Orzési feladatait, valamint a Dunaujvarosi Kistérség Tobbcéll Kistérségi Tarsulas tagdnkormanyzatainak
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belsd ellenérzési feladatait. A kapott valaszok alapjan munkaszervezés tekintetében az alabbi megallapita-
sok szlrhet6k le:

A csoportvezet6 idejének nagy részét (37,1%) a belsd ellen6rok szakmai felligyeletével télti, mely 101 Ggy-
szamot jelent, mikézben a belsé ellenérzésekkel 6sszefliggd ligyek szdma csak 68, 6 maga belsé ellendrzést
egyaltalan nem végez.

Jelenleg 8 munkatars részt vesz az éves ellendrzési terv, valamint annak végrehajtasarél szolé6 beszamold
készitésében, ami nem feltétlenil hatékony, kiilonés tekintettel a beszamol6 készités esetében, hiszen azt
az ellenérzési jegyzOkonyvek alapjan egy munkatéars 6ssze tudja allitani, igy a masik 7 ember kapacitasa
felszabadulna.

A munkatarsak jelentds id6t toltenek tovabbképzésekkel, de nem egyenl6é aranyban. Van olyan munkatars,
aki 5 tovabbképzésen vett részt, van olyan munkatars, aki mindésszesen egy képzésen volt.

A jogszabalyok tanulmanyozdsa szintén nem hatékonyan megoldott. Jelenleg a szakmai feladatokat ellato
valamennyi munkatars foglalkozik a feladattal, eléré aranyban (a munkaidé 1,4%-10,5%-t toltik ezzel). |d6-
felhasznalas szempontjabdl célszerlibb lenne, ha egy munkatars figyelné a jogszabalyi valtozasokat és a
csoport miikoédését érinté médosuldsokat jelezné az érintetteknek.

A szervezeti abra alapjan a csoporton bellll egy f6 (részmunkaidds) ligykezeld6 munkatars dolgozik, a vala-
szok alapjan azonban egyértelm(en latszik, hogy az ligykezel6i feladatokat nem egy személy latja el, kérddiv
alapjan mindenki végez ilyen jellegli tevékenységet (vannak olyan munkatarsak, akiknek ugyanannyi Ugy-
szama van irattarazas, levelezés kapcsan, mint stratégiai tervkészités kapcsan). Javasoljunk annak fellil-
vizsgalatat, hogy az iktatassal, Ugyiratkezeléssel, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat egy személy lassa el,
mindamellett, hogy az ellatand6 feladat mennyisége nem igényli, hogy egy f6 teljes munkaidében foglalkoz-
zon ilyen jellegli munkaval.

A vagyongazdalkodassal 0sszefliggd leltarozasban 4 munkatars vesz részt egy-egy ligy erejéig. Ezeket szin-
tén hatékonyabb lenne egy munkatarsnak delegalni.

Epitésiigyi és Kornyezetvédelmi Iroda

Az iroda létszama 16 f6, harom csoportban latja el a feladatait. Az irodavezetd nem fliggetlenitett, vagyis
maga is lat el ligyintézési feladatokat.

Epitési Csoport
Az Epitési Csoport 9 munkatarsa (1 fé csoportvezetd, 1 f6 ligykezelé és 7 6 Ugyintéz8) 10 jegyzbi feladat-
korbe sorolhaté feladatcsoporttal foglalkozik, melybdl 7 szakmai feladat, a maradék 3 vezetéshez és admi-
nisztraciohoz kapcsolodik. A csoportvezeté nem fliggetlenitett, vagyis maga is lat el Ugyintézési feladatokat.
Munkaszervezés szempontjabol megfeleléen vannak elosztva a feladatok az Ggyintéz6k kozott, talterhelés
nem mutatkozik.

Koérnyezetvédelmi Csoport

A 4 tagl Kornyezetvédelmi Csoport vegyesen lat el 6nkormanyzati kételezd és 6nként vallalt valamint jegyz6i
feladatokat. A csoportvezetd nem fliggetlenitett, vagyis maga is lat el ligyintézési feladatokat.

A leterheltség és a munka mennyisége 6sszhangban van, tllterheltség nincs a csoportban, az egyes munka-
tarsak leterheltsége azonos szint(.

A feladatok elosztasa Ugy torténik, hogy - a hatdsagi feladatokat leszamitva - szinte minden munkatars
foglalkozik minden feladattipussal, igy a helyettesités kdnnyen megoldhaté.
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Az adminisztracios feladatok egy személyhez vannak delegalva, igy az ligyintézdk valdban a szakmai munka-
ra tudnak koncentralni.

F6épitészi Csoport

A F6épitészi csoport 4 f6t foglalkoztat, akik kdzll 1 megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott. A csoport altal
ellatott 7 feladatcsoportbdl 1 jegyz6i és 6 kotelezd dnkormanyzati feladat van, 6nként vallalt feladat nem
tartozik a csoport hataskorébe. Kilon kinevezett csoportvezet6 nincs.

A leterheltség és a munka mennyisége 6sszhangban van, tllterheltség nincs a csoportban, az egyes munka-
tarsak leterheltsége azonos szintd.

Gyamhivatal

A Gyamhivatal Iétszama 10 6, 1 f6 hivatalvezet6, 1 f6 csoportvezet6, 7 gyamhivatali (gyintéz6 és 1 6 lgy-
kezel6 munkatarsat foglalkoztat. A feladatok donté tobbsége jegyzbi feladat. Az irodavezetd és a csoportve-
zet6k nem flggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el ligyintézési feladatokat.

A szervezeti felépités tekintetben az egyik legszembetiindbb megfigyelés, hogy a Gydmhivatalnak gyakorlati-
lag két vezetbje van, hiszen van egy hivatalvezet6 és van kiilon csoportvezetd. Tekintettel arra, hogy a szer-
vezet nem tagolddik tdbb csoportra, felmerdiil a kérdés, hogy valoban sziikséges-e két vezetdi pozicié.

Az iroda munkatarsai - véleménylk szerint - 7-22%-al tilterheltek, ami a hasonlé nagysagu varosokkal
torténé dsszehasonlitas alapjan helytallo lehet. A kérdGiv adatainak tiikrében legalabb egy telies munkaidds
munkatars bevonasa lenne sziikséges ahhoz, hogy a Gyamhivatal feladatait el tudja latni anélkiil, hogy a
munkatarsakat tilterhelnék.

Ifjaséagi és Sport Iroda

Az Ifjisagi és Sport Iroda 5 munkatarssal latja el feladatait: 1 f6 irodavezet6, 1 f6 ifjisagi és diaksport szer-
vezd Ulgyintézo, 2 f6 sportszervezd Ugyintézo és 1 f6 gazdasagi Ugyintézd. Az Iroda altal ellatott a valaszokkal
ellentétben allaspontunk szerint tobbséglikben énként vallat 6nkormanyzati feladatok. A munkatarsak vé-
leménye szerint a munkaidejik 100%-at kitolti a feladat, tllterhelés nem mutatkozik. Az irodavezeté nem
fliggetlenitett, vagyis maga is lat el igyintézési feladatokat.

Javasoljuk felllvizsgalni az iroda altal ellatott feladatok kérét és mértékét a koltséghatékonyabb hivatali
miikodés érdekében.

Az iroda kiilén gazdasagi (igyintéz6t foglalkoztat, ezzel kapcsolatban az altalanos javaslatoknal fogalmaz-
tunk meg véleményt.

Koordinacios és Vagyonkezelési Iroda

Az iroda létszama 18 f6 teljes munkaidds foglalkoztatott. Az irodat az Aljegyz6 vezeti.

Koordinaciés Csoport

A Koordinacios és Vagyonkezelési Iroda iranyitasa ala tartozé Koordinaciés Csoport 6 munkatarsat foglalkoz-
tat: 1 f6 koordinacios csoportvezetét, 2 jogasz, 1 mindségiranyitasi és kisebbségi ligyintéz6t, 1 koordinacios
el6adot, valamint 1 6nkormanyzati szévivot. A csoport a kérddiv kitdltésével ellentétben tdbbségében dnként
vallalt dnkormanyzati feladatokat lat el. A csoportvezeté nem flggetlenitett, vagyis maga is lat el ligyintézési
feladatokat.
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A kérdésekre adott valaszok alapjan az 5 munkatarsbol 3 tilterhelt (legalabb 25 %-kal).

A csoport tagjai jelenleg nagyon szétaprézzak munkaidejiiket, tobb feladattal is foglalkoznak, de idejiknek
csupan Kis részében. Az onként vallat feladatok feliilvizsgalata csokkenthetné a csoport munkaterheit.

Koordinéacios és Vagyonkezelési Iroda Vagyonkezelési Csoport

Szintén a Koordinacios és Vagyonkezelési Iroda iranyitasa ala tartozik a 8 fét foglalkoztaté Vagyonkezelési
Csoport, amely 58 véleménylik szerint jegyz6i, de allaspontunk szerint dnként vallalt 6nkormanyzati feladat-
korbe tartozd feladatot lat el. A csoportvezeté nem fliggetlenitett, vagyis maga is lat el Ugyintézési feladato-
kat. A kitoltott kérd6iv alapjan a munkatarsak nem tilterheltek, foglalkoztatott munkatarsak szama arany-
ban van munkamennyiséggel. A feladatok elosztasa logikusan strukturalt, altalaban egy feladatcsoporttal
egy, maximum két munkatars foglalkozik.

Koordinacios és Vagyonkezelési Iroda Térségfejlesztési és Munkaer6 gazdalkodasi Csoport

Az 5 fot foglalkoztatd Térségfejlesztési és Munkaerd gazdalkodasi Csoport ugyancsak a Koordinacios és
Vagyonkezelési Iroda ala tartozik szervezetileg. A csoportvezetén kivil 2 f6 palyazati koordinacios Ugyintézo
és 1 6 varosfejlesztési ligyintéz6 latja el a csoporthoz tartozo 27, tobbségében 6nként vallalt Gnkormanyzati
feladat ellatasat. A csoportvezetd fliggetlenitett, vagyis maga nem lat el Uigyintézési feladatokat, azonban a
kitoltott kérdbiv szerint még egy ilyen flggetlenitett, bar nem vezetd beosztasu talalhaté a csoportban.

Munkaszervezés szempontjabol megfeleléen vannak elosztva a feladatok az Ugyintézok kozott, egy-egy fel-
adattal egy munkatars foglalkozik, tllterhelés nem mutatkozik.

Kozigazgatasi Iroda

Az Altalanos Igazgatasi Csoportot, valamint a Szabalysértési és vallalkoz6i Csoportot magaba foglalé Koz-
igazgatasi Iroda az egyik legtébb munkatarsat foglalkozatd szervezeti egység a Hivatalon belll. A 21 f6 41
féle feladatcsoporttal foglalkozik, melyek kdzil minddssze 6 6nként vallalt feladat van. Az ellatott feladatok
kozel 95 ezer lgyet jelentenek. A kitoltott kérdbiv alapjan korllbelll munkatarsak 1/4-énél jelentkezik max.
10 %-os tulterhelés.

Az irodat fliggetlenitett osztalyvezetd vezeti, aki a kiadmanyozast, koordinaciét, képviseletet ellatja, ligyiratai
azonban nincsenek. A csoportvezetok nem fliggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el ligyintézési feladato-
kat. A feladatok munkatarsak koz6tti elosztdsa nem minden esetben nevezhetd ideélisnak és nem egyenl6 a
munkatarsak leterheltsége sem. A kereskedelmi igyekkel 5 munkatars is foglalkozik, a valaszok és az Ggy-
szam alapjan 3 f6 teljes munkaid6ben el tudna latni ezeket a feladatokat.

El6fordul, hogy van olyan munkatars, aki egyszerre foglalkozik lakasgazdalkodasi feladatokkal, hatésagi
bizonyitvanyokkal, hagyatéki ligyekkel és lgyfélfogadassal, ami felveti a kérdést, hogy biztosithaté-e a meg-
felel6 szakmai szinvonalu lgyintézés. Mindezek alapjan javasolt a munka feladatcsoportok szerinti eloszta-
sa.

A csoport igen nagy létszama ellenére nincs olyan {igykezelé munkatars, aki dedikaltan ellatna az adminiszt-
rativ feladatokat, a szervezeti abra alapjan legalabb Ugyintézd besorolasi munkatarsak vannak, ami kolt-
ségvetési szempontbdl nem nevezhetd gazdasagosnak.

A kérddivre adott valaszok alapjan, az irodan a sz6beli tajékoztatas valamivel tdbb, mint 2 embernyi munkat
general, jelenleg 13 munkatars t6lti munkaidejének 5-33%-at az ligyfelek tajékoztatasaval. A hatékonyabb
munkavégzés érdekében felll kell vizsgalni az iroda jelenlegi Gigyfélfogadasi gyakorlatat.
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Okmanyiroda

Az Okmanyiroda Iétszama 24 f6 teljes munkaidés és 1 f6 részmunkaidbs dolgozo, szervezetileg két csoport-
ra van bontva, az Okmanylgyi és kozlekedési Csoportra, valamint a Népesség-nyilvantartasi Csoportra. Az
Iroda 41 féle feladatot lat el, melyb6l minddsszesen 2 6nként vallalt feladat van, a csaladi események szer-
vezésével kapcsolatos feladatok és a postai befizet6hely miikodtetése. Az irodavezetd és a csoportvezetdk
nem flggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el ligyintézési feladatokat.

Az okmanylgyintézés kapcsan a feladatok elosztasa logikusan szervezett, lathatéan egyenlé leterheltségliek
a munkatarsak. Bar egy-egy Uigyintézd tobb feladattal is foglalkozik, ezek nagyrészt egymassal 6sszefliggo,
vagy hasonl6 targyu, témaji feladatok, igy szakmailag biztosithaté a megfelel6 szintli helyettesités.

Az 6nként vallalt feladatok koziil a csaladi események szervezéséhez kapcsolodo feladatok egy munkatars
munkaidejének 20%-at teszi ki, ennek kiszervezése nem feltétleniil jelentene jelentés hatékonysagbeli javu-
last,

Oktatasi és Kulturalis Iroda

Az Oktatasi és Kulturalis Iroda az |étszama 7 f6, az 5 f6t foglalkoztatd Oktatasi, valamint az 1 f6 csoportveze-
16t foglalkoztaté Kulturdlis Csoportokat foglalja magaba. Az iroda altal ellatott 56 feladatkorbdl 14 6nként
vallalt feladatkor.

Az irodat fliggetlenitett osztalyvezet6 vezeti, aki a kiadmanyozast, koordinaciot, képviseletet ellatja, Ggyiratai
azonban nincsenek. A csoportvezetok nem fliggetlenitettek, vagyis maguk is latnak el (igyintézési feladato-
kat. A kitoltott kérdoivek alapjan minden munkatars tilterhelt. A talterheltség mértéke véleményiik szerint 6-
33% koz6tt van.

A feladatok munkatarsak kozotti eloszldsa munkaszervezési szempontbdl tllsagosan elaprozott. Bar az
eredmények alapjan egyetlen olyan feladat sincs, amely egy telies munkaidés munkatars foglalkoztatasat
igényelné, a legtobb feladatot tdbb munkatars végzi parhuzamosan. Mindenképpen javasolt az Iroda munka-
janak feladatcsoportonként torténd Gjraszervezése.

Az irodan egy 6 kivételével mindenki foglalkozik iroda képviseletével a rendezvényeken, szakmai programo-
kon, ami nem segiti a hatékony munkavégzést.

A Kulturalis Csoport mindossze 1 f6 csoportvezet6bdl all. Az 1 fés csoport fenntartdsa sem munkaszervezé-
si, sem koltségvetési szempontb6l nem indokolt. Javasoljuk a csoportbontds megsziintetését.
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2.5 VEZETOI DONTES-HATASKORI MATRIX

A dontés-hataskori matrix (a tovabbiakban: DH matrix) a szervezetben |étrehozott munkakorok (szerepkorok)
és hataskorok viszonyanak vizualis megjelenitésére szolgalo tablazat.

Az dnkormanyzatok miikddésében a dontések meghozatalanak joga a Képviseld-testiiletet illeti. A Képvisels-
testllet e jogositvanyat - az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban (SZMSZ-ében) régzitett
mobdon - atruhazhatja a bizottsagaira, a polgarmesterre, az alpolgarmesterre, vagy polgarmesteri hivatala-
nak feljogositott koztisztviselbire. A dontések meghozataldahoz sziikséges tevékenységekhez kapcsolédo
hataskéroket szintén rogziteni kell az Onkormanyzat, és a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ben. A dontési mét-
rix elkészitése az emlitett szabalyzatokban rogzitett szabalyok, dsszefliggések kigyljtésével készithet6 el.

A dontési-hataskori matrix attekinthetévé teszi az egyes dontések meghozatalahoz sziikséges kozremiikddé-
si formakhoz biztositott, jogkoroket, megkdnnyiti az attekintést, ellendrzést. Egy olyan célszer(, tablazatos
elrendezési forma, amely kdnnyen attekinthetévé teszi a dontés meghozatalahoz sziikséges dontési, eléter-
jesztési, jovahagyasi, véleményezési, el6készitési, végrehajtasi, ellendrzési feladatok szervezeti egységek
(vezetdk) kozotti megosztasat, igy jol hasznalhatd az eljaras utasitasok, ill. kézikonyvfejezetek dsszeallitasa-
nal.

A matrix készitésének fontos kdvetelménye a dontési feladat megfelel6 vezetési szintre val6é helyezése va-
lamint az, hogy egy sorban csak egy dontéshozo6t jeldljlink ki. Ugyanannak a tevékenységnek, feladatnak
természetesen tobb végrehajtdja, egylttmikoddje, tajékoztatottja is lehet. Amennyiben a matrix elkészité-
sét, kitoltését kdvetben abban Ures sort vagy oszlopot talalunk, akkor ez a folyamatban félosleges feladatra,
ill. folosleges szerepkdérre/munkakérre hivja fel a figyelmiket. A dontési matrix felhasznalhat6 a vezet6 be-
osztasu dolgozok munkakori leirdsainak elkészitésénél is.

A DH matrix elkészitéséhez az alabbi fogalmakat hataroztuk meg (az értelmezés a szervezet igényei szerint
valtoztathato):

Hataskor jellege

ElOkészit Valamely javaslat dontésre torténd el6készitése

Javaslatot tétel, | Valamely valtoztatasra sz616 kezdeményezés vagy valamely feladat hataskoérébe tartozo

véleményezés gy, vagy dokumentum, esetleg szervezeti miik6dési valtoztatasra sz6l6 kezdeménye-
zésre vonatkozo észrevétel(ek) megtétele

Koordinalas Szervezeten vagy szervezeti egységen bellli tevékenységek, munkafolyamatok 6ssze-
hangolasa

El6terjeszt El6terjesztési jog az Onkormanyzati SZMSZ-ben foglaltak szerint

Dontést hoz A jogszabaly altal meghatarozott hataskdérben hozott déntés

Ellenjegyzés Pénzligyi vagy jegyzdi ellenjegyzés a vonatkozo jogszabalyok szerint

Kiadmanyozas Kiils6 szervhez, vagy személyhez kildend6 irat aldirasa

Végrehajtas Valamely feladat ellatasa, kotelezettség teljesitése

Tajékoztatas Informacid nyujtasa

Felel6s Valamely cselekvés ellatasanak, ellattatasanak kotelezettségével rendelkezd szerepkor

Kapcsolat formaja

Széban

irasban e-mailben

irasban papiron - 6nkorméanyzattol
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Kapcsolat formaja

irasban papiron - bizottsagtol

irasban papiron - vezet6i értekezletrdl

irasban papiron - irodavezetsi megbeszélésrél

Irodan bellli megbeszélés

Gyakorisag

Naponta

Hetente

Havonta

Evente

3. tablazat: Hataskor/Kapcsolat jellemzéi

A mikbdési rendszerelemzés kérdbivben az irodavezeték megjeldlték a hataskorikbe tartozé feladatokat,
illetve kitértek a hataskor jellegére, a hataskor gyakorlasanak formajara, gyakorisagara.

Az alabbi tablazat bemutatja az irodavezeték altal kezelt feladatcsoportok szamat, amely igen eltéré az
egyes terlileteken. Az elemzés soran kiderlilt, hogy az egyes feladatcsoportokban gyakran tobb irodavezetd
is eljar. A kozel 70 feladatcsoport negyedében csupan egy irodavezetd érintett, tovabbi negyedében maxi-
mum 6 irodavezetd érintett, mig a feladatcsoportok csaknem felében 7-15 irodavezet6 is érintett. Az atlagot
tekintve 4 vezet6t kapcsolhatunk egy feladatcsoporthoz, amelyek az énkormanyzat altal kotelezd ellatando
feladatokat takarjak.

SZERVEZET| EGYSEG NEVE D(.?.NT“ESI HATAS-
KOROK SZAMA
MINGSEG-IRANYITASI VEZETO 0
KOORI?INACIOS ES VAGYON ES VAGYONKEZELESI IRODA- 14,3
VEZETO
BELSO ELLENORZESI CSOPORT-VEZETO 2,3
EPTESUGYI ES KORNYEZET-VEDELMI IRODAVEZETS 4
GYAMHIVATAL VEZETO 25
IFJUSAGI ES SPORT IRODAVEZETO 13
K0zIGAZGATASI IRODAVEZETO 23
OKMANY-IRODAVEZETO 14
OKTATASI ES KULTURALIS IRODAVEZETO 24
PENZzOGYI IRODAVEZETO 6
SZEMELYUGYI ES GONDNOKSAGI IRODAVEZETO 7
SZERVEZESI ES JOGI IRODAVEZETO 11
SzOCIALIS ES EGESZSEGUGYI IRODAVEZETO 0
VAROSUZEMELTETESI ES FEJLESZTES| IRODAVEZETO 11
AtiaG 13,2

4, tablazat: Dontési hatas-korok szama
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Javasoljuk a dontés-hataskori matrix fellilvizsgalatat és indokolt esetbe atstrukturalasat a hatékonyabb
munkavégzés érdekében.
A dontés-hataskori matrix adatai alapjan tett altalanos megallapitasainkat az el6z6 fejezetben irtuk le.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:
- M(ik6dési rendszerelemzés kérdoiv
- M(ik6dési rendszerelemzés kérddiv - Feladatok
- M(ik6dési rendszerelemzés kérddiv - Dontés hataskori matrix
- M(ikddési rendszerelemzés kérdbiv - Jelmagyarazat
2. szami melléklet: M(ikddési rendszerelemzés kérddiv - Osszesitd tabla

3. szamu melléklet: Mkodési rendszerelemzés kérddiv - Feladatok Osszesitd tabla
4, szamu melléklet: Mikodési rendszerelemzés kérdbiv - Dontés-hataskori matrix
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JOGI FIGYELMEZTETES

Jelen dokumentum az AAM Vezetdi Informatikai Tanacsadd Zrt. (tovabbiakban AAM) szellemi terméke. A
dokumentumban foglaltak jogtalan felhasznalasa esetén az AAM jogosult a szerzéi jog megsértése miatti
jogszabalyi kdvetkezmények alkalmazasat kezdeményezni.

A dokumentum tartalma Uzleti titok. Amennyiben hatalyos jogszabaly vagy a felek k6zotti szerz6dés mashogy
nem rendelkezik, jelen dokumentum cimzettje a dokumentumban foglaltakat koteles bizalmasan kezelni,
azt harmadik félnek tudomasara nem hozhatja.
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