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VEZETOI OSSZEFOGLALO

Piispokladany Varos Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program (AROP)
keretén belll a ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” felhivas alapjan
AROP — 1.A.2./A-2008-0261. jelti palyazati forrasbdl tamogatast nyert, melynek
keretében a Polgarmesteri Hivatal komplex szervezetfejlesztésének kell
megvalodsulnia, hogy létrejon egy Ugyfélkdzpontu, szolgaltato jellegl hivatal, melynek

mikodése atlathato, teljesitménye meérhet6, értékelhetd.

A megvaldsitasra a Polgarmesteri Hivatal, - mint megbizé - nyilt k6zbeszerzési
eljaras keretében a REALINVEST 91 Kft-vel kotott szerzédést.

A szerzédés targyat az Allamreform Operativ program (AROP) keretén beliil a
WA polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” felhivas alapjan
AROP - 1.A.2./A-2008-0261. jelii elnyert tamogatasbél megvalosulé projekt
keretében szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa, bevezetésének tamogatasa,

szervezetfejlesztési lépések nyomon kovetése, tamogatasa képezi.

A szerzbdés teljesitése soran a megbizott egy részletes helyzetfelmérést végzett a
Polgarmesteri Hivatal teljes korl szakmai kdzremikodésével, azzal a céllal, hogy a
kidolgozand6 javaslatokhoz megfelel6 mennyiségi és mindségl input adattal

rendelkezzen.

A helyzetfelméré tanulmany célja, hogy kuldonféle médszerek alkalmazasaval feltarja
a Puspokladany Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti muikodését
meghatarozo legfontosabb tényezbéket. A helyzetfelmérés soran vizsgaltuk a
vezetést, a vezetési strukturat, a Hivatal mikoédésének munkaszervezését, a
szervezeti hierarchiat és azokat a szervezeti gatld tényezdket, amelyek megitélésink
szerint hatassal vannak a Hivatal eredményességére. A f6 célunk az volt, hogy
tényleges vizsgalatokkal, felmérésekkel alapozzuk meg a szervezetfejlesztési
javaslatainkat. Ennek a munkanak feladata volt tovabba meghatarozni azokat a
terlleteket ahol leginkabb szikség van fejlesztésre, szervezeti atalakitasra. E
felmérés eredmeényeire alapozhatd csak a projekt oktatasi programja is. Az oktatasi

program révén azt szeretnénk elérni, hogy a szervezeti tagok megismerjék a



helyzetfelmérés soran feltart probléemakat és felkészitsuk Oket a szervezeti
valtozasokra és abban valdé egyuttmikodésre. A helyzetfelmérd tanulmany tehat
alapja ennek a munkanak. Vizsgalatainkat négy modszerre épitettik: SWOT analizis;
problématérkép Osszeallitds és problémaelemzés; CAF kérddives felvételezés;
szemelyes mélyinterju készités.

Az elvégzett vizsgalatok eredményei alapjan beazonositottuk a fejlesztésre javasolt
terlleteket, amelyek kozul a megrendel6 a tamogatasi szerz6désben szerepld
lehatarolasokat integraltan kezelve, megjeldlte azokat a szervezetfejlesztési
tertleteket, amelyeknek a részletes kidolgozasara sor kerdult.

Ezek az alabbiak:

1. A kommunikaciés rendszer (kilsé — belsd) tovabbfejlesztése (teljes korlség

hianya, mikddési zavarok, kommunikaciés szintek)

2. A motivaciés rendszernek, mint vezetési eszk6znek a hatékonyabb kihasznalasa.

3. Az ugyfél szolgalati rendszer ujra szervezése. (Az ugyfelekkel kapcsolatos
ugyintézés soran sok az egyedi Ugy, strukturalis problémak.)

4. Stratégiai  gondolkodas/tervezés  szerepének novelése a  Hivatalban.
(kommunikacios problémak, feladat és hataskor)

5. A Hivatal feladat strukturajanak és humanerdforras ellatottsaganak jobb
megfeleltetése. (pl. szabalyozas, képzés, szervezeti rend).

6. Kozhasznu foglalkoztatottakkal kapcsolatos tevékenységek szabalyozasa,
mintaprojektek.

7. Az irodak kozotti feladatstruktura attekintése, ujraszabalyozasa.

8. Szervezetfejlesztési képességek kifejlesztése (mddszertani felkészités, ,0njarova”
valas).

Ezt kdvetéen a Megbizott a kivalasztott témateruletekre kialakitotta azt a koncepciot,
amely a vazat adja a végleges szervezetfejlesztési javaslatoknak. Minden egyes
témakaorben létrejott egy szakmai konzultaciéo a megbizott altal delegalt irodavezeték,
a Polgarmesteri Hivatal vezet6i és Megbizott szakértéi koézott. Ez a team”
véglegesitette azt a szakmai tartalmat, amely szerint a végleges anyag elkészult.

A szervezetfejlesztési javaslatok atadasa utan a Megbizé igényeinek megfeleléen, a
konkrét javaslatok figyelembevételével kerll sor a bevezetést tdmogaté szakmai

konzultaciok (oktatasi program) utolsé korének a véglegesitésére.



1. AZ UGYFELSZOLGALATI RENDSZER UJRASZERVEZESE
(MEGOLDASI JAVASLATOK, METODIKAK)

1.1. Bevezetés, el6zmények

A helyzetfelmérés soran a hivatal dolgozéi és vezetbi egyarant megfogalmaztak,
hogy a hivatal a jelenlegi szervezeti rendben nem képes jol ellatni az tgyfélszolgalati
feladatokat.

Jelenleg az egész épuletben folyik Ugyfélfogadas, az ugyfelek a folyosokon egyeddl,
kiséret nélkul mennek az ugyintéz6khdz. Ez tdbb szempontbdl is zavard. Egyrészt az
ugyintézéknek nincs olyan tiszta munkaidejik, amikor ne fogadnanak Ugyfeleket,
masrészt sokszor rossz irodaba, Ugyintéz6h6z mennek, zavarva ezzel azok

munkajat, akik nem ugyfeleznek éppen.

A kozpontositott ligyfélszolgalat kialakitasat tobb tényezdvel s
megindokolhatjuk

v Az ugyfélszolgalati rendszerszervezés a mai kor kivanalmainak megfelel6 és
elvarhato6 szinvonalu szolgaltatast biztosithatja a hivatal Ggyfelei szamara.

v' Koncentralja az lgyfelek mozgasat, rendszert visz mind az tgyfelek, mind az
ugyintéz6k mindennapjaba.

v' Egységes kommunikaciét biztosit a hivatal részérél kifele, az ugyfelek,
allampolgarok iranyaba.

v' Segqiti az Ugyintézés szinvonalat, gyorsasagat, hatékonysagat azzal, hogy
leveszi az ugyintéz6k vallarol az olyan funkciokat, amelyek nem a
hagyomanyos értelemben vett Ugyintézéshez kapcsolodnak. PIl. ugyfél-
tajékoztatas, hianypotlas, segitség a nyomtatvanyok kitdltésében, egyéb
azonnali segitségnyujtas, mas szervekhez iranyitas, felvilagositas, stb.

v Noveli az ugyfelek bizalmat a hivatalhoz, mivel a személyes kiszolgalas lesz
benne jelen.

v' Ugyanakkor részt vallal az Ggyfelek olyan iranyl nevelésében is, amely az
elektronikus kiszolgal6 rendszerek igénybevételére tanit, azt seqgiti.

Az ugyfélszolgalatot a polgarmesteri hivatal szervezetén belul, annak
ugyiratforgalmara  alapozva  érdemes  létrehozni, figyelmet forditva a
gazdasagossagra, a szolgaltatas jo korlUlményeire, a kdzigazgatasi szolgaltatasok

jobb minéségére és ugyfélkdzpontuva tételére.



Az egyes hivatalokban ma a korszerl ugyfélszolgalati rendszerek helyett un.
szervezet-kozpontusag létezik, ahol:
v' az lgyintézd az ligyfél szamara, annak kérdéseire felvilagositast nyuit,
v minden Ugyfél a sajat lgyeit személyesen intézi, ezeket altalaban 6nalléan
viszi végig a hivatal egyes szervezeti egységein,
v’ az Ugyfél az lgyek nagy tobbségében maga szerez be minden sziikséges
iratot és
v’ altaldban véve elvarjuk téle, hogy legyen felkészilt az alkalmazott
ugymenetbdl.
Egy korszer( ugyfélszolgalati rendszert6l ma mar elvarhatd, hogy jellemezze az
ugyfél-kézpontusag. Vagyis a problémamegoldé viselkedésmddok helyett bizonyos
ugyekben a probléma elé menjen a hivatal, pl. automatikus értesitésekkel. Elvaras az
is, hogy tegye lehetbvé az ugynevezett delegalt iugymenedzsmentet, vagyis az
ugyintézeési helyeken Ul6 Ugyintéz6 maga azonnali dontéseket hozzon. Ebben a
rendszerben a hivatal az eljarashoz szukséges iratokat, vagy azok jelent6s részét
maga szerzi be és nem varja el az ugyféltél, hogy minden Ggymentet jol ismerjen.
Sokkal inkabb azt kéri az ugyféltdl, hogy az legyen kész a problémajat megosztani,
hogy a hivatal segitséget nyujthasson szamara.
Ez a megoldas uj tipusu gondolkodasmédot és hozza allast igényel a hivatal és
elsésorban az Ugyfélszolgalat dolgozoitdl.
A helyzetfelmérés eredményei, az ugyiratforgalmi statisztikak adatai alapjan
egyértelmiien kijelolhetok azok a teriletek, amelyeket egy kozponti
ugyfélszolgalatnak Plispokladanyban el kell latnia.
Az ugyiratforgalmi statisztika 2008. és 2009. években tobb hasonlésagot, de
nagyon lényeges eltéréseket is mutat.
Az egyik legszembetlin6bb valtozas, hogy jelentésen lecsokkent 2009. évre a
gyljtészamos iratok hasznalata, ami Otszorosére novelte az alszamra iktatast.

Ugyanakkor a hivatalnak a fészamos iktatasa kb. 10 %-kal csokkent.

A legnagyobb forgalmat mutaté ligykorok
v Adoigazgatasi ligyek — f6szamos iktatasa 2009-ben jelentésen csdkkent,
v' Szocialis ligyek — fészamon kb. 50 %-os novekedés figyelheté meg 2009-

ben,



v Epitési iigyek — fészamos iktatasa szintén 50 %-os ndvekedést mutat 2008-
hoz képest,
v Gyermekvédelmi és gyamiigyek — f6észamon és alszamon is jelentés
mértékd, 30 %-os ndvekedést jelez,
v' Kozoktatasi iligyek — 2008-hoz képest nyolcszoros névekedést mutat
az ugyiratforgalmi statisztika.
Az anyakényvi ligyek ugyancsak jelentds szamban vannak jelen az
ugyiratforgalomban, azonban ezek kényes jellege és személyiségi jogokat érintd
volta miatt nem célszeri a kozponti ugyfélszolgalatba integralni. Ugyanakkor
elengedhetetlen az ugyfélszolgalat mellett, az tgyféltérhez kapcsoléddan egy 6nallo,
zart helyiséget kialakitani szamukra, hiszen itt jelentés az tgyfélforgalom.
A dolgozoék toébb esetben megfogalmaztak, hogy kevesen vannak, sok az ugyfél, s a
helyettesités nehezen megoldhato.
A kozponti ugyfélszolgalat ezekre a dolgozdi igényekre és felvetésekre is reagalna.

1.2. Az ugyfélszolgalat kialakitasanak lehetséges modszerei
Jelenleg a hivatalban nincs megoldva a kozpontositott Uigyfélfogadas. Ennek
hianyaban a polgarmesteri hivatal jelenlegi rendszerében minden ugyintézé fogad
ugyfeleket, az ugyfelek a hivatal épuletében szabadon jarhatnak, ugyféliranyitas
nincs.
Ennek legjobb modszere az lenne, ha a hivatal foldszintjén kialakitasra kertlne egy
olyan Uugyféltér, ahol toébb ablakban fogadnak az Ugyfeleket az 6t legnagyobb
forgalmat jelenté Ggykdorben.
Ez azt jelenti, hogy

v’ adoigyekben,

v’ szocidlis,

v' gyermekvédelmi és gyamugyekben,

v’ épitési lgyekben és

v' kozoktatasi tigyekben
egy-egy ugyintézd kerulne elhelyezésre, akik mentesitenék az irodakban dolgozé

ugyintézoket a napi ugyfélfogadas terhei aldl.



Az ugyfélfogadé térben az alabbi feladatokat latnak el

v

ERNER NN

SSEENEE NN

Beadvanyok atvétele,

Altalanos tgyfél-tajékoztatas,

Hianypoétlasok esetén a hianypdtolt iratok atvétele,

Jegyz6konyvek felvétele, szobeli kérelmek leirasa,

Kisebb, az egyedi Ugyekhez kapcsolddé eljarasi cselekmények potlasa vagy
kivitelezése,(pl. szemletargy megtekintése)

Eljarasi és szolgaltatasi dijak megfizetése,

Iratok kiadasa masolat formajaban,

Nyomtatvanyok kitoltése,

Atvett irtok iktatdsa, (Kaphatnanak az iratokat atvevé (gyintézék iktatasi
jogosultsagot, s egyben az atvett iratokat mar az érkeztetést kovetéen be is
iktatnak.)

A képviselo-testulet dontése alapjan lehetéség lenne  kulonb6zé
kozszolgaltatok elhelyezésére is (pl. gazmivek, elektromos szolgaltato,
esetleg kdzjegyz6, kabeltelevizio, posta, biztositd tarsasag, stb.)

Még komplexebb szolgaltatast tenne lehetévé, ha az Onkormanyzat az
ugyféltérben az egyes teruleti allamigazgatasi szervek szamara is biztositana
ugyfélfogadasi lehetéséget (addhivatal, munkaugyi kdzpont).

Esetleg egyéb, az ugyfelek vagy Ugyintéz6ék részérdl felmerilé cselekmények
elvégzése.

Mivel az okmanyirodat és az ugyfélszolgalatot egy térben érdemes elhelyezni,
ezért az utlevél lUgyek, a személyi adat és lakcimnyilvantartas, valamint a
kozlekedés igazgatasi Ugyek intézése is ebben a térben térténne.

Az Ugyfélszolgalat végezhetné az Ugyfelek elégedettségének mérését, annak

0sszesitését és visszacsatolasat a hivatal és az ugyfelek részére.

Sziikséges és elengedhetetlen eszkdozok és eréforrasok: (a komplex

ugyfélszolgalat megvalésitasa esetén)

v

Legalabb 5 f6 ugyintéz6i hely kialakitasa pulttal, szamitogépekkel, amelyeket
Ossze kell kapcsolni a belsé iktatasi programokkal és belsé haldzati

informacios rendszerekkel.
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v Egy informacids pult az ugyféliranyitdshoz szamitégéppel, legalabb egy — de
az Ugyfélforgalomtdl fiiggéen esetleg két - fével, aki egyben az ligysegédi’
feladatokat is ellatna. Ehhez nem szikséges specialis szakképesités, ezt a
feladatot kdzmunkas alkalmazott is ellathatna.

Az informaciés pultban dolgozok végezhetnék az ugyfél-elégedettsegi
meéréseket is a keérddivek kiosztasaval, Osszegyljtésével és az adatok
szamitogépes értékelésével egyutt.

v Az ugyfelek részére ugyfélhivd rendszert kellene kialakitani elektromos
formaban.

v Az Ugyfelek szamara a varakozé helyiségben megfelelé székek, asztalok,
esetleg ingyenes informacids, internetes pont biztositasa.

v' Mivel az Ugyfélfogaddba az ligyek jelentds része a szocialis, gyermekvédelmi
és gyamugyekben érkezik, feltehetd, hogy sok kisgyermekes tgyfél gyerekkel
keresi fel a hivatalt. Szamukra az Ugyfélfogadd térben egy gyermekjatszo
sarok kialakitdsa elengedhetetlen a megfelel6 komfortérzet kialakitasa
érdekében.

v Az lgyfelek részére mosdo, kiegészitve pelenkazéval.

v' A varakozasi id6 megkdnnyitése érdekében az lgyféltérben egy televizid
elhelyezése.

v" A varos honlapjan idépont-foglalasi lehet6ség biztositasa az Ugyfelek

szamara.

Az ugyfélszolgalat elhelyezése

A nagy ugyfélforgalom miatt célszerli az Ugyfélszolgalatot a polgarmesteri hivatal
épuletének foldszintjén elhelyezni, természetesen fizikailag is akadalymentesitett
kornyezetben.

A legkorszerlbb Ugyfélszolgalat-szervezési modszerek megkivanjak, hogy e mellett
gyermekjatszé, kdzossegi internet elérés, az ugyfelek részére szocialis helyiségek -
varakozé helyiség, mosdd, esetleg dohanyzé — valamint megfeleld szamu parkold

hely, biciklitarold is rendelkezésre alljon.

! Ugysegéd: Olyan személy, aki a beérkez6 ligyfelek szamara altalanos tajékoztatast nyujt, segit az
internethasznalatban, nyomtatvanyok kitdltésében, az tgyintézék tehermentesitésében, valamint az
ugyfelek iranyitasaban.
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Az Ugyfélszolgalatot érdemes az okmanyiroda mellett, vagy annak kozvetlen
kozelében elhelyezni, mivel tobb funkciét — pl. portaszolgalat, informacios pult,
kiszolgald helyiségek — kdzosen is Uzemeltethet a két nagy ugyfélforgalmu iroda.

Erdemes azonos uigyfélfogadasi idét is meghatarozni szamukra.

A hivatal épuletének foldszintje jelenleg nem alkalmas az ugyfélszolgalat
kialakitasara

Az éplletben azonban van egy jelenleg gydgyszertarnak, illatszerboltnak és
taskaboltnak kiadott — és méretét tekintve igen jelent6s nagysagu - terulet, amelyet at
lehetne alakitani a célra.

Az emlitett éplletrész atalakitasa tobb tényezével is magyarazhat6é. Ez a megoldas
azért is nagyon jO, mert a helyiségek megkdzelitése koénnyl, az ugyfél bejarat
egyszerlen kialakithato, akadaly-mentesithet, ugyanakkor tagas terulet, ahol mind
az ugyfélkényelmi mind a ugyféltéri (front office) és hatsé ugyintézéi (back office)
tertleteknek lenne elegendé hely.

Az igy Kkialakitott Ugyfélszolgalatban elférne az okmanyiroda, a felszabaduld

irodahelyiségek csokkenthetnék a jelenlegi zsufoltsagot.

Az ugyfélszolgalat szervezeti rendszeren beliili elhelyezése

A hivatal részérél az Ugyfélszolgalat az lgazgatasi és Hatdsagi Osztaly részeként
funkcionalna. Szervezési szempontbdl az a legoptimalisabb megoldas, ha az
okmanyirodaval egy térben helyezkedne el. Az okmanyiroda ugyancsak
beintegralédna az igazgatasi osztalyba.

A kozvetlen iranyitasat az osztalyvezetd latna el, mig az egész tevékenységért és a

szervi irdnyitasért az aljegyz6 lenne felelds.

Az ugyfélszolgalat kialakitasanak lehetséges veszélyei

Az Ugyfélszolgalat kialakitasanak veszélyei az iigyfelek részérél: Mivel a varosban
még nem volt ilyen, vagy ehhez hasonlé koézigazgatasi szolgaltatas, felmerdl a
veszélye annak, hogy az ugyfelek nehezen szokjak meg az Uj rendszert.
El6fordulhat, hogy nem képesek, vagy nem hajlandok igénybe venni és megtanulni
az uj ugymenteket, eljarasi médokat (pl. elektronikus tgyintézés).

Ezért az ugyfélszolgalaton dolgozdk egyik kiemelt feladata lesz a kdzvetett modon
torténd ugyfélképzeés is.
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Mivel ugyfél-elégedettség meérés is folyik majd, az elsd idében — éppen a szolgaltatas
szokatlansaga miatt — el6fordulhat, hogy inkabb az elégedetlenséguket fogalmazzak
meg, mint az elégedettségiket. Ennek megel6zésére, - illetve azért, hogy az
elégedettség mérés ne hozzon torz eredményeket - a lakossagi tajékoztatasra,
kommunikaciora is kiemelt figyelmet kell forditani.

Az ugyfélszolgalt kialakitasanak az (lgyintéz6k részérdl is lesznek veszélyei.
Egyrészrél elutasithatjak azok, akiknek az Uugyfélszolgalaton idészakosan, vagy
rendszeresen munkat kell végezniuk. Mivel az ugyfelekkel valé banasmdd specialis
felkészulést igényel, ez az ugyfélszolgalati munkatarsak folyamatos képzésével
tudjuk kikiiszdbalni.

Fel kell mérni, hogy a hivatalon belil mely dolgozdk rendelkeznek olyan
kompetencidkkal. Az Ugyfélszolgalati munkatarsaknak a szakmai ismereteken tul
rendelkezniuk kell j6 kommunikacios készségekkel, szervezési, informatikai
kompetenciakkal és bizonyos foku pszicholégiai tudassal is (pl. emberismeret,
tolerancia, empatia, stressz-kezelés, turelem, kitartas, stb.)

A hivatalnak kiemelt figyelmet kell forditania az Ugyfélszolgalaton és az
okmanyirodaban dolgozé munkatarsak kiégésére. Mivel az ugyfelezés az ott
dolgozdkat nagyon igénybe veszi szellemileg és fizikailag egyarant, fontos, hogy az
ott dolgozdék rendszeresen problémamegoldassal, Ugyfél- és stressz-kezeléssel
foglalkozé tréningeket vehessenek részt. Ha ez nem lehetséges, akkor belsé
er6forrasok felhasznalasaval szukséges szintén rendszeres id6kozonként un.
esetmegbeszéléseket tartani, ahol megoszthatjak egymassal a problémas
helyzeteket, valamint azok megoldasanak maédjait. Ezzel a bels6 feszlltségeiket is
oldjak, masfel6l az esetmegbeszélésekkel egymastdl is tanulnak, egyidejlleg
megszabadulnak a kellemetlen élmények okozta stressztél is.

Ezeket a modszereket akkor sem lehet elkerulni, ha az Ggyfélszolgalati feladatokat a
dolgozdk valtakozd beosztassal latjak el, de kiemelten kell figyelni azokra, akik
allandé jelleggel ezt a feladatkort latjak majd el.

Az Ugyfélszolgalati struktura kialakitasat megel6zéen a polgarmesteri hivatal
vezetbivel és irodavezetdivel k6z0s munkaban moderacio keretében feldolgozasra
kerllt az ugyfélszolgalati tevékenység ellatasanak szikségessége a dolgozok
részérdl. A dolgozodi otletek javaslatok beépitésre kerultek a szervezetfejlesztési

anyagba.
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1.3. Az igyfélszolgalat kialakitasanak alternativai

Elsé alternativa
Komplex tigyfélszolgalat kialakitasa az épiilet féldszintjén, a park fel6li oldalon,

a jelenleg bérbe adott teriiletek felhasznalasaval.

Optimalis esetben az Ugyfélszolgalatot a hivatal épuletének foldszintjén kell
kialakitani. A jelenlegi gydgyszertar, drogéria, taskabolt helye egyutt éppen idealis
tertlete lehetne az Ugyfélszolgalatnak és az okmanyirodanak.

Ez a megoldas kétségkivul nagy atalakitasokkal jarna, mivel a gyogyszertar és a
tobbi bérbe adott Uzlet jelenlegi helyiségeit at kellene épiteni az uj funkcidknak
megfeleléen és U] bejaratot is kellene nyitni.

Viszont az ugyfélszolgalat korszer(, eurépai és a XXI|. szazad igényeinek megfelel
lehetne, ebben a térben elférnének az un. komplex szolgaltatasok is — kézuzemek,
posta, kozjegyzd, esetleg terlleti allamigazgatasi szervek Ugyfélfogadasai, ado,
munkaugy, stb. — helyet kaphatnanak.

Ez a megoldas az ugyfelek szamara igen jelentés valtozassal jarna, de
ugyfélkényelmi  szolgaltatasait tekintve a jelenlegi rendszerhez keépest
O0sszehasonlithatatlanul jobb Ggyintézést és szolgaltatast is biztositana egyszerre.
Ehhez a megoldashoz a hivatal kdztisztviselSinek is jelentés szemléletbeli valtozason
kell keresztul menniuk.

Az alternativa bevezetése esetén szamolni kell a jelentés mértékl beruhazasi
koltséggel, az informatikai rendszer felljitasanak szikségességével, valamint a
bérleti szerz6dések felmondasabdl eredd jogkovetkezményekkel. Szintén jelentés

nagysagot képviselne az atalakitas mellett a kialakitas, berendezés koltsége.

Ennek az alternativanak az elénye, hogy
v" hosszu tavon megoldana az ligyfélszolgalati problémakat,
v' tehermentesitené az lgyintézoket,
v’ a legkorszeribb és kényelmesebb (gyintézési szolgaltatasokat
biztositana az ugyfeleknek,
v' komplex szolgaltatast tenne lehet6vé,

v' csokkentené a jelenlegi elhelyezési problémakat, a zsufoltsagot.
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Az alternativa hatranya, hogy
v’ kialakitasa koltséges,
v' olyan mértékii valtozast jelentene az Ugyfelek szamara, amelyet atmenet
nélkdl csak nehezen tudnanak megszokni,
v a hivatal jelenlegi — nagyon alacsony szamu - személyi allomanyaval nem

lenne képes ellatni az uj funkciokat.

Masodik alternativa
Egyszerii ugyfélszolgalat kialakitasa kevesebb szolgaltatassal, nem komplex
modon, az elsé Iépcsdben inkabb az uigyfél-tajékoztatasra, iratatvételre, tgyfél-

iranyitasra koncentralva.

Ebben a megoldasban az épulet jelenlegi fobejarata mellett a foldszinten lehetne
kialakitani egy ugyfélfogadé munkaallomast egy-két f6 Ugyfélszolgalati munkatarssal.
Ennek helye vagy a jelenlegi okmanyiroda el6tti Ures tér — a Iépcsd mellett — vagy a
portaszolgalat mdgotti Ures terulet.

Az el6bbi optimalisabb megoldas. Amennyiben a képvisel6-testulet emellett a verzio
mellett dont, feltétlenul szikséges, hogy a kialakitaskor itt a falat meg kellene bontani
a jelenlegi okmanyirodai bejaratnal. A fal kibontasat kdvetéen a lépcsbvel egy
vonalban, a teret le kell valasztani gipszkartonnal és Uj bejaratot késziteni, immar az
okmanyirodaval kozosen. Ebben az esetben a portaszolgalat mogotti terulet

szolgalhatna az ugyfelek varakozasi helyéul.

Az alternativa bevezetésének elénye, hogy

v' fokozatosan szoktatna hozza az Ugyfeleket az Ugyfélszolgalathoz, mint
kiszolgal6 tevékenységhez,

v kisebb mértékben mentesitené az ligyintézéket a személyes kiszolgalas aldl,

v’ kivaltana egy-két funkciot, amelyet jelenleg az ligyintézék és a portaszolgalat
lat el (Ugyfél-tajékoztatas, tgyfél-iranyitas)

v’ egy helyen lehetne az ligyfélszolgalat és az okmanyiroda,

v kis koltséggel és kevés raforditassal megoldhato az izemeltetése,

v részt vehetne az lgyfélszolgalati munkaban olyan személy is, akit kozmunka
program keretében foglalkoztat az dnkormanyzat,

v tovabbfejleszthetd.
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Az alternativa hatranya, hogy

v" nem mikddne a hagyomanyos értelemben vett Ugyfélszolgalati tevékenység,
igy annak funkcidit is csak korlatozott szamban tudna megvalésitani,

v' szlikds az a tér, ahol az Ugyfélszolgalat kialakithato, és az elhelyezése sem
optimalis, ezért mindenképpen atmenetinek tekintendd,

v’ az Ugyfélszolgalat szervezése szempontjabdl ez nem tekintheté hagyomanyos
ugyfélszolgalatnak, csupan ugyfél-tajékoztato irodanak,

v' a klasszikus Ugyfélszolgalati munka és szolgaltatas el6bnyei nem minden

esetben mutatkoznak meg.

1.4. Az lgyfélszolgalat elfogadtatasa érdekében sziikséges intézkedések

Az ugyfélszolgalat kialakitasa utan széleskorl kulsé kommunikacios kampanyt kell
folytatni azért, hogy az ugyfelek megismerjék, elfogadjak az Uugyfélszolgalat
létezését. Ez torténhet szérdlapokkal, a varosban mikodé egyes médiak
segitségével, lakossagi féorumokkal, vagy barmely mas, helyben elfogadott és
megszokott mdédon.

Az Ugyfélszolgalati tevékenység bels6 elfogadtatasa érdekében, valamint azért, hogy
ez a tevékenység meghonosodjon és a szervezeti kultura részévé valjon, a belsé
kommunikaciéra is nagy hangsulyt kell helyezni.

Ezen kivul a kozonségkozpontu ugyintézésnek és szervezeti kulturanak tobb
tertleten is meg kell jelennie a hivatal életében.

Egyrészt jol atlathatd, komfortos terekben, modern, j6l hasznalhatd eszk6zdkben, az
ugyfélszolgalattal valé elhivatottsagra utald szlogenek, jelképek hasznalatat kell
bevezetni.

Hagyomanyokat kell teremteni, és olyan értékeket, elvarasokat megfogalmazni, ami
mind az ugyfelek, mind az ugyintéz6k szamara elfogadhatoak, betarthatéak és
ellendrizhetbek.

Az Ugyfélszolgalat kialakitasat kovetéen a varos honlapjan is nagyobb teret kell

szentelni az uj szervezeti egység bemutatasara, hasznalatanak 0sztonzésére.
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2. AZ IRODAK KOZOTTI FELADATSTRUKTURA ATTEKINTESE,

UJRASZABALYOZASA
(MEGOLDASI JAVASLATOK, METODIKAK)

2.1. Bevezetés, el6zmények

A szervezetfejlesztési projekt egyik, a hivatalvezetés altal kivalasztott terllete az
irodak kozotti feladatstruktura attekintése, illetve ujraszabalyozasa volt.

Ennek az igényét, illetve a feladat aktualitasat az adta, hogy a hivatal
helyzetfelmérése, a szervezeti dokumentumok elemzése, a vezetbk és a
munkatarsak interjui alapjan egybehangzéan elmondatdé, hogy a jelenlegi
irodastruktura, valamint humaneréforras elosztas mellett a hivatal nem tudja teljes
hatékonysaggal ellatni feladatait.

A struktura alapvet6éen elavult, a jelenlegi szervezeti beosztas az 1990-es évek
elején megallapitotthoz képest alapvetéen nem valtozott, irodakra tagozédéd
felépitést kovet.

A feladatok elosztasa nem egységes és atgondolt, az onkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal hatdésagi, igazgatasi tevékenységeit tobb iroda végzi
egyuttesen, nincs egységes intézmény-feligyelet és onallé pénzlgyi, koltségvetési
egység. A hatésagi munkat jelenleg tobb iroda is intézi, amely nem hatékony,
raadasul az egyseéges jogértelmezeés, valamint tgymenet szempontjabdl sem idealis.
A hivatal szervezeti és mikodeési szabalyzata nem tartalmazza pontosan a szervezeti
egyseégek feladatait.

A fenti problémak kikiszobdlésére, a feladatok és az egyes szervezeti egységek altal

végzett profil tisztitasara mindenképpen szuksége van a polgarmesteri hivatalnak.

2.2. A feladatok strukturalasanak sziikségessége

A feladatstruktura és a szervezet felépitésének atalakitasa tobb szempontbdl is
megindokolhaté.

Egyrészrél alapvetd, hogy a szervezetek reagaljanak azokra a kihivasokra,
valtozasokra, amelyek a megalakulasa ota jelent6és mértékben megvaltoztak
korulottuk. Az irodaszerkezet kialakitasa ota eltelt 20 év mind az ellatando
feladatokban, mind a hatdsagi jogkorokben, feladatkorokben és hataskoérokben

jelentés valtozasokat eredményezett.
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Ma mar szamos olyan terulet és feladat van, amelyet a polgarmesteri hivatal
kistérségi szinten lat el, az ellatando hatésagi feladatok jelentés szamban és
mértékben novekedtek, tobbszordsére nétt a az iktatott és elintézett Ggyek szama.
Megvaltozott és alapvetben atalakult a hivatal Ggyfélkére, valamint kimagasloan
megndttek a szocialis ugyek, amely természetes és egyenes kdvetkezménye annak,
hogy megvaltozott a lakossag munkaval valo ellatottsaga és a foglalkoztatasi
szerkezet.

Mindezek mellett a polgarmesteri hivatal szerkezete, strukturaja alapvetéen nem
valtozott, személyi allomanya pedig csokkent. Ugyanakkor ezeket a jelentbs
valtozasokat nem kovették szervezeti racionalizalasok, kuldonds tekintettel a
megnovekedett feladatok és a lecsdkkent személyi allomany dsszehangolasara.
Ezekkel parhuzamosan a kdzigazgatas el6tt olyan kovetelmények, kihivasok is
jelentkeztek, amelyek a polgarmesteri hivatalok elé is kitlzték elvarasként a XXI.
szazad koOvetelményeinek valo megfelelést. A magas szinvonalu feladatellatas
mellett olyan feltételeket kell biztositani, melyekben fokozottan érvényesilhetnek a
gazdasagossag, egyszerliség, ugyfélkozpontusag, gyorsasag, valamint a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 minéségi munka kdvetelményei.

Ehhez elsGsorban az szukséges, hogy a hivatal szervezeti egységeinek profilja
pontosan tisztazott legyen, azaz a szervezeten belil ne legyen parhuzamos
munkavégzés, a feladatok megkettézését elkerllje, a feladatok elhelyezése
optimalisan ugy legyen kialakitva, hogy olyan szervezeti egység lassa el, ahol van
hozza szaktudas és egyéb feltétel.

Ezek az elvarasok a jelenlegi strukturaban tébb szempontbdl sem érvényesulnek.

A feladatstruktura valtozatlansaga nem tette lehetévé az alapvetdéden funkcionalis és
agazati, szakmai feladatok szétvalasztasat.

Ezért fordulhat el6, hogy a Szervezeési, Jogi és Kozigazgatasi Iroda tulajdonképp ellat
hatésagi (apai elismerd nyilatkozat felvétele, nyilvantartas vezetése, hagyatéki
lgyintézés szabalysértési és birtokvitas lgyek intézése), gazdalkodasi (intézmény-
feliigyeletb6l adodoé egyes Ugyek, letszamcsbkkentés utani elszamolas) és
funkcionalis feladatokat (testvérvarosi kapcsolatok szervezése, személyzeti
munkaligyi feladatok elvégzése, képviselb-testiileti lilések jegyzbkbényveinek
készitése) is ugyanazzal a munkatarsi korrel.

Els6sorban tehat azt kell elérni, hogy a funkcionalis feladatok ellatasa teljesen

elkulondljon a hatésagi szakmai feladatoktdl szervezetileg, masrészrol, ha az el6bbi
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profiltisztitas megtortént, akkor kovetkezd Iépéskeént biztositani kell, hogy az adott
szervezeti egység csak olyan feladatokat kapjon, mely valoban hozzatartozik. Ez azt
jelenti, hogy a funkcionalis feladatot ellatdé egységek kodzott is el kell kuldnllnie,
példaul a koordinacios, informatikai és a pénzlgyi gazdalkodasi feladatoknak,
valamint a hat6sagi, igazgatasi munkanal is szakmai szempontok szerint kell
elkuloniteni az agazatokat.

A feladatok elosztasanak ujragondolasat tamasztja ala a tisztan hatdsagi, igazgatasi
feladatok elkulonitése a szervezeten belul. A fentebb mar részletezettek szerinti
jelenlegi munkamegosztas ugyanis tobb szempontbol sem felel meg a felel6sség és
az aranyossag kovetelményének. Egyrészrél a jegyz6 és az aljegyzd kozott
munkamegosztas ésszerlsitésére van szukség, amelyet a munkakori leirasok és a
hivatal szervezet és miikddési szabalyzata is alatdmaszt. A hatésagi és igazgatasi
feladatok aljegyz6 ala rendelése egyrészrél tehermentesiti a jegyz6t, masrészrol
formailag is tagolja a szervezetet egyértelmisitve a felel6sségi viszonyokat, melyek

a jelen viszonyokban kuszak, atlathatatlanok a feladatok ésszeritlen elosztasa miatt.

2.3. A feladatok strukturalasanak moédszerei

Ahhoz, hogy a kitlizott célok teljestljenek, el kellett késziteni a polgarmesteri hivatal
altal ellatott feladatok listajat. Ehhez egy matrixos format valasztottunk, s a
kllonb6z6 szervezeti dokumentumok — SZMSZ, mindségiranyitasi kézikonyv,
munkakori leirasok — alapjan beazonositottuk az egyes feladatokat, s azt a
szervezeti egységet, amely ellatja a tevékenységet.

Ezt kdvetben a feladatok alapjan készitettink egy Uj szervezeti abrat, amelyben mar
az agazati-funkcionalis tagozdédas és a profiltisztitas kivanalmainak megfeleléen
hoztunk létre szervezeti egységeket és soroltunk be ellatandd feladatokat. Ennek a
munkafazisnak a termékei az 1. és 2. sz. mellékletben szerepld tablazatok és
szervezeti abra, mint elsd verzios javaslat.

A feladat kdvetkez6 szakaszaban a polgarmesteri hivatalban dolgozé vezet6kkel
team moderacio keretében koOz0s, kiscsoportos munkaban dolgoztuk fel a
feladatmatrixot. A cél az volt, hogy egyrészt a szakemberek megerdsitsék, hogy a
dokumentumelemzés alapjan jol hataroztuk-e meg az ellatandé feladatokat, azokat jé
szervezeti egységhez telepitettik-e. Masrészt azt is célul tlztik ki, hogy azokat a

feladatokat azonositsuk, amelyeket az elemzett dokumentumok nem tartalmaztak, s
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ezeket k6z0s munkaval az egyes szervezeti egységekhez felvegyuk. A harmadik
célja a csoportos munkanak az volt, hogy kideruljon, van-e olyan feladat, amelyet
tobb szervezeti egyséqg is ellat, esetleg olyan, amelyet egyik sem.

Azt is célul tlztuk ki, hogy elmondjak a résztvevok, a telepitett hataskorok, feladatok
a megfeleld helyen vannak-e, s ha nem, javaslatot tegyenek, hol lenne optimalis a
feladatellatas. (A kozosen feldolgozott témakat flipchartokon rogzitettuk, az
eredményét a 3. sz. mellékelt fényképek tartalmazzak. A 4. sz. melléklet a
feldolgozott feladatmatrixot tartalmazza.)

A moderacio keretében kidolgozott vezetdi javaslatok alapjan kerult ismételten
atdolgozasra mind a feladatmatrix, mind a bevezetni javasolt szervezeti abra, immar
a véglegesitett valtozatban. 5-6. sz. melléklet.

Ugyanakkor a csoportos moderacio alkalmaval a vezetdk részérdl felmerilt az igény
arra vonatkozoan is, hogy ne csupan egy teljesen Uj szervezeti felépités oOtletét
dolgozzuk ki, hanem legyen olyan megoldasi modozat is, amely a jelenlegi strukturat
megtartva, azt egy-kép ponton ésszerlsitve tesz javaslatot a szervezeti atalakulasra.

Ennek eredménye a 7-8. sz. mellékletben talalhaté.

2.4. A szervezeti struktura kialakitasanal figyelembe vett szempontok
A struktura kialakitasanal figyelembe vettik, hogy koézigazgatasi szervezetrdl van
sz0, ahol fontos a felel6sségi viszonyok egyértelmi meghatarozasa, a szolgalati ut
betartasa, az egységes iranyitas. A linearis szervezettipusban egyértelmi a felel6sok
személye, a kialakitas és miikodtetés koltsége alacsony, kdnnyen bdvithetd, ha erre
szlukség van.
Természetesen a szervtipusnak vannak hatranyai is, de ezek kikuszobdlésére
tudatosan felkészulhet a szervezet.
A struktura kialakitasanal a kovetkez6 szempontokat érvényesitettik:

v atlathatosag,
optimalis koltség a kialakitas és mikddtetés soran,
az agazati és funkcionalis feladatok szétvalasztasa,
az egyes teruletek profiltisztitasa,

jegyzéi-aljegyz6i feladatok és felel6sség egyértelmi elkildnitése

AN NN

fels6vezetdk tehermentesitése.
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Ez alapjan javasoljuk szétvalasztani a jegyz6 és aljegyzd feladatait aszerint, hogy
mely terUletekért tartoznak nagyobb és teljesebb felel6sséggel. Amennyiben a
javasolt uj strukturat elfogadja a képvisel6-testilet, ugy a teljes hatésagi
tevékenységért az aljegyz6 lenne felelés. A jegyzd az dénkormanyzat szamara
kulonosen fontos stratégiai kérdésekért felelne. Ez a feladatmegosztas jétékonyan
hatna a vezet6kre is, hiszen a delegalassal nagyobb mozgasteret, felel6sséget,
onallésagot kapna az aljegyzd, mig a jegyzd jelentés terhek aldl mentesiine.
Ugyancsak a vezet6k tehermentesitését szolgalna a vezetdi kabinet Iétrehozasa. A
vezetbi kabinet kialakitasa masrészrél azt a célt is szolgalna, hogy javitsa a
kapcsolatot az 6nkormanyzat és a tarsadalom kozott, javitsa az informacio aramlasat
a polgarmesteri hivatalon belll és a szervezeti egységek kdzott. Ellatna tovabba azt
a stratégiailag fontos terlletet, amelyet jelenleg nem végez az dnkormanyzat,
nevezetesen az ugynevezett varosmarketinget, amely a varos népszerisitését és
kuls6 megjelenését lenne hivatott szolgalni.

Az U szervezeti egységek kialakitdsanak szempontja volt az agazati és funkcionalis
feladatok elvalasztasa. Az Uj szervezeti egységek az osztaly elnevezést kaptak. E

szerint az alabbi osztalyokat javasoljuk Iétrehozni:

2. Vezet6i Kabinet
3. Szervezési és Jogi Osztaly
3.1. szervezési csoport
3.2. jogi csoport
4. Pénzugyi Osztaly
4.1. koltségvetési csoport
4.2. projekt-elszamolasi csoport
5. Varosgazdalkodasi és Varosfejlesztési Osztaly
5.1. intézményfelugyeleti csoport
5.2. varosépitészeti és varosrendezési csoport
5.3. varosluzemeltetési csoport
6. lgazgatasi és Hatosagi Osztaly
6.1. Ugyfélszolgalat és okmanyiroda
6.2. szocialis csoport
6.3. altalanos igazgatasi csoport
6.4. épitéshatdésagi csoport
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7. Varosi Gyamhivatal
8. Kistérségi lroda

Az egyes osztalyok és csoportok feladatat és a szervezeti felépitést a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

Onallo szervezetet kapna a Szervezési és Jogi Osztaly, amelynek egy részét a
jelenlegi szervezési, jogi és kodzigazgatasi iroda latja el. Ebbdl az Igazgatasi és
Hatdsagi Osztalyhoz kerliinének at a hatdésagi feladatok.

A szervezési és jogi osztalyon a testuletekkel kapcsolatos feladtok maradnanak,
masrészt pedig azok a specialis jogi, szervezeési, koordinaciés, HR, informatikai
feladatok, amelyeket az egész szervezetre nézve el kell latnia a hivatalnak.

Onéllova valna a pénziigyi osztaly, amelyen belill egyik része a klasszikus
koltségvetési feladatokat latna el, és létrejonne egy uj csoport, amely a projekt-
elszamolasokkal foglalkozna. Ezzel megsziinne az a most fennallé probléma, hogy a
dolgozék munkajuk mellett, vagy azon felul végzik a projektelszamolasokat. Az unios
€s egyéb palyazati elszamolasok akkora nagysagrendet képviselnek, amelyek mar
igénylik is ezt a szervezeti egységet.

Osszevonasra kertilne a jelenlegi varosgazdalkodas és varosfejlesztés. A két teriilet
nagyon 0sszefligg, ezért a szétvalasztasuk folosleges. Ebben harom csoport kerllne
kialakitasra. Az egyikben 6nalléan foglalkoznanak az intézmények fellgyeletével,
amelyet korabban a koézigazgatasi iroda végzett. Onall6 csoportot kapna a
varoseépitészet és varosrendezés, amely nem épitéshatosagi ugyekkel foglalkozna,
hanem a hagyomanyos értelemben vett varostervezéssel, a varos épitészeti
arculatanak meghatarozasaval, hosszu tavu stratégiai fejlesztési és varosképi
kérdésekkel torédne.

A varosuzemeltetés csoport a hagyomanyos értelemben vett kdzszolgaltatas-
szervezeéssel foglalkozna.

Az aljegyz6 iranyitasa ala tartozé Igazgatasi és Hatdésagi Osztalyba beolvadna a
korabbi szocialis gondoskodasi iroda. Ide kerllne at a kdzigazgatasi irodabdl a
jelenleg ott végzett egyéb hatdsagi feladat, altalanos igazgatas, mozgaskorlatozottak
ugyei, stb. Az okmanyiroda ugyancsak ide tartozna szervezetileg és kialakitasra
kerllne egy Uj szervezeti egység rész, az lugyfélszolgalat. Ennek kiemelt szerepe van

a szervezetfejlesztésben és elengedhetetlen a korszerli munkavégzés tekintetében.
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A hatosagi osztalyba integralédnanak az épitéshatosagi ugyek a korabbi
varosfejlesztési irodabadl, valamint az adougyek a varosgazdalkodasi irodabal.

Két olyan szervezeti egység van, amelyeket nem érintene a valtozas. Az egyik a
kistérségi iroda, a masik a gyamhivatal. A gyamhivatal esetében azért nem
javasoljuk a nagymertéki valtozast, mivel az 6 feladatukat és hataskoruket specialis
jogszabalyok hatarozzak meg és a szervezeten belll is viszonylagos o6nallésaggal
rendelkeznek. A gyamhivatalt, mint szervezeti egységet azonban a hatdsagi
terllethez, ezen belll is az aljegyz6h6z jobban sziikséges integralni és az egyéb, a
munkajukhoz kapcsol6do kooperaciot erésiteni kell.

A gyamhivatal vezetbjét azonban mindenképpen szikséges az Uj szervezeti
felépitésben a vezetés szervezetéhez jobban integralni, bevonni a dontési
folyamatokba.

A gyamhivatali munka bels6 megszervezéséért és esetleges atalakitasaért a
gyamhivatal vezet6je felel.

A kistérségi iroda valtozatlanul hagyasat az indokolja, hogy valéjaban nem az
onkormanyzat, hanem a Kkistérségi tarsulds munkaszervezete, tehat nem a
polgarmesteri hivatallal kapcsolatosan lat el mindennapi feladatokat. Ezen kivll a
munkaszervezet |étszama sem akkora, hogy onnan eréforrast lehetne elvonni.

Mind a jelenlegi szervezetben, mind az uj verziok bevezetése esetén nagyon fontos
felhivni a doéntéshozok figyelmét arra a jelentés veszélyre, amely a jelenlegi
személyi allomany képzettségi 0sszetételére vonatkozik. Amellett, hogy a dolgozéi
létszam nagyon alacsony, igen csekély az egyetemet, f6iskolat végzettek aranya a
hivatalon beldl. Kilén kiemelést érdemel, hogy a hivatalban — a gyamhivatalt kivéve
— nincs jogasz, ami elképzelhetetlen egy olyan szervezetben, amelynek
tevékenységében szinte valamennyi tertleten jelen van a jogalkotas, jogalkalmazas,

jogértelmezés. Ezt surgdsen potolnia kell a hivatalnak.
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2.5. A szervezeti struktura atalakitasanak alternativai
1. sz. alternativa
Az alternativaval kapcsolatban kidolgozott feladatmatrix és szervezeti felépitést a

7-8. melléklet tartalmazza.

1. Vezet6i Kabinet
2. Szervezési és Jogi Osztaly
2.1. szervezési csoport
2.2. jogi csoport
3. Pénzugyi Osztaly
3.1. koltségvetési csoport
3.2. projekt-elszamolasi csoport
4. Varosgazdalkodasi és Varosfejlesztési Osztaly
4.1. intézményfelugyeleti csoport
4.2. varosépitészeti és varosrendezési csoport
4.3. varosuzemeltetési csoport
5. lgazgatasi és Hatosagi Osztaly
5.1. Ugyfélszolgalat és okmanyiroda
5.2. szocialis csoport
5.3. A&ltalanos igazgatasi csoport
5.4. épitéshatdésagi csoport
6. Varosi Gyamhivatal

7. Kistérségi lroda

24



Az alternativa alkalmazasanak
elénye
Atlathaté szervezeti felépités

Egyértelm( feladatelosztas és —ellatas

Tiszta szerkezet a feladatok tekintetében

Egyértelm( vezetdi felel6sség

Jegyz6-aljegyz6 feladatellatasa tisztazott
Osztalyvezet6i szint szama nem né
Ugyfélbarat szervezeti egységek jonnek létre
A szervezet kialakitdsa nem jelent tul nagy
koltséget

Egyértelmien elkildniinek a hatésagi és nem
hatésagi tevékenységek

A szervezet egyszerien kialakithato
Lépcsbzetesen bevezethetd
munkaterhe

A felsévezetbk jelentdsen

csOkken, igy a konkrét vezetési feladatokra

tudnak koncentralni

A szervezet barmikor atalakithato,

fejleszthet6, amennyiben valtozas all el
Javulhat az dnkormanyzat megyén, térségen
bellli megitélése

Javulhat a polgarmesteri hivatal varoson belli
megitélése

Motivalja a dolgozdkat jobb teljesitményre.

A hivatal

kovetelményeinek

megfelel a XXI. szazad
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Az alternativa alkalmazasanak
hatranya
A vezetbknek specializalodni kell

Erdeksérelem allhat fenn a jelenlegi

vezetdk és az Uj irodavezetbk kozott

Az atalakitas sértheti a dolgozék altal

megszokott régi rendszert

kell

kinevezni, ez novelheti a vezetdi szintek

A csoportok élére vezetbket

szamat

Uj munkatarsakat kell alkalmazni
Az atalakitas bérkoltség ndvekedéssel jar

Az Uj rendszerben ki kell alakitani az

ugyfélszolgalatot

Folyamatosan kell fejleszteni a human

er6forrast, ez kiadassal jar



2. sz. alternativa

Ebben az alternativaban a jelenlegi irodaszerkezethez képest igen csekély

valtozas. Az alternativa kidolgozasanal csupan egyszeri profiltisztitast végeztink.

1. Szervezési és Jogi Iroda
Varosgazdalkodasi Iroda
Varosfejlesztési Iroda
Kozigazgatasi Iroda (Uj)
Szocialis Gondozasi Iroda
Gyambhivatal

N o ok wDd

Kistérségi Iroda

Az alternativa alkalmazasanak

elénye

A dolgozok megszoktak és elfogadtédk a
szervezetet.
Nem jar jelentés mértéki valtozassal.

Olcs6 a megvaldsitasa.

Maradnak a vezet6i szintek.

Az alternativa alkalmazasanak
hatranya
Gyakorlatilag tényleges valtozast nem
eredményez a hivatali munkaban.
A szervezetfejlesztési projekt nem éri el a
céljat.
Nem mozdita ki a dolgozokat a

megszokasbal.

A valtozatlansag nem hoz szinvonal

novekedeést.
A szervezet fejl6édése megall.
Nem motivalja a dolgozokat.

Nem 06sztbnzi a munkatarsakat a jobb

munkavégzesre.

A hivatal lemarad a XX|. szazad

kovetelményeitdl

Ebben a valtozatban megmaradna az irodaszerkezet, de kiegészllne egy uj irodaval,

amely a jelenlegi szervezési, jogi és kodzigazgatasi iroda kettévalasztasaval jonne

létre. A kozigazgatasi iroda tipikusan hatésagi ugyeket intézne, felligyeletét az
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aliegyz6 latna el és beintegralddna az iroda szervezeti egységébe a jelenlegi
okmanyiroda is.

Ennél az alternativanal a masik jelentés valtozas az lenne, hogy az aljegyz6
valamennyi hatosagi Ugytipus intézéséért felelne, tehat a jegyz6-alijegyzd kozotti

munkamegosztas javulna.

A szervezeti atalakitas soran az alabbi szempontokat nem lehet figyelmen kiviil
hagyni:

Amennyiben létrejon az Igazgatasi és Hatosagi Osztaly, ugy azt az épdulet
foldszintjén kell elhelyezni, mivel az Ugyfelek szempontjai és szervezési kérdések is
ezt igénylik. Fontos lenne az épllet féldszintjén egy kistargyald kialakitasa, ahova a
kényes Uugyek intézésekor az Ugyintézdk elvonulhatnak az Ugyfelekkel, esetleg
targyalast tarthatnak, tobb tanut is meghallgathatnak.

Fontos legalabb az épulet foldszintjének fizikai akadalymentesitése, a honlap digitalis
akadalymentesitése, valamint az Ugyfélszolgalat létrehozasa esetén a vakok,
csOkkent hallasképességiekkel valé foglalkozas is. Pl. a folyosén a latasukban
sérultek szamara vezet6 csik felragasztasa.

A vezet6i kabinet kialakitasa esetén fontos egy PR szakember alkalmazasa.
Ugyancsak kiemelten fontos jogasz végzettségl szakember(ek) foglalkoztatasa a
szervezési és jogi irodan, valamint a hatésagi osztalyon..

Megfontolas targyat képezhetné az is, hogy a takaritasi feladatokat a hivatal
szervezze ki. Ezzel az 6t f6 takaritdi statuszt meg lehetne szintetni, bérkoltséget
megtakaritani. Esetleg a takaritéi allomanyt — esetleg az intézményekben is —

ko6zmunkasokkal lehetne potolni.
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1. sz. melléklet

FELADATMATRIX
Pénziigyi
Szervezési, jogi, | Varosgazdalko | Varosfejleszté- | Szocialis | Gyamhi- | Okmany | Koordina- és
Feladatok kozigazgatasi -dasi Iroda si Iroda Iroda vatal -Iroda cios Iroda Szervezési varosgaz- Szociilis és
Iroda és lgazgatasi | dalkodasi Gyamhivatal
Foosztaly Féosztaly
képvisel6-testileti Ulések
elé kerll6 elbterjesztések
elkészitése,
elkészittetése X X
képvisel6-testileti
hatérozatok, rendeletek
kihirdetése,
végrehajtasauk
szervezése, figyelemmel
kisérése, a lejart
hatarideji hatarozatok
végrehajtasarol 52016
jelentés és a két ulés
kozti idészak jelentésebb
esemeényeir6l tajékoztatd
Osszeallitdsa X X
a képviselb-testileti
Ulések jegyz6konyveinek
elkészitése X X
a telepulési képviselOk
k6zérdeki
bejelentéseinek,
interpellaciéinak
intézése,
megvaldsulasuk
figyelemmel kisérése X X
orszagos és helyi
valasztasokkal
kapcsolatos el6készito-,
szervez6-munka
elvégzése X X ?
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helyi népszavazas, népi
kezdeményezés,
kézmeghallgatas,
varosrészi tanacskozas,
képviselbi fogadoora
szervezéseben
kdzrem(kodés

onkormanyzat
Uléstervének
elékészitése

az oOnkorményzat elé
kerulé rendelet-
tervezetek, hatarozati
javaslatok tdrvényességi
felUlvizsgalata

személyzeti, munkaugyi
feladatok elvégzése

testvérvarosi kapcsolatok
szervezése

kézremikodés a
térségben levd
telepulések
onkormanyzatainak
egyuttmikoédésében,

a polgarmesteri hivatal
egészére vonatkozo
iktatasi, irattarozasi
feladatok végzése

a polgarmester, illetve a
jegyzd honvédelmi,
polgari védelmi, a
tlzoltésag iranyitasaval,
hatosagi
tevékenységével
kapcsolatos feladatok
elékészitése,
nyilvantartasok vezetése,

a frakciollések
feltételeinek biztositasa,
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vakok személyi
jaradékanak
megallapitasa,
megszintetése,

hadigondozottak
Ugyeinek intézése,

sorkatonai csaladi segély
megallapitasa,

csaladfenntartéi
igazolasok kiadasa,

mozgaskorlatozottak
kozlekedési
kedvezményeinek
elbiralasa

a telepulési
onkormanyzat
jegyzdjének feladat- és
hataskérébél az apai
elismerd nyilatkozat
felvétele, nyilvantartas
vezetése.

az oktatasi, kulturalis és
sportbizottsag
munkajanak segitése az
onkormanyzat

elé kerll6 — tevékenyséqi
koruket erinté -
ellterjesztések

elézetes
véleményeztetése,

torvényességi fellgyeleti
és hatésagi feladatok
elldtasa az dnkormanyzat

nevelési, oktatasi,
kdozmivelédési és
egészseégugyi
intézményei
vonatkozasaban,
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az Onkormanyzat
megbizasabol
intézmények
létrehozéasara,
megszintetésére,
feladataik mddositasara
iranyulo elékészité
tevékenység végzése,

kézmivel&dési,
kdzgydljteményi és
mivészeti tevékenység
feligyelete,

intézményvezetdi allasok
megpalyaztatésa,
min&sitésuk

elékészitése,

kitiintetési javaslatok
kezdeményezése és
felterjesztése.

szabalysértési, birtokvitas
ugyek intézése,
allampolgarsagi,
névvaltozasi, utlevél
ugyek intézése,

személyi adat- és
lakcimnyilvantartas,

hagyatéki Ugyintézés.

koltségvetési, tervezési,
gazdalkodasi, szamviteli,
vagyon nyilvantartasi,
vagyonkezelési, pénzigyi
ellendrzési feladatok
ellatasa,

a pénzugyi bizottsag
munkajanak segitése, az
onkormanyzat elé kerulé
eléterjesztések elbzetes
bizottsagi
véleményeztetése,
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a képviselb-testilet elé
kertlé pénzigyi
eléterjesztések
elékészitése

szabad pénzeszkdzok —
a leheté legkedvezébb
feltételekkel torténd
pénzintézeti elhelyezése,

az oOnall6 gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd
intézmények  segitése,
pénzigyi feligyelete,

éves ellen6rzési terv
szerint pénzugyi
ellenérzések végzése, a
képviseld-testilet

tajékoztatasa ezek
tapasztalatairdl,
a koltségvetéshez

kapcsolodd szabalyzatok
elkészitése,

rendelet-tervezetek
elkészitése a
koltségvetésrdl, az éves
gazdalkodasrdl,

valamint az adoztatasrol,

a varosgazdalkodassal, a
létszam- és
bérgazdalkodassal
kapcsolatos

pénzlgyi feladatok
ellatasa,
konyvvitel feladatok

végzése, AFA és SZJA
nyilvantartasok vezetése,
informaciok
szolgéltatasa,

beruhazasok, felujitasok,
karbantartdsok pénzlgyi
lebonyolitasa,
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gondoskodas az
intézmények
pénzellatasardl,

szocialis és egyéb
segélyek,
lakasfenntartassal
kapcsolatos tamogatasok
kiutalasa,

alléeszkoz-,

fogydeszkoz- és
anyagnyilvantartas
vezetése,

lakossagi  adokivetések
és —beszedések,

koztartozasok
(megkeresés alapjan)
behajtasa,

ado- es

ertékbizonyitvanyok
kiadasa.

a varosfejlesztési
bizottsdg, valamint a
mez8gazdasagi és
koérnyezetvédelmi
bizottsag munkajanak
segitése, tevékenyseégi
korukbe

tartozé  elbterjesztések
véleményeztetése,

az onkormanyzati
tulajdon hasznositasara
irdnyulé doéntések
elékészitése,
végrehajtasuk
szervezése,

onkormanyzati részvétel
vallalkozasok
szervezése,
mikodtetése,idegenforga
lom fejlesztése,
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telepulésfejlesztéssel,
telepulésrendezéssel
kapcsolatos feladatok
dontésre torténd
elékészitése, a dontések
végrehajtasanak
szervezése,

telkek kialakitasa,
értékesitése,
hasznositasa,

onkormanyzati
tulajdonban levé
lakasokkal valé

gazdalkodas felligyelete,

a Vagyonkezel§ Kft altal

végzett kommunalis
kbdzszolgaltatasok
fellgyelete,

kommunalis beruhazasok
szervezése,

mez8gazdasagi,
élelmezésigyi és
koérnyezetvédelmi
hataskorok ellatasa,

uzletek mikodésével
kapcsolatos hataskorok
gyakorlasa,

a varoshaza épuletének
mikdodtetésével
kapcsolatos fenntartasi,
miszaki feladatok
ellatasa,

mez8gazdasagi
6rszolgalat
megszervezése,
mikodtetése,

kdzterllet feligyelet
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épitéshatosagi feladatok:
épitési, bontasi,
hasznalatbavételi
engedélyezési eljarasok,
épitésrendészet,
épitésfelligyelet,
miemlékvedelem,
kbzlekedéshatosag,
kérnyezetvédelem

az egészségugyi,
szocialis bizottsag
munkajanak segitése, az
onkormanyzat elé kerild
szakmai el6terjesztések
véleményeztetése,

a Terlleti Gondozasi
Kozpont és a Sarréti
Szocialis Szolgaltato
Kdzpont szakmai
fellgyelete,

onkormanyzati
lakéasigénylések
nyilvantartasba  vétele,
évenkeénti

felulvizsgalata,

az elsd lakashoz jutas
onkormanyzati
tamogatasanak
elbkészitése,

munkanélkuliek
jévedelempotlo
tamogatasanak
megallapitasa,
felllvizsgalata,

idéskoruak jaradékanak
megallapitasa,
felilvizsgalata,

rendkivali
gyermekvédelmi
tamogatasok, kiegészit
csaladi potlék
megallapitasa, felulvizsg.
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lakasfenntartasi
tamogatasok (altalanos

és f.tési)

megallapitasanak

elkészitése, X
apolasi dij megallapitasa,

felllvizsgalata, X
kozgyogyellatasi

igazolvanyok kiadasa, X
atmeneti szocialis segély

megallapitasa, temetési

segély megallapitasa,

kbztemetés, X
egészségugyi

gyermekotthoni beutalas, X
egészségugyi

szolgaltatasra valo

jogosultsag

megallapitasa, X
a telepulési

onkormanyzat

jegyzdjének feladat- és

hataskoérébe utalt

gyamhatésagi feladatok

az apai elismeré

nyilatkozat kivételével. X

a szilli felugyeleti jog
gyakorlasaval
kapcsolatos Ugyek,

kapcsolattartasi Ugyek,

a kiskoruak
hazassagkotésének
engedélyezésével
kapcsolatos ugyek,

az oOrokbefogadasi és
orokbefogadas felbontasi
ugyek,

a gyermek csaladi
jogallasaval kapcsolatos
ugyek,
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a gyermektartasdij
megelllegezése,

otthonteremtési
tamogatas,
csaladba fogadassal

kapcsolatos ugyek,

ideiglenes, atmeneti,
tartds nevelésbe vétel,

utdbgondozas
elrendelése,

a gyam és gondnok
kirendelésével
kapcsolatos ugyek,
mikodésik feligyelete,
irdnyitasa,

a toérvényes képvisell
vagyonkezelésével
kapcsolatos Ugyek,

oroklési ugyek,

a gyam és a gondnok
szamadasa,
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pert indithat,
kezdeményezhet- a
gyermek elhelyezése,
illetve kiadasa,- a
gyermeket megillet1
tartasi kovetelés
érvényesitése,- a szulli
felugyelet megsziintetése
vagy visszadllitasa,- a
gyermek
orokbefogadasanak
felbontasa,- a
cselekviképességet
érint1 gondnoksag ala
helyezeés es
annakmegszintetése,- a
szamadasi kotelezettség,
ill. a szamadas
helyességének
megallapitasairant,

feljelentést tesz
- a gyermek
veszélyeztetése vagy a
tartas elmulasztasa,
- a gyermek sérelmére
elkdvetett

blncselekmények miatt.

személyazonosito

igazolvannyal, lakcim
igazold hatosagi
igazolvannyal, egyeéni

vallalkozéi igazolvannyal
kapcsolatos Ugyek

kozlekedésigazgatasi
feladatok

maganutlevéllel, a
mozgaskorlatozottak
parkolasi igazolvanyaval
kapcsolatos Ugyek
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2. sz. melléklet
SZERVEZETI FELEPITES — JAVASLAT A FUNKCIONALIS STRUKTURARA
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3. sz. melléklet

























FELADADTMATRIX ATDOLGOZOTT

4. sz. melléklet

Feladatok

szervezési,
jogi,
kozigazgatasi
iroda

varosgazdalko-
dasi iroda

varosfejlesz-
tési iroda

szocialis
iroda

gyambhivatal

okmany-
iroda

jegyzé

aljegyzo

kistérségi
iroda

képviselo-testiileti  Ulések
elé kerilé el6terjesztések
elkészitése, elkészittetése

kozremikddik

kozremUikddik

kdzrem(ikodik

nem készit,
csak a
gyermekveédd
szolgalat

nem készit

képviselo-testiileti
hatarozatok, rendeletek
kihirdetése, végrehajtasuk
szervezése, figyelemmel
kisérése, a lejart hatarideji
hatarozatok
végrehajtasarol szolo
jelentés és a két ulés kozti
idészak jelentésebb
eseményeirél tajékoztato
osszeallitasa

kozrem(ikodik

kozrem(ikodik

kdzrem(kodik

nem készit,
csak a
gyermekvedd
szolgalat

nem készit

a képvisel6-testiileti ililések
jegyzokonyveinek
elkészitése

a telepiilési képviselok
kézérdekii bejelentéseinek,
interpellacidinak intézése,
megvalésulasuk
figyelemmel kisérése

kiemelten
hozzajuk
kerlilnek az
interpellaciok.

A jegyzd
veszi sorba
és a osztja ki
a feladatokat.

orszagos és helyi
valasztasokkal kapcsolatos
elokészito-, szervezo6-
munka elvégzése

helyi népszavazas,
kezdeményezés,
kézmeghallgatas,
varosrészi tanacskozas,
képvisel6i fogaddora
szervezésében
kozremiikodés

népi

onkormanyzat iiléstervének
elékészitése
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az onkormanyzat elé keriilo
rendelet-tervezetek,
hatarozati javaslatok
torvényességi
feliilvizsgalata

személyzeti, munkaligyi
feladatok elvégzése

az

aljegyz6
késziti,
hozza

tartozik.

10

testvérvarosi kapcsolatok
szervezése

kozremikddik

11

kézremiikodés a térségben
lévo telepiilések
onkormanyzatainak
egyuttmiikodésében,

x kistérségi iroda
végzi el.

kdzrem(kodik

kozrem(ikodik

kdzrem(ikod
ik

12

a polgarmesteri hivatal
egészére vonatkozé
iktatasi, irattarozasi
feladatok végzése

adod onalléan

onalléan

onalléan

13

a polgarmester, illetve a
jegyzé honvédelmi, polgari
védelmi, a tlizoltésag
iranyitasaval, hatésagi
tevékenységével
kapcsolatos feladatok
elokészitése,
nyilvantartasok vezetése,

x a feladatok
joérészt kiurultek.

14

a frakciodiilések
feltételeinek biztositasa,

15

hadigondozottak iigyeinek
intézése,

Az
eliegyz6
tevékenys
égi korébe
tartozik.

16

mozgaskorlatozottak
kozlekedési
kedvezményeinek
elbiralasa

kozremUikodik -
személyt és

eszkozt kellene

hozza rendelni.

17

a telepuilési 6nkormanyzat
jegyzdjének feladat- és
hataskorébol az apai
elismeré nyilatkozat
felvétele, nyilvantartas
vezetése.
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18

az oktatasi, kulturalis és
sportbizottsag munkajanak
segitése az onkormanyzat
elé keriil6 — tevékenységi
koruket érinté -
eléterjesztések

elézetes véleményeztetése,

19

torvényességi felligyeleti
és hatésagi feladatok
ellatdasa az onkormanyzat
nevelési, oktatasi,
kozmiivelédési és
egészségligyi intézményei
vonatkozasaban,

20

az onkormanyzat
megbizasabdl intézmények
létrehozasara,
megsziintetésére,feladataik
modositasara iranyuloé
elékészitd tevékenység
végzése,

x kvazi
intézmeényi iroda
mikodik az
irodan belil.

kozrem(ikodik

kdzrem(kodik

21

kozmiivelodési,
kézgyljteményi és
miivészeti tevékenység
felligyelete,

x kvazi
intézmeényi iroda
miikodik az
irodan belll.

kozrem(ikodik

kdzrem(kodik

22

intézményvezetéi  allasok
megpalyaztatasa,
minoésitésiik elokészitése,

X

23

kitiintetési javaslatok
kezdeményezése és
felterjesztése.

kézremkodik
a

polgarmester
is.

24

szabalysértési, birtokvitas
ugyek intézése,
allampolgarsagi,
névvaltozasi, utlevél ugyek
intézése,

25

személyi adat- és
lakcimnyilvantartas,

26

hagyatéki ligyintézés.

27

Az intézményeket érintd
palyazatok tekintetében, ha
azok nem infrastrukturalis
jellegliek azok teljes
készitése, igénylése,
monitoring
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28

Létszamcsokkentés  utan
torténo elszamolasok,
prémiumévek

kozrem(ikodik

29

lakascélu allami tamogatasi
ugyek

30

Nem onkormanyzati
szocialis ellatérendszerben
megjelend szervezetek

miikodési engedélyeknek
kiadasa

31

a varoshaza épiiletének
miikodtetésével

kapcsolatos fenntartasi,
miiszaki feladatok ellatasa,

csak
kozremikodik.

32

civilekkel valé
kapcsolattartas

33

kisebbségi
onkormanyzatokkal valé
kapcsolattartas

34

a pénziigyi bizottsag
munkajanak segitése, az
onkormanyzat elé keriilé
el6terjesztések elézetes
bizottsagi
véleményeztetése,

35

a képviselo-testiilet elé
keriil6 pénziigyi
eléterjesztések
elékészitése

kozrem(ikodik

36

szabad pénzeszk6zok — a
lehetd legkedvezébb
feltételekkel torténd
pénzintézeti elhelyezése,

37

az onall6 gazdalkodasi
jogkorrel rendelkez6
intézmények segitése,
pénziigyi felligyelete,

38

éves ellendrzési terv
szerint pénziigyi
ellenérzések végzése, a
képviselo-testiilet
tajékoztatasa ezek
tapasztalatairol,

x a kistérségi iroda
mint kézrem{k6dd
megjeldlhetd.

39

a koltségvetéshez
kapcsolédé szabalyzatok
elkészitése,
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40

palyazatok nyilvantartasa

41

rendelet-tervezetek
elkészitése a
koltségvetésrol, az éves
gazdalkodasrol,

valamint az adéztatasrol,

42

a varosgazdalkodassal, a
létszam- és
bérgazdalkodassal
kapcsolatos

pénziigyi feladatok ellatasa,

43

kényvviteli feladatok
végzése, AFA és SZJA
nyilvantartasok vezetése,
informacidk szolgaltatasa,

beruhazasok, felujitasok,
karbantartasok  pénziigyi

44 | lebonyolitasa,
gondoskodas az
intézmények

45 | pénzellatasarol,

46

szocialis és egyéb
segélyek,
lakasfenntartassal

kapcsolatos tamogatasok
kiutalasa,

kézrem(kodik
és ténylegesen
részt vesz a
feladatellatas-
ban, mint
elékészito.

alléeszkoz-, fogydeszkoz-

és anyagnyilvantartas
47 | vezetése,

lakossagi adokivetések és
48 |—-beszedések,

49

koztartozasok (megkeresés
alapjan) behajtasa,

addigazolasok és hatosagi

50 | bizonyitvanyok kiallitasa
ado- és
értékbizonyitvanyok

51 | kiadasa.
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52

a varosfejlesztési bizottsag,
valamint a mezdégazdasagi

és kornyezetvédelmi
bizottsag munkajanak
segitése, tevékenységi
koriikbe

tartozo eléterjesztések

véleményeztetése,

53

az onkormanyzati tulajdon
hasznositasara iranyuloé
dontések elokészitése,
végrehajtasuk szervezése,

kozremikddik

54

onkormanyzati részvétel
vallalkozasok
szervezése,miikodtetése,id
egenforgalom fejlesztése,

kozrem(ikodik

telepiilésfejlesztéssel,
telepiilésrendezéssel

kapcsolatos feladatok
dontésre torténé
elokészitése, a dontések
végrehajtasanak
55 | szervezése,
telkek kialakitasa,
56 | értékesitése, hasznositasa,

57

onkormanyzati tulajdonban

lévo lakasokkal valé
gazdalkodas feliigyelete,

58

a Vagyonkezelé Kft altal

végzett kommunalis
kozszolgaltatasok
feliigyelete,

kozrem(ikodik

59

kommunalis beruhazasok
szervezése,

60

mezdgazdasagi,
élelmezésiigyi és
kornyezetvédelmi
hataskorok ellatasa,

61

tizletek miikodésével
kapcsolatos hataskorok
gyakorlasa,

63

mezdgazdasagi 6rszolgalat
megszervezése,
miikodtetése,
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64

kozteriilet feliigyelet

65

beruhazasok el6készitése
és miiszaki feliigyelete

66

kozbeszerzések
elokészitése és
nyilvantartasa

kdzrem(ikodik

kozremikddik

x, klils6sokkel is
egyluttmikaodik.

67

gazdasagdfejlesztés,
gazdasagosztonzés

X

68

épitéshatosagi feladatok:
épitési, bontasi,
hasznalatbavételi
engedélyezési eljarasok,
épitésrendészet,
épitésfelligyelet,
miiemlékvédelem,
kozlekedéshatésag,
kornyezetvédelem

x térségi feladat

69

az egészségligyi, szocialis
bizottsag munkajanak
segitése, az 6nkormanyzat
elé keriilé6 szakmai
eléterjesztések
véleményeztetése,

kozrem(kodik,
illetve egyes
feladatokat -
haziorvosi
szolgalat,
egészségulgyi
dolgok azokat

onalldéan végzi.

70

Segité Kezek Szocialis
Szolgaltato

Kozpont szakmai
felligyelete,

kézrem(kodik

onkormanyzati
lakasigénylések
nyilvantartasba vétele,
évenkénti

71 | feliilvizsgalata,
az els6 lakashoz jutas
onkormanyzati
tamogatasanak

72 | elokészitése,
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x - kapcsolddik
hozza a
kistérségi iroda
is,
kézmunkapalya
73 kodzcélu foglalkoztatas zatok dtjan.
munkanélkiiliek
jovedelempétlo
tamogatasanak X
megallapitasa,
74 | feliilvizsgalata,
idéskoruak jaradékanak
megallapitasa, X
75 | feliilvizsgalata,
rendkivili gyermekvédelmi
tamogatasok, X
megallapitasa,
76 | feliilvizsgalata,
lakasfenntartasi
tamogatasok (altalanos és X
flitési) megallapitasanak
77 | elokészitése,
apolasi dij megallapitasa, X
78 | feliilvizsgalata,
palyazatirasi feladat - pl.
kozfoglalkoztatas X
79 | szervezés
szocialis
szolgaltatastervezési X
80 | koncepcio feliilvizsgalata
kézgyogyellatasi X
81 |igazolvanyok kiadasa,
atmeneti szocialis segély
megallapitasa, temetési X
segély megallapitasa,
82 | koztemetés,
egészségligyi
szolgaltatasra valé X
83 | jogosultsag megallapitasa,
krizistamogatasok X
84 | (kifutoban van)
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85

fels6oktatasi 6sztondij
palyazatok lebonyolitasa

86

a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzojének feladat- és
hataskorébe utalt
gyamhatésagi feladatok az
apai elismeré nyilatkozat
kivételével.

87

a sziil6i felligyeleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos
ugyek,

88

kapcsolattartasi ligyek,

89

a kiskoruak
hazassagkotésének
engedélyezésével
kapcsolatos

ugyek,

90

az orokbefogadasi és
orokbefogadas felbontasi
ugyek,

a gyermek csaladi
jogallasaval kapcsolatos

91 | iigyek,

a gyermektartasdij

92 | megeldlegezése,

93 | otthonteremtési tamogatas,
csaladba fogadassal

94 | kapcsolatos ugyek,
ideiglenes, atmeneti, tartés

95 | nevelésbe vétel,

96 |utégondozas elrendelése,
a gyam és gondnok
kirendelésével kapcsolatos
uigyek, miikodésiik

97 | felugyelete, iranyitasa,

a térvényes képviseld
vagyonkezelésével

98 | kapcsolatos ligyek,

99 | éroklési luigyek,

a gyam és a gondnok

100 | szamadasa,
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101

pert indithat,
kezdeményezhet

- a gyermek elhelyezése,
illetve kiadasa,

- a gyermeket megillet6
tartasi kovetelés
érvényesitése,

- a szuléi feliigyelet
megsziintetése vagy
visszaallitasa,

- a gyermek
orokbefogadasanak
felbontasa,

- a cselekvoképességet
érinté gondnoksag ala
helyezés és annak
megsziintetése,

- a szamadasi
kotelezettség, ill. a
szamadas helyességének
megallapitasa

irant,

102

feljelentést tesz

- a gyermek
veszélyeztetése vagy a
tartas elmulasztasa,

- a gyermek sérelmére
elkovetett
blincselekmények miatt.

103

személyazonosité
igazolvannyal, lakcim
igazol6 hatésagi
igazolvannyal, egyéni
vallalkozo6i igazolvannyal
kapcsolatos ligyek

104

koézlekedésigazgatasi
feladatok

105

maganutlevéllel, a
mozgaskorlatozottak
parkolasi igazolvanyaval
kapcsolatos ligyek

106

mindéségiranyitasi vezetési
feladatok

107

koztisztviselok
tovabbképzése - 9. ponthoz
tartozik
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Feladatok

Szervezési és Jogi
(01554+:1)Y

Szervezési
Csoport

Jogi
Csoport

FELADATMATRIX AZ UJ STRUKTURAHOZ

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési
Csoport

Projekt —
elszamolasi
Csoport

Varosgazdalkodasi és
Varosfejlesztési Osztaly

Intézmény
feliigyeleti
Csoport

Varosépités
zeti és
rendezési
Csoport

Varosiize-
meltetési
Csoport

lgazgatasi és Hatésagi Osztaly

Ugyfélszol-
galat és
Onkmany-
iroda

Szocia-
lis
Ugyek
Csoport
.ja

Altala-
nos
lgazga-
tasi
Cso-
port

Epités-
hatésag

5. sz. melléklet

Gyamhi-

—vata] Vvezetdi Kisters.

Kabinet Iroda

képvisel6-
testiileti ilések
elé keriilé
eléterjesztések
elkészitése,
elkészittetése

képvisel6-
testiileti
hatarozatok,
rendeletek
kihirdetése,
végrehajtasuk
szervezése,
figyelemmel
kisérése, a lejart
hatarideji
hatarozatok
végrehajtasarol
szolo jelentés
és a két llés
kozti idoszak
jelentésebb
esemeényeirol
tajékoztato
osszeadllitasa

a képvisel6-
testiileti ilések
jegyzékonyvein
ek elkészitése
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4

a telepiilési
képvisel6k
kozérdeki
bejelentéseinek,
interpellacidina
k intézése,
megvalésulasuk
figyelemmel
kisérése

orszagos és
helyi
valasztasokkal
kapcsolatos
elokészit6-,
szervez6-munka
elvégzése

helyi
népszavazas,
népi
kezdeményezés,
kézmeghallgata
S, varosrészi
tanacskozas,
képviseldi
fogaddora
szervezésében
kozremiikodés

onkormanyzat
uléstervének
elokészitése

az
onkormanyzat
elé kerilo
rendelet-
tervezetek,
hatarozati
javaslatok
torvényességi
fellilvizsgalata

személyzeti,
munkaliigyi
feladatok
elvégzése

10

testvérvarosi
kapcsolatok
szervezése
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11

kozremiikodés a
térségben lévo
telepiilések
onkormanyzatai
nak
egyiittmiiko-
désében,

12

a polgarmesteri
hivatal egészére
vonatkozé
iktatasi,
irattarozasi
feladatok
végzése

13

a polgarmester,
illetve a jegyz6
honvédelmi,
polgari védelmi,
a tlizoltésag
iranyitasaval,
hatésagi
tevékenységéve
| kapcsolatos
feladatok
el6készitése,
nyilvantartasok
vezetése,

14

a frakciolilések
feltételeinek
biztositasa,

15

hadigondozotta
k ligyeinek
intézése,

16

mozgaskorlatoz
ottak
kozlekedési
kedvezményein
ek elbiralasa

17

a telepiilési
onkormanyzat
jegyzéjének
feladat- és
hataskorébél az
apai elismeré
nyilatkozat
felvétele,
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nyilvantartas
vezetése.

18

az oktatasi,
kulturalis és
sportbizottsag
munkajanak
segitése az
onkormanyzat
elé keriild6 -
tevékenységi
koriiket érinté —
el6terjesztések
elézetes
véleményezteté
se,

19

térvényességi
felligyeleti és
hatésagi
feladatok
ellatasa az
onkormanyzat
nevelési,
oktatasi,
kozmiivel6dési
és

egészségiigyi
intézményei
vonatkozasaban

20

az
6nkormanyzat
megbizasabdl
intézmények
létrehozasara,
megsziintetésér
e,feladataik
moédositasara
iranyulé
elékészitdé
tevékenység
végzése,
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21

kézmlivelodési,
kozgyljteményi
és miivészeti
tevékenység
felligyelete,

22

intézményvezet
oi allasok
megpalyaztatas
a, minodsitésik
el6készitése,

23

kitlintetési
javaslatok
kezdeményezés
e és

felterjesztése.

x (A
polgarm
ester
kdzrem
kodik a
feladat
végrehaj
tasaban.

)

24

szabalysértési,
birtokvitas
ligyek intézése,
allampolgarsagi
, nhévvaltozasi,
utlevél ugyek
intézése,

25

személyi adat-
és
lakcimnyilvantar
tas,

26

hagyatéki
ligyintézés.

27

Az
intézményeket
érinté
palyazatok
tekintetében, ha
azok nem
infrastrukturalis
jellegliek azok
teljes készitése,
igénylése,
monitoring
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28

Létszamcsokke
ntés utan
torténo
elszamolasok,
prémiumévek

kézrem(kodik a
feladat
pénzigyi
részének
végrehajtasa-
ban

29

lakascélu allami
tamogatasi
ligyek

30

Nem
onkormanyzati
szocialis
ellatorendszerb
en megjelend
szervezetek
miikodési
engedélyének
kiadasa

31

a varoshaza
épiiletének
miikodtetésével
kapcsolatos
fenntartasi,
muiszaki
feladatok
ellatasa,

32

civilekkel valé
kapcsolattartas

33

kisebbségi
onkormanyzato
kkal valé
kapcsolattartas

34

koltségvetési,
tervezési,
gazdalkodasi,
szamviteli
vagyony-
nyilvantartasi,
vagyonkezelési,
pénziigyi
ellenorzési
feladatok
ellatasa

35

miikodési
palyazatok
elkészitése
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36

cafeteria
rendszer
nyilvantartasa

37

a pénziigyi
bizottsag
munkajanak
segitése, az
onkormanyzat
elé kerulé
el6terjesztések
elézetes
bizottsagi
véleményezteté
se,

38

a képviselo-
testiilet elé
keriil6 pénziigyi
el6terjesztések
elékészitése

39

szabad
pénzeszk6zok —
a leheté
legkedvezébb
feltételekkel
torténd
pénzintézeti
elhelyezése,

40

az onallé
gazdalkodasi
jogkorrel
rendelkez6
intézmények
segitése,
pénziigyi
felligyelete

X (tipikusan
csak a
pénzigyi
feliigyelet mas
nem)

41

éves ellendrzési
terv szerint
pénziigyi
ellenérzések
végzése, a
képvisel6-
testiilet
tajékoztatasa
ezek
tapasztalatairol
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42

a
koltségvetéshez
kapcsolédo
szabalyzatok
elkészitése,

43

palyazatok
nyilvantartasa

rendelet-
tervezetek
elkészitése a
koltségvetésrol,

az éves
gazdalkodasral,
valamint az
44 | adoztatasrol,

a
varosgazdalkod
assal, a
létszam- és

45

bérgazdalkodas
sal kapcsolatos
pénziigyi
feladatok
ellatasa,

46

konyvviteli
feladatok
végzése, AFA
és SZJA
nyilvantartasok
vezetése,
informaciok
szolgaltatasa,

47

beruhazasok,
feltjitasok,
karbantartasok
pénziigyi
lebonyolitasa,

48

gondoskodas az
intézmények
pénzellatasarol,

49

szocialis és
egyéb segélyek,
lakasfenntartas
sal kapcsolatos
tamogatasok
kiutalasa,
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50

alléeszkoz-,
fogyoeszkoz- és
anyagnyilvantar
tas vezetése,

51

lakossagi
adokivetések és
—beszedések,

52

koéztartozasok
(megkeresés
alapjan)
behajtasa,

53

adoigazolasok
és hatésagi
bizonyitvanyok
kialitasa

54

adé- és
értékbizonyitva
nyok kiadasa.

55

a
varosfejlesztési
bizottsag,
valamint a
mezdgazdasagi
és
kornyezetvédel
mi

bizottsag
munkajanak
segitése,
tevékenységi
koriikbe

tartozo
el6terjesztések
véleményezteté
se,

kdzrem(kodi
k a feladat
végrehajtasa
ban

56

az
onkormanyzati
tulajdon
hasznositasara
iranyuloé
dontések
elokészitése,
végrehajtasuk
szervezése,
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57

onkormanyzati
részvétel
vallalkozasok
szervezése,mik
odtetése,
idegenforgalom
fejlesztése,

58

telepulésfejleszt
éssel,
telepiilésrendez
éssel
kapcsolatos
feladatok
dontésre
torténo
elokészitése, a
dontések
végrehajtasanak
szervezése,

59

telkek
kialakitasa,
értékesitése,
hasznositasa,

60

onkormanyzati
tulajdonban

léevé lakasokkal
valé
gazdalkodas
felligyelete,

61

a Vagyonkezeld
Kft altal végzett
kommunalis
kozszolgaltatas
ok feliigyelete,

62

kommunalis
beruhazasok
szervezése,

63

mezdgazdasagi,
élelmezésiigyi
és
kornyezetvédel
mi  hataskorok
ellatasa,

64

uzletek
miikodésével
kapcsolatos
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hataskorok
gyakorlasa,

65

mezdgazdasagi
orszolgalat
megszervezése,
miikodtetése,

66

kozteriilet
feliigyelet

67

beruhazasok
elokészitése és
muiszaki
felligyelete

68

kozbeszerzések
elokészitése és
nyilvantartasa

x (kils6sok is
kézrem(ikddn
ek)

69

gazdasagfejlesz
tés,
gazdasagoszton
z2és

70

épitéshatosagi
feladatok:
épitési, bontasi,
hasznalatbavéte
li engedélyezési
eljarasok,
épitésrendészet,
épitésfeliigyelet,
miiemlékvédele
m,
kozlekedéshato
sag,
kornyezetvédele
m

71

az
egészségligyi,
szocialis
bizottsag
munkajanak
segitése, az
onkormanyzat
elé keriil
szakmai
eléterjesztések
véleményezteté
se,

kdzrem(ikd
dik a
feladat
ellatasaban
, illetve
egyes
feladatokat
, mint pl. a
haziorvosi
szolgalat
onalléan
latja el.
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72

Segitd Kezek
Szocialis
Szolgaltato
Kozpont
szakmai
felligyelete,

73

onkormanyzati
lakasigénylések
nyilvantartasba
vétele,
évenkénti
fellilvizsgalata,

74

az els6 lakashoz
jutas
onkormanyzati
tamogatasanak
el6készitése,

75

kozcélu
foglalkoztatas

76

munkanélkiiliek
jovedelempétlo
tamogatasanak
megallapitasa,
fellilvizsgalata,

77

idéskoruak
jaradékanak
megallapitasa,
feliilvizsgalata,

78

rendkiviili
gyermekvédelmi
tamogatasok,
megallapitasa,
fellilvizsgalata,

79

lakasfenntartasi
tamogatasok
(altalanos és
flitési)
megallapitasana
k

el6készitése,

80

apolasi dij
megallapitasa,
feliilvizsgalata,

81

palyazatirasi
feladat - pl.
kozfoglalkoztata
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s szervezés

82

szocialis
szolgaltatasterv
ezési koncepcio
feliilvizsgalata

83

kozgyogyellata-
si igazolvanyok
kiadasa,

84

atmeneti
szocialis segély
megallapitasa,
temetési segély
megallapitasa,
koztemetés,

85

egészségiigyi
szolgaltatasra
valo
jogosultsag
megallapitasa,

86

krizistAmogatas
ok (kifutéban
van)

87

fels6oktatasi
osztondij
palyazatok
lebonyolitasa

88

a telepiilési
onkormanyzat
jegyzojének
feladat- és
hataskorébe
utalt
gyamhatoésagi
feladatok az
apai elismeré
nyilatkozat
kivételével.

89

a szulo6i
felligyeleti jog
gyakorlasaval
kapcsolatos
ugyek,

90

kapcsolattartasi
tgyek,
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91

a kiskoruak
hazassagkotésé
nek
engedélyezésév
el kapcsolatos
ugyek,

92

az
orokbefogadasi
és
orokbefogadas
felbontasi
tgyek,

93

a gyermek
csaladi
jogallasaval
kapcsolatos
igyek,

94

a
gyermektartasdi

megelblegezése

95

otthonteremtési
tamogatas,

96

csaladba
fogadassal
kapcsolatos
ugyek,

97

ideiglenes,
atmeneti, tartos
nevelésbe vétel,

98

utégondozas
elrendelése,

99

a gyam és
gondnok
kirendelésével
kapcsolatos
igyek,
miikodésiik
felligyelete,
iranyitasa,

100

a téorvényes
képviseld
vagyonkezelésé
vel kapcsolatos
tgyek,
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101

oroklési ligyek,

102

a gyam és a
gondnok
szamadasa,

103

pert indithat,
kezdeményezhe
t

- a gyermek
elhelyezése,
illetve kiadasa,
- a gyermeket
megilletd tartasi
kovetelés
érvényesitése,
- a szuléi
feliigyelet
megsziintetése
vagy
visszaallitasa,
- a gyermek
orokbefogadasa
nak felbontasa,
- a
cselekvoképess
éget érinté
gondnoksag ala
helyezés és
annak
megsziintetése,
- a szamadasi
kotelezettség,
ill. a szamadas
helyességének
megallapitasa
irant,

104

feljelentést tesz
- a gyermek
veszélyeztetése
vagy a tartas
elmulasztasa,
- a gyermek
sérelmére
elkovetett
bilincselekmény
ek miatt.
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105

személyazonosi
to
igazolvannyal,
lakcim igazolé
hatésagi
igazolvannyal,
egyéni
vallalkozéi
igazolvannyal
kapcsolatos
ligyek

106

kozlekedésigaz
gatasi feladatok

107

maganutlevéllel,
a
mozgaskorlatoz
ottak parkolasi
igazolvanyaval
kapcsolatos
ligyek

108

mindségiranyita
-Si vezetési
feladatok

109

osztalyok
kozotti
kommunikacio
elésegitése és
koordinacidja
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6. sz. melléklet
SZERVEZETI FELEPITES

(végleges)

J'e_qyzo” Vezetdi Kabinet l

| . b
LKisTérségi Irod01 Aljegyzo l

Szervezési és
Jogi Osztadly

Vdrosgazddlkodasi és Igazgatasi és Gydmhivatal
Varosfejlesztési Osztaly Hatdsagi Osztaly

Szervezési Jogi Kdltségvetési Projekt = Intézmény Vérosépitészeti Véros- Szocidlis Altaldnos Epités-
Csoport Csoport Csoport Rlazdmolds! feligyeleti i lizemeltetési Csoport Igazgatdsi hatésdgi
o vdrosrendezési Csoport
Csoport

Ugyfélszolgdlat és
Okmdnyiroda
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feladatok

képvisel6-testiileti lilések
elé keriild el6terjesztések
elkészitése, elkészittetése

Szervezési és Jogi

Osztaly

7. sz. melléklet
FELADATMATRIX A Il. VERZIOHOZ

Varosgazdalkodasi Varosfejlesztési  Szocialis Gondozasi Varosi
Iroda Iroda Iroda Gyamhivatal Kozigazgatasi Iroda

képvisel6-testiileti
hatarozatok, rendeletek
kihirdetése, végrehajtasuk
szervezése, figyelemmel
kisérése, a lejart hatarideji
hatarozatok
végrehajtasarol sz6l6
jelentés és a két ulés kozti
idé6szak jelentésebb
eseményeirél tajékoztatéd
osszeallitasa

a képviselo-testiileti tilések
jegyzékonyveinek
elkészitése

a telepiilési képvisel6k
kozérdekii bejelentéseinek,
interpellaciéinak intézése,
megvalésulasuk
figyelemmel kisérése

orszagos és helyi
valasztasokkal kapcsolatos
eldkészito-, szervezo6-
munka elvégzése

helyi népszavazas, népi
kezdeményezés,
kézmeghallgatas,
varosrészi tanacskozas,
képviseldi fogadoora
szervezésében
kozremiikodés
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onkormanyzat
uléstervének elékészitése

az 6nkormanyzat elé keriil
rendelet-tervezetek,

hatarozati javaslatok
torvényességi

g | feliilvizsgalata
személyzeti, munkaligyi

feladatok elvégzése

10

testvérvarosi kapcsolatok
szervezése

11

kozremiikodés a térségben
lévoé telepiilések
onkormanyzatainak
egyluttmiikodésében,

12

a polgarmesteri hivatal
egészére vonatkozé
iktatasi, irattarozasi
feladatok végzése

13

a polgarmester, illetve a
jegyz6 honvédelmi, polgari

védelmi, a tlizoltésag
irdnyitasaval, hatésagi
tevékenységével

kapcsolatos feladatok

elokészitése,
nyilvantartasok vezetése,

14

a frakciolilések
feltételeinek biztositasa,

15

hadigondozottak ligyeinek
intézése,

16

mozgaskorlatozottak
kozlekedési
kedvezményeinek
elbiralasa
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17

a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdéjének feladat- és
hataskorébdl az apai

elismerd nyilatkozat
felvétele, nyilvantartas
vezetése.

18

az oktatasi, kulturalis és
sportbizottsag munkajanak
segitése az onkormanyzat
elé keriil6 — tevékenységi
koriiket érinté -
eléterjesztések

elézetes véleményeztetése,

19

torvényességi felligyeleti
és hatosagi feladatok
ellatdasa az onkormanyzat
nevelési, oktatasi,
kdézmiivel6dési és
egészségiigyi intézményei
vonatkozasaban,

az onkormanyzat
megbizasabdl intézmények
létrehozasara,

megsziintetésére,feladataik

moébdositasara iranyulé

elékészitd tevékenység
20| végzése,

kézmiivel6dési,

kozgylijteményi és

miuivészeti tevékenység
21 | felligyelete,

22

intézményvezetéi allasok
megpalyaztatasa,
mindsitésuk el6készitése,

23

kitliintetési javaslatok
kezdeményezése és
felterjesztése.

X (A polgarmester
k6zremikddik a
feladat
végrehajtasaban.)
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24

szabalysértési, birtokvitas
tigyek intézése,
allampolgarsagi,
névvaltozasi, utlevél iigyek
intézése,

25

személyi adat- és
lakcimnyilvantartas,

26

hagyatéki ligyintézés.

27

Az intézményeket érintd
palyazatok tekintetében, ha
azok nem infrastrukturalis
jellegiiek azok teljes
készitése, igénylése,
monitoring

Létszamcsokkentés utan
torténo elszamolasok,

k6zremikddik a
feladat pénzigyi

prémiumévek részének

28 végrehajtasaban
lakascélu allami
tdmogatasi ligyek

29
Nem onkormanyzati kozrem(ikodik,
szocialis ellatorendszerben szakmai segitséget
megjelend szervezetek nyujt
mikodési engedélyének

30 kiadasa
a varoshaza épiiletének X

miikodtetésével
kapcsolatos fenntartasi,
miiszaki feladatok ellatasa,

31
civilekkel valé
32 | kapcsolattartas
kisebbségi
onkormanyzatokkal valé
33 | kapcsolattartas
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34

koltségvetési, tervezési,
gazdalkodasi, szamviteli
vagyon nyilvantartasi,
vagyonkezelési, pénzigyi
ellenérzési feladatok
ellatasa

35

miikodési palyazatok
elkészitése

36

cafeteria rendszer
nyilvantartasa

37

a pénziigyi bizottsag
munkajanak segitése, az
onkormanyzat elé keriilo
eloterjesztések eldzetes
bizottsagi
véleményeztetése,

38

a képviselo-testiilet elé
keriilé pénziigyi
eloterjesztések
elékészitése

39

szabad pénzeszk6zok — a
lehetd legkedvez6bb
feltételekkel torténd
pénzintézeti elhelyezése,

40

az onallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkez6
intézmények segitése,
pénziigyi feliigyelete

X (tipikusan csak a
pénzugyi felugyelet
mas nem)

41

éves ellendrzési terv
szerint pénziigyi
ellendrzések végzése, a
képvisel6-testiilet
tajékoztatasa ezek
tapasztalatairol

X

42

a koltségvetéshez
kapcsolédé szabalyzatok
elkészitése,

43

palyazatok nyilvantartasa
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44

rendelet-tervezetek
elkészitése a
koltségvetésrdl, az éves
gazdalkodasrol,
valamint az adoztatasral,

45

a varosgazdalkodassal, a
létszam- és
bérgazdalkodassal
kapcsolatos

pénziigyi feladatok
ellatasa,

46

konyvviteli feladatok
végzése, AFA és SZJA
nyilvantartasok
vezetése,informaciok
szolgaltatasa,

47

beruhazasok, felujitasok,
karbantartasok pénziigyi
lebonyolitasa,

48

gondoskodas az
intézmények
pénzellatasarol,

49

szocialis és egyéb
segélyek,
lakasfenntartassal
kapcsolatos tamogatasok
kiutalasa,

50

alléeszkoz-, fogydeszkodz-
és anyagnyilvantartas
vezetése,

51

lakossagi addkivetések és
—beszedések,

52

koztartozasok (megkeresés
alapjan) behajtasa,

53

adoigazolasok és hatésagi
bizonyitvanyok kiallitasa
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54

ado- és
értékbizonyitvanyok
kiadasa.

55

a varosfejlesztési
bizottsag, valamint a
mezdgazdasagi és
kérnyezetvédelmi
bizottsag munkajanak
segitése, tevékenységi
koriikbe

tartozo eléterjesztések
véleményeztetése,

56

az onkormanyzati tulajdon
hasznositasara iranyulo
dontések elokészitése,
végrehajtasuk szervezése,

57

onkormanyzati részvétel
vallalkozasok
szervezése,miikodtetése,
idegenforgalom
fejlesztése,

58

telepiilésfejlesztéssel,
telepiilésrendezéssel
kapcsolatos feladatok
dontésre torténéd
elékészitése, a dontések
végrehajtasanak
szervezése,

59

telkek kialakitasa,
értékesitése, hasznositasa,

60

onkormanyzati tulajdonban
lévé lakasokkal valo
gazdalkodas feliigyelete,

61

a Vagyonkezel6 Kft altal
végzett kommunalis
kozszolgaltatasok
feliigyelete,

62

kommunalis beruhazasok
szervezése,
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63

mezdégazdasagi,
élelmezésiigyi és
kérnyezetvédelmi
hataskorok ellatasa,

64

tizletek miikodésével
kapcsolatos hataskorok
gyakorlasa,

65

mezdégazdasagi 6rszolgalat
megszervezése,
miikodtetése,

66

kozteriilet feliigyelet

beruhazasok el6készitése

67 | és miiszaki feliigyelete
k6zbeszerzések X (klls8&sok is
elékészitése és kézremikddnek)
68 | nyilvantartasa
gazdasagfejlesztés, kozremikodik a X
gazdasagosztonzés feladat
69 végrehajtasaban

70

épitéshatésagi feladatok:
épitési, bontasi,
hasznalatbavételi
engedélyezési  eljarasok,
épitésrendészet,
épitésfeliigyelet,
miiemlékvédelem,
kozlekedéshatosag,
kornyezetvédelem

az egészségligyi, szocialis
bizottsag munkajanak
segitése, az 6nkormanyzat
elé keriil szakmai
eléterjesztések
véleményeztetése,

kozremikodik a
feladat
ellatasaban, illetve
egyes feladatokat,
mint pl. a
haziorvosi
szolgalat énalléan

71 latja el.
Segité Kezek Szocialis X
Szolgaltaté Koézpont

72 | szakmai felligyelete,
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73

onkormanyzati
lakasigénylések
nyilvantartasba vétele,
évenkénti
feluilvizsgalata,

74

az elsd lakashoz jutas
onkormanyzati
tamogatasanak
elékészitése,

75

kozcélu foglalkoztatas

76

munkanélkiliek
jovedelempotlo
tamogatasanak
megallapitasa,
feliilvizsgalata,

77

idéskoruak jaradékanak
megallapitasa,
feliilvizsgalata,

78

rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasok,
megallapitasa,
feluilvizsgalata,

79

lakasfenntartasi
tamogatasok (altalanos és
flitési) megallapitasanak
elékészitése,

80

apolasi dij megallapitasa,
feliilvizsgalata,

81

palyazatirasi feladat - pl.
kézfoglalkoztatas
szervezés

82

szocialis
szolgaltatastervezési
koncepcio feliilvizsgalata

83

kozgyogyellatasi
igazolvanyok kiadasa,

84

atmeneti szocialis segély
megallapitasa, temetési
segély megallapitasa,
koztemetés,

83




85

egészségiigyi
szolgaltatasra valé
jogosultsag megallapitasa,

86

krizistamogatasok
(kifutéban van)

87

felsboktatasi 6sztondij
palyazatok lebonyolitasa

88

a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzojének feladat- és
hataskorébe utalt
gyamhatésagi feladatok az
apai elismerd nyilatkozat
kivételével.

89

a szuléi feluigyeleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos
ugyek,

90

kapcsolattartasi ligyek,

91

a kiskoruak
hazassagkotésének
engedélyezésével
kapcsolatos

ugyek,

92

az orokbefogadasi és
orokbefogadas felbontasi
ugyek,

93

a gyermek csaladi
jogallasaval kapcsolatos
ugyek,

94

a gyermektartasdij
megelblegezése,

95

otthonteremtési
tamogatas,

96

csaladba fogadassal
kapcsolatos ligyek,

97

ideiglenes, atmeneti, tartés
nevelésbe vétel,

98

utégondozas elrendelése,
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99

a gyam és gondnok
kirendelésével kapcsolatos
tgyek, miikodésiik
feliigyelete, iranyitasa,

100

a torvényes képviseld
vagyonkezelésével
kapcsolatos lgyek,

101

oroklési ligyek,

102

a gyam és a gondnok

szamadasa,

pert indithat,
kezdeményezhet

- a gyermek elhelyezése,
illetve kiadasa,
- a gyermeket megilletdé
tartasi kovetelés

érvényesitése,
- a sziléi felligyelet

megsziintetése vagy
visszaallitasa,

- a gyermek
orokbefogadasanak
felbontasa,

- a cselekvoképességet
érintdé gondnoksag ala

helyezés és annak
megsziintetése,

- a szamadasi
kotelezettség, ill. a

szamadas helyességének
megallapitasa

103 | irant,
feljelentést tesz
- a gyermek
veszélyeztetése vagy a
tartas elmulasztasa,

104

- a gyermek sérelmére
elkévetett
bilincselekmények miatt.
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105

személyazonosito

igazolvannyal, lakcim
igazolé hatésagi
igazolvannyal, egyéni

véllalkozéi igazolvannyal
kapcsolatos ligyek

106

kozlekedésigazgatasi
feladatok

107

maganutlevéllel, a
mozgaskorlatozottak
parkolasi igazolvanyaval
kapcsolatos ligyek

108

minéségiranyitasi vezetési
feladatok

109

osztalyok kozotti
kommunikacié el6segitése
és koordinacidja
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8. sz. melléklet

SZERVEZETI FELEPITES Il. VALTOZAT

Jegyzo

Kistérségi Aljegyzs l

K6zigazgatasi

Taand

Szervezési es Varosgazdalkodasi Varosfejleszteési
Jogi Iroda Iroda Iroda
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3. A HIVATAL FELADATSTRUKTURAJANAK ES
HUMAEROFORRAS ELLATOTTSAGANAK JOBB
MEGFELELTETESE
(MEGOLDASI JAVASLATOK, METODIKAK)

3.1. Bevezetés

A humaneréforras tervezése szervesen kapcsolddik az iroda- és a feladatstruktura
ujragondolasahoz, egyben elengedhetetlen eszk6z ahhoz, hogy a hivatal megfeleljen
mind a feladatellatasban, mint az ugyféli igényben jelentkez6 és elvart
kovetelményeknek és a folyamatosan valtozé mikddési feltételeknek, kdrnyezetnek.
A humaneréforras tervezése els6sorban arra iranyul, hogy a hivatal az uj
kihivasokbodl jelentkez6 feladatokat — példaul az ugyfélszolgalat bevezetése, illetve
az uj hivatali strukturabdl adédé profiltisztitas — milyen mennyiségl és minéségl
munkaeré allomany foglalkoztatasaval, atképzésével, belsd atiranyitasaval, esetleg
kuls6 toborzassal tudja megoldani.

A rendelkezésre all6 humaneréforras allomany a jelenlegi rendszerben kevés, az
ugyintézok tulterheltek. Ezt a személyes interjuk soran, valamint a dolgozokkal és a
vezetbkkel végzett kiscsoportos moderaciok eredményei is megerlsitették, de
ugyanez a kovetkeztetés levonhatd és megallapithatd volt kulonb6zé hivatali
dokumentumokbdl és egy, a korabbi kozigazgatasi hivatal altal végzett komplex
vizsgalati anyagbdl is.

A hivatal létszam ellatottsaganak problématikaja azért is fontos kérdés, mert a
tulterhelt, kiégett ugyintéz6k nem, vagy csak nagyon nehezen motivalhatok, ezaltal
nem varhato el t6luk magas foku ugyintézési szinvonal. A munkavégzésuk mind
ergonodmiai, mind kulsé korulményeiket tekintve szegényes, Ugyfélkérik sulyos
szocialis és lelki problémakkal terhelt, ezért szamukra kulondésen fontos lenne, hogy
a leterheltséguk mellett a hivatal biztositson szamukra olyan feltételeket,
korulményeket, alkalmakat, amelyek a regeneralddast, stresszoldast, feltoltédést
segithetik el6.

A létszamtervezés olyan feszitett munkatempd mellett, amelyet a hivatal dolgozoi
latnak el, kiemelt stratégiai feladat lenne a szervezet humaneréforras

menedzsmentjén belul.
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A megfeleld létszam kialakitasakor szamitasba kell venni a hivatal Iétszamigényét
meghatarozé belsé és kulsé kornyezeti tényezbket, a szervezet mikodését
befolyasol6 hatasokat, amelyek Osszefuggésbe hozhatok a Iétszamigény
alakulasaval. A humaneréforras tervezés soran tovabba arra is térekedni kell, hogy a
hivatal optimalis Iétszammal Iassa el feladatait. A humaneréforras gazdalkodas nem
oncélu folyamat, f6 funkcidja egy kozigazgatasi szerv esetében is az, hogy a
szervezet emberi eréforras igényét optimalis szinten kielégitse, eleget téve ezzel
annak a harmas elvarasnak, mely magaba foglalja az eredményességet, a
hatékonysagot és az elhivatottsagot.
A hivatal szempontjabol a fentiek tehat azt jelentik, hogy a megfelel6 embert a
megfelel6 helyen elegendd cselekvési szabadsaggal — természetesen a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelve — a szervezet Uj igényeinek megfeleléen kell biztositani.
A kozigazgatasi szervezetekben — és tipikusan egy polgarmesteri hivatal esetében —
a humaneréforras-igény elbrejelzést tobb tényez6 is befolyasolja. llyen pl. az, hogy
v' mekkora a teleplilés lakossagszama, demografiai Osszetétele, mekkora a
munkanélklliek, az id6skoruak-fiatalok aranya, s igy az Onkormanyzati
feladatokbol mekkora szeletet képviselnek az ehhez kapcsolodo ugyek (pl.
szocialis ugyek, kozoktatasi ugyek)
v milyen nagysagu az adott telepulés, térségi szinten lat-e el feladatokat,
mekkora a vonzaskdrzete, idegenforgalmi helyzete,
v" milyen a teleplilés infrastrukturalis ellatottsaga, az énkormanyzat altal nyujtott
kOzszolgaltatasok sinvonala, szama, teruletei,
v" mekkora koltségvetéssel gazdalkodik, hany és milyen intézményt tart fenn,
v' milyen allamigazgatasi és onkormanyzati hatdésagi feladatot lat el és ebbdl
mekkora az Ugyiratforgalma,

v' a képvisel6-testilettel kapcsolatos tGigyek milyen nagysagrendiiek.

Ezeknek a szempontoknak az elemzését a rendelkezésunkre bocsatott
dokumentumokbdl, valamint a hivatal honlapjan talalhaté egyéb nyilvanos adatokbdl
végeztuk el.

El kell azonban mondani, hogy a klasszikus humaneréforras-igény el6rejelzés a
kbzigazgatasban altalaban véve nem, vagy igen nehezen kivitelezhet6. Ennek az
oka az, hogy az énkormanyzatok és polgarmesteri hivatalaik sok ellatand6 hataskort

és feladatot kapnak az allamtél, ezek nagy részeérdl elére nem is tudnak, s a

&9



feladatellatashoz gyakran nem tarsul er6forras az allam részérdl. Ez a tény a
hagyomanyos tervezést lehetetlenné teszi, igy gyakran all el6 olyan helyzet, hogy
ugyanazzal a személyi allomannyal kell ellatni egyre tobb és tébb feladatot.

A létszamtervezésnek tovabba szorosan kellene kapcsolddnia a hivatal hosszu tavu
stratégiai céljaihoz. Mivel jelenleg az Onkormanyzat egyetlen teruleten sem
rendelkezik stratégiai tervvel, a két terulet 6sszekapcsolasa is lehetetlen, de a
jovBbeni célok meghatarozasanal erre a hivatal vezetésének mindenképpen
figyelmet kell forditania.

Ennek hianyaban is vannak azonban a hivatalnak olyan feladatai, amelyek
rendszeresen visszatérnek, s amelyeket elére tud prognosztizalni akar rovid, akar
hosszabb tavon. (pl. valasztasi feladatok, vagyongazdalkodasi feladatok,
intézményfellgyelet, stb.)

A jelenlegi szervezetfejlesztés egyik fontos terllete a rendelkezésre alld
humanerdforras-allomany és az U szervezeti struktura 0sszehangolasa volt. Mivel
jelenleg a hivatalnak nincs tul nagy mozgastere arra, hogy ujabb munkaerdket
foglalkoztasson, els6sorban a bels§ toborzas eszkdzeivel lehet operalni, azaz a
meglévd dolgozdkat kell ugy elosztani, hogy ne séruljenek az allamigazgatasi és
onkormanyzati feladatellatasok.

3.2. A humaneroéforras és a létszamhelyzet jelenlegi allapotanak bemutatasa
Ami a dokumentumvizsgalat soran els6sorban szembetiind, hogy a hivatal kevés
fels6foku féiskolai, vagy egyetemi végzettséggel rendelkezd személyt foglalkoztat, a
Varosi Gyamhivatal kettd, illetve a Kistérségi Iroda egy munkatarsatol eltekintve
nincs jogi diplomaval rendelkezd vezetdje és dolgozdja, amely a hatdésagi, igazgatasi,
illetve a funkcionalis jogi munkak soran eleve hatranyt jelent, még akkor is, ha a
jelenlegi rendszerben sok munkatars évtizedes kozigazgatasi tapasztalattal
rendelkezik.

A hivatalnal dolgozdk felséfoku és kdzépfoku végzettségl munkatarsainak aranya,
nagyjabol 52-37%-ot tesz ki, azaz a 74 munkatarsbol 39 felséfoku, 28 kozépfoku
végzettséggel rendelkezik. A legtobb kdzépfoku végzettséggel rendelkezd Ugyintézé
a Varosgazdalkodasi Irodan dolgozik, itt szamuk meghaladija fels6foku végzettséggel

rendelkez6k aranyat.
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Amellett, hogy az egyes munkakorok betoltéséhez szukséges iskolai végzettséggel
rendelkeznek a dolgozok, a fels6foku végzettségliek diplomaja, végzettsége is igen
érdekes képet mutat. Ugyanis az igazgatasszervezdk szamat is meghaladjak a
kllonb6z6 szocidlis és pedagdgusi végzettségliek aranya. Vagyis klasszikus
értelemben vett igazgatasi szakember és jogasz alig valamivel tobb, mint 10 %-at
teszik ki a hivatali kdztisztvisel6knek.

Kétségtelen, hogy az lgyek egy részét kozépfoku végzettséggel is j6 szinvonalon el
lehet latni. Igaz ez azokra az Ugytipusokra, amelyek automatizaltak, standardizaltak,
esetleg olyan tevékenységek, amelyek nem tul bonyolultak, vagy szabalyozasuk és
ugyintézésuk viszonylagos allandosagot mutat. Pl. egyes okmanyirodai Ugyek,
konyvelés, mozgaskorlatozottak kdzlekedési tdmogatasa, esetleg anyakdnyvi Ugyek.
Egyes terlletek Ugyintézése azonban elképzelhetetlen felséfoku végzettségi
ugyintézok nélkdl. llyen pl. a helyi jogszabalyalkotas, rendeletek el6készitése, egyes
bonyolult hatésagi eljarasok, szocialis, épitési ugyek, a kdzigazgatasi végrehajtas
terulete, stb.

Megvizsgalva az ugyiratforgalmi statisztikat azt mondhatjuk, hogy az iktatott
addigazgatasi ugyek szama volt a legtobb 2008-ban és 2009-ben is, igaz szamuk
csOkkenést mutat. Tovabbi tendencia, hogy a szocialis és épitési ugyek ndovekedtek
az utdbbi évben 2008-hoz képest. A tendencidk szerinti egyes kiemelten fontos
ugyekben tehat elengedhetetlen, hogy a dolgozdék olyan specidlis szaktudassal
rendelkezzenek, amelyek kimondottan az adott terllet sajatjai, masrészt
rendelkezzenek olyan képességekkel, amely a specialis ugyfélkorokre, illetve azok
sajatos problémaira megoldasi moédszerekkel birnak.

Vagyis nem elegendd a puszta szakmai ismeret, az emberi tényez6k, ezen belll az
empatia, konfliktuskezelés, problémamegoldas, ugyfélkezelés legalabb annyira
fontos terlletek és ismeretek, amelyekre mind a vezetésnek, mind a dolgozoknak
nagy figyelmet kell szentelnie.

A jelenlegi szervezeti felépitésben a legnagyobb |étszamu osztaly 27 fével a
szervezési, jogi és kodzigazgatasi osztaly, amelynek sokrétl feladataibdl adéddan
specialis a személyi 0sszetétele is. Mégis érdekes tény, hogy éppen a jogi osztalyon
nincs jogi végzettségl dolgozod, van viszont mivelédésszervezd, dvodapedagogus
€s szocialis pedagdgus és természetesen igazgatasszervezék is.

Ennek az irodanak jelenleg nincs helyén az identitdsa, az altala ellatott feladatok

sokasaga, Osszetettsége és sokrétisége miatt kuls6 megjelenését tekintve sem
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karakteres annak ellenére, hogy a hivatalban az egyik legfontosabb és stratégiailag
kiemelt terlletét viszi, nevezetesen a testlleti munkaval kapcsolatos teenddket.

A varosgazdalkodasi irodan 16 f6 dolgozik, 56 %-uk kdzépfoku végzettséggel és
szintén érdekes, hogy itt is talalunk szocialpedagogust.

A varosfejlesztési iroda letszama 10 f6, itt az ellatandd feladatokat tekintve a
végzettségek a legmegfelelébben.

A szocialis gondoskodasi iroda 8 fével miikddik, jogasz és igazgatasszervez6 nélkil
latnak el olyan, jogi szempontbdl kiemelt tertletet, amely az Ugyiratforgalmi adatok
szerint is egyre nagyobb az dnkormanyzati és hatosagi feladatok kozott. Ebben az
irodaban a dolgozdk kivalasztasanal valdszinlleg a szocialis végzettség, mint elsd
szamu szempont volt jelen, s nem fektettek nagy hangsulyt a feladat jogi jellegére a
kivalasztasi szempontok meghatarozasanal. Ezen a jovében valtoztatni szlikséges.
Specialis helyzetben — viszonylagos szervezeti 6nallésaggal — latja el a feladatat a
gyamhivatal 9 fével, a végzettségeket és a végzett munka jellegét itt 6sszességében
j6l megvaldsitottnak itéljuk, s a gyamhivatal énallésaga miatt a szervezeti atalakulas
nem is érinti jelentds mértékben a szervezeti egységet.

Ugyanez mondhat6 el a kistérségi irodara, amelynek szintén specialis helyzete és
feladata van a hivatalon belul, és amely szervezeti egység csupan négy
koztisztviseldt foglalkoztat az egyes kistérségi feladatok ellatasara.

A jelenlegi strukturdban az okmanyiroda ,l6g a levegdben”, kdzvetlen aljegyzéi

iranyitas mellett mikodik 8 kozépfoku vegzettségi személlyel.

3.3. Az qj struktara kialakitasanak hatasa a személyi allomanyra

Az uj struktura kialakitasakor a polgarmesteri hivatal vezetésének egyik elvarasa
volt, hogy sem a vezetdi, sem a dolgozoi Iétszam nem novekedhet.

A javaslatok kidolgozasanal ennek elvarasnak annyiban tudtunk eleget tenni, hogy a
megfogalmazott szervezeti javaslatok egyik verzidjanak elfogadasa sem jar azzal,
hogy akar a vezetdi szintek, akar a beosztotti garnitura jentés mértékii névekedését
vonna maga utan az atalakitas.

Azonban azt tovabbra is nyomatékositanunk kell, hogy feltétlenll szikséges
legalabb két-harom fével megndvelni a hivatali allomanyt. A Iétszamndvekedés pedig
egyértelmlen a jogi végzettségliek alkalmazasat kell, hogy jelentse, a korabbi

pontokban mar emlitett okok és korulmények miatt.
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Az osztaly- és csoportszerkezet kialakitasa latszolag novelheti a vezet6i szintek
szamat, azonban ténylegesen nem szukséges formalis csoportvezettk kinevezése
vagy megbizasa, hiszen a csoportok nagysaga nem indokolja az 6nallé vezetét. A
csoportvezetdi feladatok ellatasa torténhet egyéni teljesitmény-célkitizésekkel, illetve
az ez alapjan tortén6, maximum 30 %-os illetményeltéritéssel, esetleg eseti
megbizasokkal.

A szerkezet atalakitasanak egyik jelentés hozadéka lehet a humaneréforras-elosztas
és felhasznalas szempontjabdl, hogy a jegyz6 és az aljegyzd feladatai, felelésséguk
sokkal arnyaltabb és egyértelmi lesz. A jegyz6 nagyobb mértékben delegalhat
feladatot az aljegyzbre, akinek ezzel mind a feladatkore, mind pedig felel6ssége,
Onallésaga és dontési kompetenciaja is jelentésebb lesz. Egyértelmivé valhat az,
hogy az aljegyz6 felel a hatésagi, igazgatasi terlletekért, mig az egyéb, a hivatal
szempontjabol stratégiailag fontos és kiemelt teruletekért — pénzigyek,
varosgazdalkodas, varosfejlesztés, testuleti munka — a jegyz6 felel majd. A két
vezetd kozotti munkamegosztas jotékonyan hathat a bels6 kommunikaciéra, a
konzultaciés folyamatokra, a felel6sségi viszonyokra és a szamonkérésre egyarant.
De novelheti a vezetbk motivaciojat és azt a nem elhanyagolhaté tényt, hogy a
feladatok megosztasaval mindkét vezetd6 a vezet6i munkajara jobban tud majd
O0sszpontositani, s ne kelljen Ugyintézéként viselkednilik munkaidejik egy részében.
Ez ugyanis a hivatal szamara igen kdltséges megoldas és nem is hatékony.

A hatosagi, igazgatasi terulet kialakitasaval egységesebbé valik a jogalkalmazas és
a dolgozok helyettesitése is konnyebb lesz. Ezaltal Iétrejon a hivatal létszamban is
legnagyobb szervezeti egysége, amely 0j funkciét is kapna az ugyfélszolgalat
mikodtetésével. Ezen a terlleten az aljegyzének és az osztalyvezetének addig,
amig az uj struktura be nem all a mindennapi mikdodésbe, jelentés koordinaciés és
szervezeési feladataik lennének, bele értve a dolgozok O0sszefogasat, mentoralasat,
bels6 képzését is. Fontos lesz a csapatépités is, mivel az Uj osztalyba gyakorlatilag
valamennyi korabbi szervezeti egységbél kerllnek at szakemberek. Ugyanakkor a
hatésagi osztaly része lesz a korabbi teljes szocialis iroda, amely egy dsszeszokott
csapat, s igy kulonosen nehéz lesz beilleszkednie a kivulrdl jott dolgozoknak.

A szerkezet atalakitasa értelemszeriien azzal is jar majd, hogy a jelenleg megszokott
szervezeti egységekbdl egyes dolgozok mas szervezeti egységekhez kerllnek at.
Varhatdan ez dolgozéi ellenallast is szl majd, amelynek kezelésére a vezetésnek fel

kell készulnie.
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Ugyanakkor azt is el kell mondani, hogy akar mar rovidtavon is kedvezd hatasa lehet
a mozgasoknak, hiszen a valtozas mindenképpen 0sztonzéleg hat majd a
dolgozdkra, teljesitménylk javulhat, hiszen a szervezeten bellli mozgas a kiégés
elleni egyik eszkdz lehet. Eppen ezért majd figyelni kell arra is, hogy azok, aki
tovabbra is a megszokott helyén marad, ugyancsak kapjon valamilyen 6sztonzést a
tovabbi munkajahoz, hogy kimozduljon a fasultsagabol és csokkenjen a kiégeés
okozta kilénb6z6 tunet.

Az irodastrukturaban bekdvetkez6 valtozasok esetén az Ujonnan létrejovd
ugyfélszolgalathoz mindenképp célszerl a varosgazdalkodasi irodatol 2 kozépiskolai
végzettségl személy atiranyitasa a hatosagi terlletre, adohatésagi feladatok
ellatasara. Az lgyfélszolgalat és okmanyiroda, mint szervezeti egység valdészinlileg a
hivatalhoz érkezé Ugyfelek jelentés részét megszirik, megallitiak, s azok nem
jelennek meg majd a kulonb6z6 mas osztalyokon, tehat az ugyintézok tiszta
ugyintézeési ideje varhatéan né majd.

Fontos, hogy az Uugyfelekkel foglalkozé munkatarsak rendszeresen képzésekbe
részesuljenek, amelyek a problémamegoldasukat, kommunikaciojukat fejlesztik, de
az ugyfelez6s munkakorokben a stressz oldasnak is kiemelt szerepe kell, hogy
legyen. Az Ugyfélszolgalaton a tajékoztatast, illetve az un. ,pultosi” munkakort
kozfoglalkoztatas keretében is be lehetne vonni a munkatertletbe.

A vezetdi kabinet kialakitdsa esetén nagyon fontos, hogy oda olyan dolgozdok
kerlljenek — akar a jelenlegi munkatarsak kozul, akar kulsé toborzasbdl — akik jol
kommunikalnak, j6 kapcsolatteremt6é és —fenntartd képességekkel rendelkeznek, jol
ismerik a hivatali munkat és az dnkormanyzatisag lényegét. Elfogadottsaguk az
onkormanyzat kulsé és bels6 ismertsége, elismertsége szempontjabdl és a terllet —
PR, varosmarketing, koordinacié — kiemelt jellege miatt igen fontos. Lényeges lenne,
hogy rendelkezzenek kommunikaciés és alapvetd PR ismeretekkel is. Ezen a
terlleten esetleg palyakezd6 diplomast lehetne foglalkoztatni, munkaugyi
tamogatassal.

Fontos annak a hangsulyozasa is, hogy a hivatal jelenlegi szerkezetében az egy 6
informatikus alkalmazasa kevésnek bizonyul. Ezen hosszu tavon mindenképpen
valtoztatni kell, ha az informatikai feladatok ellatasat a hivatal nem akarja kiszervezni.
Ugyanakkor fontos hangsulyozni, hogy a funkcionalis terlleteken — ilyen pl. az
informatika — nem szikséges a koztisztvisel6i jogviszony létrehozasa, informatikust

lehet alkalmazni munkaszerz6déssel, akit a Munka Torvénykonyve szabalyai szerint
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dolgozna a hivatalban. Az informatikai szakemberpoétlas torténhetne esetleg a
kdzmunka program keretében is.

Mindenképp megfontolasra érdemes lehet az is, hogy a varoshaza takaritasat
kiszervezi a hivatal. Ezzel koltségmegtakaritast érhetne el, hiszen az 6t f6 takaritd
bére, jarulékai, egyéb juttatasai, valamint a takaritd eszkdzokre forditott 6sszeg
valoszinileg jelentésen meghaladja éves szinten azt az 6sszeget, amennyiért egy

vallalkozo ezt a feladatot szerzddés alapjan elvégezné.

3.4. A szervezet atalakitasahoz elengedhetetleniil fontos intézkedések

A szervezeti struktura jelenlegi, valamint az Uj strukturdhoz igazoddé jévébeni
humanerdéforras-elosztasat az 3.4.1. sz. melléklet tartalmazza.

Az alabbi kérdésekben kell a képvisel6-testuletnek allasfoglalast, illetve dontést hozni
a szervezeti struktura, valamint a humaneré6forras 0sszefuggésében:

v' Az U] osztalyokat a jelenlegi vezet6i garnituraval kivanjak-e tovabb vezettetni,
esetleg uj, nyilvanos — akar belsé — palyazatot irnak ki ra. (Az utébbi megoldas
a vezetés megujulasat hozna magaval még akkor is, ha a palyazatok
eredményeképpen a régi vezetbk kerulnének ismét kinevezésre. Ez
j6tékonyan hatna a hivatalra.)

v" Donteni kell abban a tekintetben, hogy a csoportok vezetését milyen formaban
kivanjak megvalositani, és egyaltalan, akarnak-e a csoportok élére vezetbket.
Ez utobbi megoldas esetén szamitani kell a vezetdi potliékok, vagy eltéritések
koltségnovekedésére.

v' Dontést kell hozni abban a tekintetben, hogy legalabb két fével — de inkabb
harommal — ndvelni kellene a hivatal koztisztvisel6i személyi allomanyat,
elsGsorban jogi végzettségl munkavallalokkal és informatikussal.

v' Felmérést kell késziteni arra vonatkozdéan, hogy minden munkakor -
kildndsen az adminisztrativ és kdzépfoku végzettségl munkakorok esetén —
megkivanja-e a kdztisztviselbi jogviszonyban valé foglalkoztatast. Amennyiben
nem, ugy az érintett dolgozékat a munka torvénykonyve szerint lenne
érdemes foglalkoztatni.

v' Egyes javasolt terileteken a hivatal allomanyat tamogatott foglalkoztatasi
formakkal lehetne kiegésziteni. Igénybe lehet venni palyakezd6 diplomasok

tamogatasat, vagy a kozfoglalkoztatasi terveken keresztul ugyancsak
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kiemelhet6k olyan dolgozok, akik a hivatal szamara hasznosithatdé tudassal
rendelkeznek.

Doénteni kell arrél a testuletnek, hogy a jovében — a szervezetfejlesztési projekt
fenntarthatésagara is figyelemmel — a dolgozék szamara kompetenciafejleszté
tréningeket tartsanak, s erre a koltségvetésben minden évben legyen
elkulonitve valamilyen pénzigyi eszk0z. Ez a humanerdforras-fejlesztés egyik
kiemelt terllete, amely hosszabb tavon mindenképpen megtéril az ugyfelek

visszajelzéseiben, a dolgozék motivaltsagaban, tudasuk fejlédésében.
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Végzettség/szerv

ezeti egyseég

Egyetemi
végzettség

Féiskolai
végzettség

Gimnaziumi,
szakkdzépiskolai
végzettség

8 altalanos

OSSZESEN

Szervezési, Jogi,
Kozigazgatasi Iroda

HUMANEROFORRAS ELOSZTAS (JAVASLAT)

Varosgazdalkodasi
Iroda

Varosfejlesztés
i Iroda

Szociadlis
Gondoskodasi
Iroda

Kistérségi
Iroda

Varosi
Gyamhivatal

Okmanyir

3.4.1. sz. melléklet

OSSZESEN

oda

1 f6 - bolcsész - magyar |1 f6 - kdzgazdasz 116 26 1 6 jogasz 2 f6 jogasz
tanar agrarkémikus, szocialpolitikus 116
agarmérndk szocialpolitikus
5 f6 igazgatasszervez; |2 f6 kdzgazdasz; 5fo6 1 6 altalanos 1 6 igazgatas- |2 f6 igazgatas- 30 f6
1 f6 informatikus; 2 f6 kozgazdasz; épitészmeérndk; |szocidlis munkas; |szervezd; szervezd;
2 f6 miivel6désszervezd; |1 f6 kdzgazdasz; 116 1 f6 védéné; 116 osszesen: 2 f6
1 f6 6vodapedagogus; 1f6 tajgazdalkodasi |2 fé mezdgazdasagi
1 f6 szocialpedagodgus; | szocialpedagogus; meérnok; szocialpedagogus; | szakigazgatasi
osszesen:10 f6 osszesen: 6 f6 osszesen: 6 f6 | dsszesen: 4 f6 szervezd
meérnok;
Osszesen: 2 f6

8 f6 gimnaziumi érettségi | 4 f6 gimnaziumi 2 f6 gimnaziumi |1 f6 gimnaziumi 1f6 3 f6 hivatdsos |8 6 28 f6
1 f6 szakkdzépiskolai érettségi; érettségi érettségi gimnaziumi gondnok 1 gimnazium
érettségi; 5 f6 szakkozépiskolai |1 f6 1f6 érettségi; f6 Ugykezel6 - |i érettségi;
osszesen: 9 f6 érettségi szakkozépiskola | szakkdzépiskolai |odsszesen: 1 f6 | gimnaziumi osszesen:

(kbzgazdasagi i érettségi érettségi érettségqi; 8 f6

szakkdzépiskola); (mezdgazdasagi | (kbzgazdasagi osszesen: 4 f6

osszesen: 9 f6 gépész); szakkozépiskola)

Osszesen: 3f6 |odsszesen: 2 f6

5 f6 - takarito 76
személyzet,
2 f6 gépjarmivezetdk
osszesen: 7 f6
27 6 16 f6 10 f6 8 f6 416 9 f6 3f6 74 f6
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Végzettség/szervezeti
egység

Szervezési és Jogi Osztaly Pénziigyi Osztaly Varosgazdalkodasi és Varosfejlesztési Osztaly

bels6 szervezeti egység
Varos-
Koltségvetési Projekt — elszamolasi Intézmény feliigyeleti épitészeti és
Csoport Csoport Csoport rendezési
Csoport

Varosiize
meltetési
Csoport

Szervezési Csoport Jogi Csoport

Egyetemi végzettség 1 f6 jogasz vezetdi tapasztalattal 1 f6 kbzgazdasz 1 f6 agrarkémikus, agrarmérnok (osztalyvezetd),
1 6 - bdlcsész - magyar tanar (intézmény-feligyelet),
Foiskolai végzettség 3f6 216 1 f6 k6zgazdasz, |1 f6 kdzgazdasz, 1 f6 évodapedagogus; 2 6 épitész- |16
igazgatasszervezd a | igazgatasszervezd |csoportvezetd csoportvezet 16 116 meérnok; épitész-
szervezesi ; 1 f6 k6zgazdasz |kozgazdasz mivelédésszervezd; meérnok;
csoporthoz; 1 f6 informatikus; 1f6
tajgazdal-
kodasi
meérnok;
Gimnaziumi, 1 f6 gimnaziumi érettségi - adminisztrator | 2 f6 gimnaziumi 2 f6 gimnaziumi érettségi 2 f6 gimnaziumi érettségi
szakkozépiskolai érettségi 1 f6 szakkdzépiskolai érettségi (mez6gazdaséagi
végzettség gépész);
8 altalanos 5 f6 - takaritd személyzet,
2 6 gépjarmiivezetdk
OSSZESEN 15 6 9 f6 11 f6
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Végzettség/szerveze
ti egység lgazgatasi és Hatésagi Osztaly

Varosi Vezetdi Kistérségi
Gyambhivatal Kabinet Iroda OSSZESEN

belso6 szervezeti

egysé . .
SYSE9 Altalanos lgazgatasi Epitési

Csoport hatésag

Ugyfélszolgalat és

Okmanyiroda Szocialis Ugyek Csoportja

Lo\ G L SN 2 f6 szocialpolitikus 2 6 jogasz 1 f6 jogasz
1 f6 jogasz vezetdi tapasztalattal 116
szocialpolitikus

Foiskolai végzettség 1 f6 altalanos szocialis 1 f6 kézgazdasz - 26 26 1f6 1f6 30 fo6
munkas; adougyek épitész- igazgatasszervez | mivel6dés | igazgatas-
1 f6 véddné; 1 f6 szocialpedagdgus | mérnok; G6sszesen: 2 f6 |-szervezd |szervezd;
2 6 szocialpedagdgus; 1f6 1f6
osszesen: 4 6 szocialpe- | mezégazd

dagogus asagi
szakigazg
atasi
szervezd
meérnok;
osszesen:
2f6
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Gimnaziumi, 8 f6 gimnaziumi 1 f6 gimnaziumi érettségi 5 f6 szakkozépiskolai 3 6 hivatasos 1f6 28 f6
szakko6zépiskolai érettségi; 1 f6 szakkdzépiskolai érettségi (kdzgazdasagi gondnok gimnazium
végzettség érettségi (kdzgazdasagi szakkdzépiskola) - 1 f6 Ugykezel6 - i érettségi;

szakkdzépiskola); 6sszesen: |adolgyek gimnaziumi osszesen:

216 érettségi; 1f6

osszesen: 4 f6

8 altalanos 7 f6
OSSZESEN 25 f6 96 216 416 76 6
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4. SZERVEZETFEJLESZTESI KEPESSEGEK KIFEJLESZTESE,
MODSZERTANI FELKESZITES, ,ONJAROVA” VALAS
(MEGOLDASI JAVASLATOK, METODIKAK)

4.1. Bevezetés, el6zmények

A polgarmesteri hivatal szervezetfejlesztésének egyik fontos része az, hogy a
bevezetésre keruld javaslatok tovabbi sorsat illetéen a hivatal vezet6i és dolgozéi
rendelkezzenek olyan ismeretekkel, amelyek segitségukre lehetnek a jovében
abban, hogy a szukséges valtozasokat maguk is felismerjék, kezeljek és maguk
keressenek megoldasi moédozatokat. Ennek azonban csak akkor képesek megfelelni,
ha rendelkeznek azokkal a képességekkel, készségekkel, amelyek alkalmassa teszik
Oket arra, hogy a valtozasokat kuls6 szakérték nelkul is menedzselni tudjak.

A szervezetfejlesztési javaslatok egyik javasolt terllete éppen ezért az volt, hogy
ezekkel a moddszertani ismeretekkel felruhazzuk a vezetbket és a dolgozdk egy
részét.

Olyan, a szervezetfejlesztés szempontjabol alapvetd, mégis egyszeri és viszonylag
konnyel elsajatithatd modszerek betanitasat javasoltuk, amelyek nem csak a nagy
atalakitasok soran, de a mindennapi élet szervezési feladataiban, valamint olyan

terlleteken is hasznosithatd, ahol a miikddésben un. elakadast tapasztalnak.

A megtanulasra javasolt csoportos szellemi alkotétechnikak:
v' Bainstorming,

SWOT analizis,

Fa diagram készités (problémafa és célfa készités)

Kérdbivkészités

Dokumentumelemzés,

GANT diagram készités,

Stakeholder elemzés,

ISR N N N N SR

Hatékony visszajelzés, a dolgozok fejlesztése
Ezek a viszonylag egyszerlien elsajatithatd mddszerek nagy segitségikre lesz a

vezetbknek abban, hogy nagyobb volumend munkak el6tt helyzetelemzést,

problématérképezést, erbtérelemzést végezzenek.
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Segitenek abban is a modszerek, hogy kdnnyebben tudjanak projekteket generalni,
célokat meghatarozni, valamint azokat meg tudjak jeleniteni viszonylag egyszeri
formaban, mégis minden fontos és szukséges informaciét felszinre hozzanak.

Ezeket a modszertani ismertetbket egyrészt vezetdi tréning, masrészt team-coaching
formajaban javasoljuk a vezetbk és azon dolgozék szamara, akikre a jov6ben a

hivatal vezetése, mint vezet6 utanpotlas szamit.

4.2. Az egyes javasolt médszerek rovid bemutatasa, az alkalmazasuk esetén
varhat6 elé6nyok ismertetése

¢ Brainstorming

A brainstorming (6tletroham) egy csoportos kreativ eljaras, amelynek lényege, hogy
az el6re kidolgozott egy, esetleg néhany kérdéssel, problémaval kapcsolatban a
résztvevok kulonbdzé otleteket, az altaluk helyesnek vélt megoldasi valtozatokat,
rovid, lényegre tor6 fogalmazassal a csoport tagjai el6tt elmondjak.

A Dbrainstorming alkalmazasanak célja, hogy a kreativ gondolkodasmddot
O0sztdonbzze. A modszer a képzelberére, intuiciora épit, nem ragaszkodik a kitaposott,
bevalt uthoz, szokatlan megoldasokat is elfogad. Tovabbi célja, hogy az abban
résztvevbk gondolkodasat a felvetett probléma megoldasara iranyitsuk, igy minél
tobb otletet 6sszegyjtsunk.

A moébdszer alkalmazhaté barmilyen szervezeti probléma megoldasahoz, régebbi
probléma megoldasanak uj, kreativ megkdzelitésére, dsszetett, bonyolult probléma
lehetséges okainak feltarasa, értekezlet vagy rendezvény lehetséges témainak
meghatarozasara, esetleg helyzetfeltarashoz, koncepcidalkotashoz.

e SWOT analizis
A helyzetelemzés egyik legegyszerlbb, de — talan éppen ezért — legkbzismertebb és
egyre szélesebb terlleten alkalmazott technikaja az un. SWOT-elemzés.
(SWOT: strenghts - erdsségek, weaknesses - gyengeségek, opportunities -
lehetbségek, threats - veszélyek.)
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A SWOT elemzés segitségével — az el6z6hoz hasonléan szintén csoportos
munkaban - 0OsszegyUjthetok valamely eljaras, modszer, egy szervezet, esetleg
projekt, vagy mas folyamat legfontosabb jellemzéi.

Jél alkalmazhat6 valamely rendszer kiépitése soran az egyes kulcstertletek kiinduld
helyzetének feltarasahoz és rogzitéséhez, illetve helyzetelemezéséhez a
valtoztatasok, fejlesztések végrehajtasa el6tt, de kiindulasi alapot nyujt a fejlesztések
irAanyanak meghatarozasahoz, és alkalmas arra is, hogy 6sszegyl(jtsik a valds, vagy
feltételezett véleményeket, esetleg megismerjlik az elvarasokat.

Az elemzésben részt vevok egy négy ablakra osztott tablazatot toltenek ki, amelyben
az egyes ablakok az er6sségek, a gyengeségek — (belsé tulajdonsagok), — valamint

a lehet6ségek és a veszélyek — (kilsé kornyezeti elemzés), - felsorolasat teszik

lehetbve.
Erésségek Gyengeségek
« (Strengths) (Weaknesses)
‘,_% ﬁ Pozitiv dolgok, amelyek jol | Olyan dolgok, amelyek nem jol
o d=>; mikédnek, és lehet ra mikddnek, de lehet ra befolyasunk,
* | befolyasunk, hogy még jobban | hogy jobb legyen a helyzet
mikodjon
Lehetéségek Veszélyek
o (Opportunities) (Threats)
‘0 d=>,* Olyan  pozitiv  adottsagok, | Olyan korlatok, negativ tényezék,
§ g amelyeket nem tudunk | amelyeket nem tudunk befolyasolni és
x § befolyasolni, de kedvezb6ek és | csOkkentik a  sikerlUnk esélyeit,
=§‘> rajuk épitve kihasznalhatjuk az | kockazatot jelenthetnek, ezert

erdsségeinket

tartdzkodni kell t6luk

A SWOT-elemzeés elbnye, hogy az érintett terlletre kdnnyen és viszonylag gyorsan
elvégezhetd, végrehajtasa nem igényel el6képzettséget.

Onmagaban az analizis elkészitése a szervezetekben nem visz kozelebb egy-egy
dontés meghozataldhoz, ezért érdemes mas kiegészité mddszerekkel kombinalni,

egyutt alkalmazni.
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e Problémaelemzés (fadiagram médszer)?
A fadiagram az elemzett cél, probléma, otlet belsé logikai, elsésorban ok-okozati
Osszefuggéseit tarja fel és szemlélteti egy fara emlékeztetd strukturaban. A modszer
jol hasznalhat6é kulonféle problémak elemzésekor, a problémak mélyebb okainak
feltarasahoz, a megoldasok tervezése soran felmerllt fejlesztési javaslatok
rendszerezéséhez. Kivaléan alkalmas altalanos célok lebontasara is, vagy fejlesztési

javaslatok strukturalasara.

ALCEL /[ESZKOZ ESZKOZ

FOGCEL

1. SZINT 2. SZINT 3. SZINT
A modszer fejleszti a logikai gondolkodast, latasmodot, mivel ramutat a vizsgalt
kérdés belsd logikai 6sszefliggéseire, rendszerezettségére, segiti az elemzett
problémat, a lehet6 legrészletesebben kibontani, ezért eljuttat a konkrét feladatokig.
A modszer tamogato eszkoze a brainstorming, valamint a SWOT elemzés. Kiindulasi

alapja az elemzésben megfogalmazott gyengeségek.

2 Nagyné Tatay Klara — Nagy Imre: Min6ségszabalyozasi médszerek, Magyar Ipari és kereskedelmi
Min&ségfejlesztési Kbzpont, UNIDO - 1996.
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o Kérdbivek
Kérdbdivek hasznalataval nagy mennyiségl valaszt és informaciét kapunk roévid idé
alatt. Elénye, hogy konnyen feldolgozhato, hatranya, hogy csak a feltett kérdésekre
érkeznek valaszok, uj otletek, gondolatok nem jelennek meg.
Kérdbivek szerkesztésének megismerésével a hivatal sok, szamara hasznos
informaciot gyljthet 6ssze és dolgozhat fel. Ezek megalapozhatjdk a szervezet

ey

korulményeit.

e Dokumentumelemzés

Az empirikus adatgyUjtés egyik jol hasznosithato forrasa a dokumentumelemzés, a
szervezeti dokumentumok vizsgalata. Mivel a szervezeti problémak igen nagy
szazaléka visszatlkroz8dik a szervezeti dokumentumokban, ezek 6sszegylijtése és
tanulmanyozasa lehetvé teszi szamunkra, hogy az egész szervezetrdl és a vizsgalt
kérdéskorrél alapvetd informaciokkal rendelkezzink anélkul, hogy a szervezeti
munkat ,zavarnank”.

A dokumentumok vizsgalatara igen sokféle célbdl kertlhet sor, ezért a megfelel

forrasok felkutatasa az elemzés elsé lépése.

e Gant diagram

A Gantt-diagram a rovid tavu tervezési eljaras egyik lehetséges
segédeszkoze, amely az id6 fuggvenyében abrazolja a
tevékenységeket. Leolvashatdok rola az egyes résztevékenységek kezdeti és
befejezési id6pontjai valamint a teljes folyamat idészlikséglete is.

A diagram szemléletes, konnyen attekinthet6 formaban abrazolja az Utemtervet,
figyelembe tudjuk venni az 0sszes tevékenységet, s ezaltal meghatarozhatok a
prioritasok, fluggbéségek, parhuzamossagok.

A diagram hasznalata jelentés segitséget nyujt egy projekt vagy program
elérehaladasanak kovetésében. De felhasznalhatjuk egyéb terlleteken is, példaul a
pénzugyi gazdalkodas, tervezeés teruletén.

o A Stakeholder - elemzés
Az Stakeholder (érintett) menedzsment lényegét Edward Freeman 1984-ben

fogalmazta meg, azzal, hogy a vallalkozasok akkor lesznek sikeresek a jelenben és

105



jovében, ha figyelembe veszik a kdrnyezetikben Iévd érintetteket, akik befolyasoljak
a vallalkozas céljanak megvaldsitasat, vagy érdekeltek a befolyasolasban.

Ma mar nem csak az Uzleti életben kap egyre nagyobb szerepet az, hogy az
érintettek minél szélesebb korére figyeljenek tudatosan.

A Stakeholder (érintett) elemzés azért fontos modszer az onkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal életében, mert egy feladatellatas vagy tevékenység kapcsan a
tarsadalom szélesebb 6sszefliggésébe helyezi.

Az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal érdeke esetenként az érintettek
feltérképezése, az elvarasok felismerése, a megfelel6 kommunikacié kialakitasa az
esetlegesen egymassal konfliktusban 1évé érintettek kozaott.

Az érintettek vizsgalatanal a kolcsénds igények, valamint a kolcsonds elénydokon
alapulé egyuttmikodés fontossaganak a felmérése a Iényeg. Ebben a folyamatban
nem csak azt kell vizsgalni, hogy az érintettek mit varnak el az dnkormanyzattdl,
polgarmesteri hivataltol, hanem azt is, hogy maga az onkormanyzat, polgarmesteri
hivatal mit var el az érintettektél. Ehhez azonban nem mell6zhet6 a folyamatos
kommunikacié, az egyuttmikodésre valdé hajlanddésag, nyitottsag, amely
hozzajarulhat egy hosszu tavu kiegyensulyozott kapcsolathoz és az elégedettség
eléréséhez.

Stakeholdernek (érintett) kell tekinteni minden olyan szervezetet vagy személyt,
személyekbdl allé csoportot, intézményt, az &allami, magan és a civil szektor
szerepl6t, melyek valamilyen mddon kapcsolatba kerulhetnek az adott
onkormanyzati, polgarmesteri hivatali feladattal, folyamattal — akar mint dontéshozok,
akar mint partnerintézmény, akar mint finanszirozo, akar mint célcsoport valamilyen

modon befolyasoljak, vagy befolyasolhatjak a célkitiizések megvaldsulasat.

e Hatékony visszajelzés, dolgozdk fejlesztése
A visszajelzés hatékony moddszer arra, hogy segité és tdmogatd, hasznos és
sokatmondd informacioval lassa el a masik felet munkajaval, viselkedésével,
készségeivel, attitidjeivel kapcsolatban. A Vvisszajelzés leirja a magatartast,
kozvetlen, én-Uzeneteket hasznal, ramutat a magatartas jelen és jovébeni
kovetkezményeire, olyan magatartasokra utal, amelyekkel kapcsolatban a cimzett
tehet valamit, ha akar. A visszajelzés felismeri, hogy egy folyamatrdl van sz és
elismeri az interakcio voltat. Elismeri tovabba, hogy a folyamatot nyomon kell kdvetni
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eés amelyet idénkeént javitani kell és felll kell vizsgalni. A mdédszer a munkatarsak

fejlesztésére jol hasznalhatd eszkoz.

43.

A moédszerek betanitasanak lehetséges formai

A szervezetfejlesztési folyamat soran a brainstormingot, a SWOT analizist, a fa

diagram modszert egyarant megismerhették a polgarmesteri hivatal tisztségvisel6i és

irodavezetdi. A moddszereket rajtuk kivil a dolgozék egy kisebb csoportjaval is

alkalmaztuk a helyzetfelmérés szakaszaban.

A Gantt diagramm és a Stakeholder elemzés, valamint a dokumentumelemzés és

kérdbivkészités mddszertana is egyszerien elsajatithatd modszerek.

1.

Az egyes mobdszerek megismertetése és készség szintl elsajatitasa térténhet
kiscsoportos, tréning formaju képzési napokon.

Az egyes modszerek alapvet6 id6szukseglete: legalabb 4 6ra

A foglalkozas metodikaja: kiscsoportos foglalkozas, team-coaching

Ebbdl a projekt zarasig lebonyolitva:: 5 alkalom

Szukséges lehet moddszertani elmélyités tovabbi gyakorlatok formajaban.
Minimalis id6szukséglete legalabb 8 6ra.

Eddig feldolgozott témak: brain stroming, SWOT elemzés, problémaelemzés

és fadiagram készités

Tovabbi kiscsoportos foglalkozasok keretében lenne sziikség a teljes vezetdi
garda, valamint a dolgozék egy csoportja részére a dokumentumelemzés,
kérddiv készités, Gantt diagram készités, valamint a Sakeholder elemzés és
hatékony visszajelzés témakoreinek feldolgozasara.

ld6szukséglete: témakoronként legalabb 4 ora

Amennyiben ez nem lehetséges, ugy egy napos, legalabb 8 6ras tréning
formajaban is megoldhaté az elvi alapozas és az egyes technikak

begyakorlasa.

Jelentés hozadéka lenne, ha az Uj osztalyszerkezet kialakitasa utan a vezetdk
szamara egyuttm(kddés, csapatépités témakorben legalabb 5 alkalombdl allo

team-coachingot szervezne a hivatal.
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Minimalis id6szukséglete: 4 éra/alkalom.
Modszertana: kiscsoportos moderacio olyan helyzetek feltarasaval, amely a

szervezetben elakadast eredményez.

A szervezetfejlesztési projekt lezarasat kovetben legalabb félévente a nyomon
kOvetés miatt szintén szukség lenne a kiscsoportos megbeszélésekre kuls6
szakértbkkel. Ez egyrészt a mobdszertani ismeretek felelevenitését is
jelentené, masrész a bevezetett javaslatok bevalasat is megvizsgalnak.

Minimalis id6szikséglete: 4 ora/alkalom félévente
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5. KOMMUNIKACIO

5.1. Bevezetés

A kommunikacioét altalaban az informacié atadasa, cseréje, a k6zds értelmezésre
valo torekvésként definialjuk. Napjainkra a kommunikacioé kiemelt fontossaggal bir,
mivel a felhalmozodott tudasmennyiség miatt egyetlen ember sem valhat minden
téren tajékozottd. A kommunikacionak a munkavégzés soran kiemelt jelentésége
van, horizontalisan és vertikalisan a formalis és informdlis informaciéaramlas
természetes jelenség, a szervezet vezetésének pedig az az egyik feladata, hogy a
kommunikaciét a szervezetei célok elérésének szolgalataba allitsa, kikiszobolje a
nem kivant aramlast és erfsitse a szervezet eredményességét, és hatékonysagat a
kommunikacié altal. A kommunikacionak igen sok komponense, befolyasolo

tényezbje lehet, a jol mikodd kommunikacids rendszer szisztematikusan felépitett.

A SZERVEZETI CELOK ELISMERESE ES SIKERE I
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Egy olyan szervezetben, mint egy polgarmesteri hivatal, kulonosen fontos, hogy a
kiadott informacio akkor és oda jusson ahova azt az informacio tulajdonosa szanta
és annak informacié tartalmat azonosan értelmezzék adéi és vevdi oldalon. A jol
tervezett és Kkivitelezett kommunikaciés rendszer az eredményes, hatékony

szervezeti mikodés alapja.

5.2. Helyzetfelmérés
A ,Plspokladany Varosanak Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztése” AROP-
projekt keretében tobbek kozott a Hivatal belsé informacidoaramlasi, kommunikacios

viszonyainak felmérése is megtortént.

A Szervezeti kommunikacié SWOT analizise a kovetkez6képp vazolhato fel

EROSSEGEK GYENGESEGEK
v' Magasan képzett szakemberek v A formalis kapcsolatos nem jol
v'J6 munkatarsi kapcsolatok mikodnek
v Informalis kapcsolatok jok v Az irodak koézotti munkakapcsolat
v Irodak kozotti kapcsolatok jok akadozik
v' J6 kapcsolat a lakossaggal v E-kapcsolattartas gyenge
v Helyi vezetdi értekezletek (mindenkivel)
v' Van visszacsatolas a lakossag és v Jogszabdly kovetése a helyi
a keépviselo-testulet részérdl a szabalyozasban
hivatali munkarol v" Onkormanyzatokkal valé
v Apparatusi értekezleteken egyuttmikodés nem elég intenziv
tajékoztatidk a dolgozdkat a (szervezeti szinten)
szakmai munkardél v Nincs mindenkinek Internet
hozzaférés
v Kevés az ugyfélfogadasra
alkalmas iroda
LEHETOSEGEK VESZELYEK
v E-kapcsolat tartds el6nyeinek v A novekvé leterheltség a
kihasznalasa szinvonal rovasara mehet

A vizsgalatot kilonb6z6 modszerekkel végeztuk. Minden felmérés, a SWOT analizis,
a probléma-felvételezés, a CAF kérdbiv, és a mélyinterju soran a szervezeti tagok
részérdl egyarant felmertlt a rdogzitett helyl, idépontd kommunikacidos formak

kidolgozasanak és alkalmazasanak igénye.
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A problémafelvetés vizsgalatok alapjan a kovetkezéek allapithatéak meg

A szervezeti problémak kozil a kommunikacios jellegtli problémak az 5. helyen
szerepelnek. A tényezbvel Osszefuggésben van az informacid ellatasi problémak
eléfordulasa, annak sulyossaganak megitélése, mely a 3. helyen szerepel. Tarsul az
el6z6 kettdvel az elavult technikai korulmények. A vezetdk részérdl ugyanakkor a
kommunikacios és informacidaramlasi kérdések nem jelentek meg szignifikdnsan
problémaként. A dolgozdk igényelnék a gyakoribb megbeszéléseket, az egyértelmi
utasitasokat, eredményesebb és hatékonyabb kommunikaciét. Ennek tobbek kdzott
az is az oka, hogy egyes megfogalmazasok szerint a vezetés nincs teljesen tisztaban
azzal, hogy melyik dolgozonak mi a feladata, vagy éppen mekkora a leterheltsége,
az ugyiratforgalma. A szervezeten bellli, a dolgozdk kozétti konfliktus, a dolgozok
klikkesedése is tobbek kozott erre vezethetd vissza.

Osszességében megallapithato, hogy tébb, sulyos kritika érte az informacio-aramlast
és a kommunikaciét is. A beosztottak szerint az els6 szamu vezeték nem
kommunikalnak a feladatokrél, vagy ha igen, az informacié késve érkezik meg a
cimzettekhez. A vezetés nem figyel eléggé a dolgozdkra, nem érdeklédik a
problémak irant, ezaltal a kommunikaciés rendszer tokéletlenségei gatoljak annak
eredményességeét, hatékonysagat.

A CAF vizsgalatok eredményei

A CAF vizsgalatok a kommunikacios problémakat a vezetés problémajara vezették
vissza. A valaszaddi vélemények szerint a vezetés keveset tesz azeért, hogy
kialakitsa és tovabbfejlessze a szervezet strukturajat és mikodési rendjét. Atlag
alattinak értékelték azt a kérdést, hogy a szervezet nem vonja be a munkatarsakat a
folyamatokba, nem erdsitik a szervezeten beluli kommunikaciot. Hianyossagként
fogalmazzak meg, hogy a munkatarsakat nem vonjak be a folyamatokba, nincs
konkrét, hierarchizaltan és folyamatosan mikédé kommunikaciés — informacids
strukturgja a Hivatalnak. Nincs definialt kommunikaciés stratégia. A kialakult
konfliktusok és mikodési zavarok els6sorban erre vezethetbek vissza. A szervezeti
folyamatok iranyitasa és menedzselése is csak atlagos értékelést kapott. Javitani
lehetne a tajékoztatas pontossagat és az informacidhoz valdé hozzaférhetbséget. A
szobeli interjuk viszont megerdsitik, hogy a szervezeti folyamatok iranyitasa,
menedzselése erbsen befolyasolja a hianyossagokat, kifejezetten akadalyozzak a

szervezet eredményességet.
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A mélyinterjus felmérés alapjan

A kommunikacio erésen egyiranyu és nem teljes. Bizonyos csoportok kimaradnak az
informaciéaramlasbdl. A valtozasokhoz kénytelenek alkalmazkodni, de nehezen tirik
annak hektikussagat. A valtozasok kommunikalasa nem teljes kor(i, van, amit nem
kell mindenkinek tudnia. A vezetéi szinten készitik el6 a dontéseket/valtozasokat, a
lefelé iranyuld6 kommunikaci6 nem muikodik. Azonban az informalis
kommunikaciéaramlas annal inkabb, mely hatranyosan befolyasolja a szervezet
mikodését. Dolgozdi szinten sok esetben érzik ugy, hogy nem tudnak a tervekrél,
vellk ilyenr6l nem szoktak elbeszélgetni, nincsenek arrol meggy6zddve, hogy a
véleményuk szamit. Néha jo lenne, ha kikérnék a véleményuket, de nem hiszik, hogy
erre van energia. Lennének igények, de nem igazan fordul feléjuk érdekl6édés. A
klls6 kapcsolatrendszert tekintve elmondhatd, hogy a helyi kapcsolatok megitélése
j6. A lakossagi felmérések eredményei is jok, j0 a testulet véleménye is a hivatal
munkajarol, ugyanugy elégedettek a partok is. Az ugyfelek altalaban elégedettek, az
egyuttmikodés a jellemzd, ez egy érzékeny terllet, eredményfliggé is. A telepulésen
Kivuli, kérnyezd dnkormanyzatok polgarmesteri hivatalai k6zott formalis, szervezeti
szintl kapcsolat nincs, csak személyes kapcsolatok vannak, de azok jél mikodnek.
A helyi gazdalkodo6 szervezetekkel, amelyekbél kevés van, nagyon jo a kapcsolat. A
varos civil szféraja erés, mar a XIX. szazadtdl jellemzd. Szintén j6 a kapcsolat vellk,

a hivatal tamogatja munkajukat erejétdl figgéen.

5.3. A kommunikacié fejlesztésével kapcsolatos altalanos célkitliizés a
kommunikacio és informacié aramlas fejlesztése
Ezen belll:

v A szervezet munkatarsainak részérdl strukturalt kommunikacios szukségletek
felmérése. A racionalitas hatarain belll sok olyan hatraltaté tényezé jeldlhetd
meg, mely viszonylag egyszerlien, viszont latvanyosan fejleszthet6 lehet

v Szervezeti bels6 kommunikacios szukségletek strukturalasa, kommunikacios
fejlesztések

v Osztalyonkénti belsd hivatalos kommunikaciés rendszer megteremtése

v A szervezeti egységek kozotti kommunikaciés formak javitasa,

kommunikacids zajok csOkkentése
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v Vezetdi top-down kommunikacids rendszer javitasa, kommunikacios zajok
csokkentése

v Telepulésszintl kils6 kommunikacié fejlesztése, PR javitasa, a hivatal
munkajanak prezentacidja egyszerlbb, kdzérthetébb formaban

v' Szakmai szervezetek kozotti kulsé kommunikacio javitasa

v' Orszagos kommunikacio javitasa

Célcsoportok azonositasa

A fejlesztés kdzvetlen célcsoportjat a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi alkotjak, mind
vezetd, mint beosztotti szintre ki kell terjedjen, tdAmogatva ezaltal az eredményesebb,
hatékonyabb szakmai munkat is.

Kozvetett célcsoportot az ugyfelek és a kuls6é kornyezet jelentik, akik hatékonyabb

informacio ellatasa a kommunikacios terv bevezetésével biztosithato.

A célok elérésének eszkozei
A Polgarmesteri Hivatal kommunikaciojanak fejlesztésére az alabbi terlleteken kell
valtoztatasokat eszk6zolni:
v A kommunikacié anyaga, tartalmanak megfogalmazasa
v A belsé kommunikacios rendszer, ahol mind a szébeli kommunikacié mind az
irasbeli kommunikacidés formak attekintésre szorulnak.
v' A kulsé kommunikacidés rendszer, ahol elsésorban a hivatalos kommunikacios
formak hasznalata attekintendé
v" A kommunikacié célcsoportjanak beazonositasa, rogzitése, kommunikacioés

gocpontok, adatbazisok készitése
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5.4. Kommunikaciés formak és értékelésuk
Létezik Bevezetend6
s = 38 = 38
Kommunikacios forma ) w3 n o w3
Q& 3 o2 & 3 o2 Javitandé / médositandé
0 < Q N 0 < Q N
0 @ <'ID 1 @ <'ID
Bels6 kommunikacio
Szébeli kommunikacié
vezetbi értekezlet 1 hetente - - Audiotechnikai eszk6zdkkel torténd rogzitése,
archivalas, emlékeztet6 készités
csoport értekezlet 1 hetente - - Audiotechnikai eszkdzdkkel torténd rogzités,
archivalas
hivatali értekezlet 2-3 évente - - Eseményektdl, projektektdl fliggéen nagyobb
gyakorisaggal, értékeld jelleggel.
ad hoc értekezlet n.a. szlkseég szerint | - - -
szakmakozi informacioé csere n.a. szlkseég szerint | - - Az irodak kozétti jo kapcsolaton alapul,
keresztfunkcionalis programok szervezése.
projekt megbeszélés n.a. szlkseég szerint | - - Egyes projektek el6keszitése, beadasa elétt
nagyobb gyakorisaggal, keresztfunkcionalis
jelleggel
munkaanyagok kereszt funkcionalis konzultacio n.a. szlkség szerint | - - A munkaanyagok rogzitése megbeszéléseket
tekintve hianyos, ezek kevésbé dokumentaltak,
hozzé&férésuk korlatozott. Nagyobb hangsuly
javasolt az archivalasra.
informalis kommunikacio n.a. szUkség szerint | - - Ezek direkt, aktiv formalasa férumok
megteremtésével, ezek helyének kialakitasaval.
Irasbeli kommunikacié
korlevelek - - 2 havonta A hivatali dolgozok aktiv tajékoztatdsat biztositja,
csoportszintli informacidk rendszeres biztositasa
javasolt.
irasos utasitasok n.a. szUkseég szerint | - - -
értekezleten elhangzottak A testlleti Gléseken kivul a hivatal Glései,
rogzitése, megléte - - X alkalomszerlien | értekezletei nem kerllnek rogzitésre. Javasolt az
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disszeminacioja

X rendszeres

hozzaférhetésége

X rendszeres

Osszhivatal szint(i, vezetdi, valamint a
csoportszintli megbeszélések rogzitése,
archivalasanak megoldasa, tarolasa, illetve a
hivatali munkavégzés tamogatasahoz
hozzaférhetéség biztositasa

belsé6 munkaanyagok

A munka soran képz6dé szakmai anyagok

rogzitése, megléte n.a. szikség szerint | - - rogzitése, archivalasa megoldott, ennek
disszeminacioja n.a. | szikség szerint | - - felhasznalasa igények fliggvénye.
hozzaférhetésége n.a. szlkseég szerint | - -
belsé hirlevél - - 2 havonta A hivatali dolgozék tajékoztatasat biztosithatja,
vezetbi és csoportszintl informacio biztositas
szikseges.
hirdetétabla
folyosai - - - - A hivatali munka ilyen formaban torténé
prezentacioja dolgozéi részrél nem tamogatott.
irodai n.a. alkalomszerlen | - - Irodan beldli, alkalmilag kifiggesztve
hirdetétablan.
Elektronikus kommunikacio
belsé levelezb rendszer n.a. alkalomszeriien | - - A napi szakmai munkat tdmogatja
belsé tudasbazis n.a. allandé - - A napi szakmai munkat tdmogatja
jogszabalyi hozzaférés n.a. alkalomszeri alkalomszer( Allando, elégséges internet hozzaférés biztositasa
Kiils6 kommunikacié
Szébeli kommunikacié
lakossagi tajékoztatok, forumok n.a. alkalomszeri - - Helyi aktivitds névelése, célcsoport motivalasa.
szakmai kapcsolatok
horizontalisan n.a. alkalomszer(ien Kapcsolatépités, javitas érdekében tobb specialis
szakmai rendezvények kellenek.
vertikalisan n.a. alkalomszerilien Vertikalis kapcsolatok jok, az eseményeken vald
aktivabb részvétel 6sztdnzése, sajat
rendezvények szervezése.
telefon n.a. alkalomszeriien | - - Megoldott, mikadik.

Irasbeli kommunikacio

hirlevél

nyomtatott

Nem merdlt fel igény nyomtatva, a varos lapja ezt
a feladatot latja el.

elektronikus

2 havonta

A honlapra regisztralok szamara rendszeres
hirlevél kuldési lehet6ség biztositasa, technikai
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feltételek megoldasa, naprakész tudas és
tényanyag megléte.

kommunikacids gécpontok ismerete, tajékoztatasa n.a. alkalomszeri - Gocpontok feltérképezése, kommunikaciod
(meghatarozé személyek) forrasok bevonasa, motivalasa
helyi tajékoztatd férumok n.a. alkalomszeri - Férumok karbantartdsa, gondozéasa,
hirdet6tabla n.a. alkalomszer( - informacidkkal valé feltdltése (helyi Ujsagok,
hirdetések, rendezvény poszterek, stb.)
helyi tévé/radio 1/tv rendszeres - Aktivabb publicitas, emberibb megkdzelités.
Elektronikus kommunikacié |
Internetes hozzaférés, elektronikus levelezés n.a. részben - Az internetes hozzaférés javitasa, biztositasa
megoldott, beosztotti szinten.
korlatozott
ugyfélszolgalat, kiszolgalas n.a. megoldott - Folyamatosan javul, kevésbé kihasznalt.
sajat szakmai forumok - - rendszeres Sajat internetes forum kiépitése lehetséges.
teleplilések kozotti forumok 1 rendszeres - Kistérségi szinten, megoldott.
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5.5.

Konkrét javaslatok és bevezetésiik

1, Szervezeti kommunikacios stratégia bevezetése. Ez keretbe foglalja a bels6 és

kilsé szervezeti kommunikaciot. Ezen belll Iényeges meghatarozni:

a kommunikacios stratégia megfogalmazasanak céljat

a kommunikacios stratégia lapelveit

az arculati elemeket (és arculati kézikdnyvet)

a kommunikacios tevékenység célrendszerét (altalanos és konkrét),
célcsoportot, kommunikacids csatornakat, eszkozoket (irasbeli-szébeli, belsd,
kils6) eszkodzdket

a kommunikacios tevékenységek Utemezését

a kivitelezés maodjat

értékelését, mdédszereit

kommunikacids stratégia gondozasanak feltételeit

2, A stratégia elkészitésén és folyamatos bevezetésén tul konkrét gyakorlati

intézkedések elfogadasa, alkalmazasa javasolt:

a polgarmesteri hivatal prezentacidjanak erésitése. Hangsulyt helyezni a
munka és a munkatarsak megismerésére, image felmérés, kialakitasa,
erfsitése.

a hivatali kommunikacion belll a vezetéi és csoportértekezletek rogzitésének
megoldasa. Ehhez audiotechnika feltételek megteremtése, rogzités és
archivalas, valamint a bels6 elérhetbség biztositasa a napi munkahoz

kereszt funkcionalis férumok megteremtése, erésitése féként programok,
fejlesztések elokészitéseként

informalis  kommunikacié  direkt irdnyitdsa  munkahelyi  feltételek
megteremtésével (pihendészoba, konyha, szocidlis helység kialakitasa,
rendben tartasa)

bels6 igényfelmérés a hivatali  koérlevélrendszer  bevezetésének
sziukségességeére. Igény esetén mikodési feltételeinek megteremtése.

belsd hirlevelek (vezetdi, irodai) igényfelmérése annak szikségességére.
Igény esetén mikodési feltételeinek megteremtése

az internetes felhasznalas feltételeinek ujrastrukturalasa, hozzaférés

lehetéségeinek bévitése
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szakmai kapcsolatok erfsitése érdekében térségi (telepuléskozi) és szakmai
féorumok  megteremtése, erdsitése, rendszeresitése és  virtualis
férumrendszerének kiépitése.

a honlap ujrastrukturalasa, best practicek keresése, tanulmanyozasa,
igényfelmérés végzés, és ennek megfeleléen Uj funkcidkkal bévités.
kommunikacidés gécpontok azonositasa, részvételuk, bevonasuk a direkt,
iranyitott és torzuldsmentes informacié6 aramlas biztositasa érdekében,
valamint motivaltsagi feltételeik megteremtése

helyi tajékoztatdé forumok, postok revizidja, funkciojuk attekintése, bdvitése,

karbantartasuk, frissitésuk megoldasa
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6. A motivacios rendszer

Napjainkban a motivacio, a szervezeti, vezetbi és beosztotti motivaltsag kérdésének
vizsgalata az emberi er6forras gazdalkodas egyik legfontosabb terllete.
Motivacidnak - a szakirodalmak szerint - azt az altalanos képességet tartjuk, amikor
valaki képes elérni azt, hogy egy masik egyén, egy csoport, vagy kdzdsség egy altala
meghatarozott mddon viselkedjen, cselekedjen.

A motivacio két alapvet6 elem, a belsé késztetés, hajlanddésag (motivacio), illetve
kils6 0sztbnzés (motivalas) a szervezeti tevékenység és eredmény fundamentalis
tényez6je. A motivacid alapvetéen Osszetett jelenség, eredményessége,
hatékonysaga szamtalan tényezdn alapul, hangsulyos a vezet6 magatartasa,
szandékai, cselekedete, Iényeges ismerni a motivalni kivant személyiséget, annak
szocialis kornyezetének (pl. egy csoport) jellegzetességeit is, s6t a mindenkori
tarsadalmi-gazdasagi helyzet is befolyassal lehet a motivaciéo megvaldsulasara.

Mara szamtalan motivacios elmélet alakult ki MCGregor, Ouchi, Maslow, Herzberg,
McClelland, Vroom, Adams, Locke, Skinner kutatasai alapjan. A hazai gyakorlatban
az Osztonzési eszkozoket gazdasagi, pszichologiai és szocialis csoportokra lehet
osztani. A gazdasagi 0sztonz6k a szervezet anyagi lehet6ségeinek flggvénye. A
pszichologia 6szténz6k alapjat az ember-ember kdzotti viszony teremti meg, ilyen a
dicséret, felel6sségvallalas, oOnallésag biztositasa egy feladat megoldasahoz, a
szakmai el6rehaladas. A szocialis 0sztonz6k (pl. a szabadsagolas), nem fluggnek

O0ssze a munkateljesitménnyel, hatékonysaguk gyakran megkérddjelezett.

6.1. Helyzetfelmérés

A ,Pispokladany Varosanak Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztése” AROP-
projekt keretében tobbek kdzott a Hivatal belsé motivacids viszonyainak felmérése is
megtortént. A vizsgalatot kalonb6zé modszerekkel végezték. Minden felmérés, a
SWOT analizis, a probléma-felvételezés, a CAF kérddiv, és a mélyinterju soran a
szervezeti tagok részérél egyarant felmerilt a munkatarsak 6sztonzésének, Uj

motivacios formak kidolgozasanak és alkalmazasanak igénye.
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A Szervezeti motivacié SWOT analizise a kovetkezéképp vazolhato fel

EROSSEGEK

v A dolgozok magas
hivatastudattal rendelkeznek,
munkaszeretetik nagy

v J6 munkatarsi kapcsolatok

GYENGESEGEK
v" Munkateher egyenlétien
elosztasa
v A formalis kapcsolatok nem jdl

mikodnek

v' Lelkiismeretes Ugyintézés v Feladat elmaradas a leterheltség
v A hivatali dolgozok tarsadalmi miatt
elfogadottsaga jo v’ Szakmai képzések nem tul
v A dolgozéi juttatasokrol gyakoriak
onkormanyzati rendelet van v A gyamhivatalban nagy a
v Léteznek szocialis juttatasok fluktuacio
v’ Stabil pénzugyi helyzet
v A dolgozok lojalisak a
munkaadokhoz
LEHETOSEGEK VESZELYEK
v' Vannak palyazati lehet6ségek az v A Kkoltségvetés stabilitasanak
onkormanyzatok szamara fenntarthatésaga
v A palyazatok utéfinanszirozasa
gondot okoz
v A novekvd leterheltség a
szinvonal rovasara mehet
v' CsoOkkend normativ tamogatasok
v 1d6nként tulvallalja magat a hivatal
(palyazatok)
v A szocialis problémak

begylriiznek a hivatali hatésagi
munkaba

A probléma vizsgalatok eredményei alapjan a szervezeti problémak koézul a

motivaciéo szempontjabdl Iényeges, vezetési feladatok a problémalistan elsé helyen

szerepelnek, mind fels6, mind irodavezet6, mind beosztotti szinten ennek szerepe

igen hangsulyos. A motivacios rendszer problémaja nem onallé elszigetelt terulet,

tobb mas tényezbvel is 6sszefiggésben van.

A vezetbi problémak élén a létszamprobléma jelentkezik, mig a dolgozdi oldalrél a

munkamegbecsiilés jelentésége igen komoly hatraltatoé tényezd, ehhez 4. helyen a

motivaciéo hianyossagai jelentkeznek. A vezetbk szerint a dolgozok nem
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motivaltak. A beosztottak szerint a szervezeti motivacios eszk6zok korlatozottan
kerUlnek felhasznalasra, a vezet6k csupan az anyagi 0sztonzdkre koncentralnak, a
motivacios lehet6ségek széles spektrumanak alkalmazasat hianyoljak. A
csoportmunkak soran tobb esetben is felmerllt, hogy a szervezeti egységek,
esetenként a dolgozok kdzott nincs jo viszony, nem segitik és nem is ismerik egymas
munkajat. Megfogalmazodott az is, hogy sok a szervezeten bellli konfliktus, amelyet
megerssitett, hogy a dolgozok klikkesednek, nem egyforma az elvaras és az
elbiralas, egyes esetekben a hibakat a vezetdk felnagyitjak és nem gy6zédnek meg
a hibak valodi okairdl. Megfogalmazdodtak olyan tarsadalmi problémak is, (pl. etnikai
kérdések, szocialis, segélyezési problémak) amelyekre a jovdben a testlletnek,
illetve a bizottsagainak oda kell figyelnie, mivel az a hivatal munkajaban megjelenik
és anomaliakkal teli. A SWOT és a problémaelemzés egyuttesen felhivja a figyelmet,
hogy a szervezet tagjai igénylik a korszeri HR moddszerek bevezetését (realis
teljesitmeény-értékelés, motivacié, munkakor gazdagitas, fejleszt6 megbeszélések,
visszacsatolas, oktatas, képzés, delegalas, nagyobb egyéni felel6sségvallalas,
munkakori leirdasok aktualizalasa, rugalmas munkakezdés). Ezzel dsszefliggésben
annak vizsgalata, hogy az egyes munkakoérokhdz milyen tevékenységek tartoznak,

azaz a munkakor elemzés elvégzeése.

A CAF vizsgalatok soran a munkatarsak elégedettségének vizsgalata kiemelt
terllet, ennek alapjan a figyelem, a hangsuly elsésorban a motivaciéra és a
munkahelyi elégedettségre iranyult. A vélemények az anyagi, de els6sorban az
erkOlcsi megbecsllés, a munkateljesitmények elismerésének javitasat tartjak
fontosnak. Az értékelések atlagos szintlek. A szervezeti motivacio megitélése azt
jelenti, hogy a tagok csak oOtven szazalékban elégedettek azokkal az
intézkedésekkel, amelyek a motivacioval kapcsolatosak. Az anyagi lehet6ségek
korlatainak a szervezeti tagok tisztaban vannak, és azt tudomasul veszik. Els6sorban
az erkolcsi elismerést, a plusz munkateljesitmények értékelését hianyoljak.

A mélyinterjus felmérés alapjan a motivacid megitélése ismét problémas.
A jelenlegi gazdasagi helyzetben mindenki o6ril, hogy van munkahelye, és a
kozszféraban dolgozni egyrészt presztizs, masrészt kiszamithaté anyagi biztonsagot
jelent.

A munkajuk megbecslltségével azonban kevesen elégedettek. Egyrészt a

megkérdezettek véleménye szerint a béreloszlas nem teljesen realis, visszas. Ennek
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ellenére a munkahoz valé hozzaallasuk pozitiv, sokan szeretik is, amit csinalnak.
Elégedettek a végzett munkajuk szakmai kihivasaval, a szakmai fejl6dés miatt. A
munkahelyi kdzeg, a kollektiva jo.

Igen sok tertleten jelentkezik a fasultsag, a kidbrandultsag, féként Ggyintézéi szinten,

mely k6zdnyt eredményez. Jovoképuk, hatarozott elképzeléseik nincsenek.

6.2. A motivaciéra vonatkozo fejlesztési elképzelések

Altalanos célkitiizés a szervezeti motivacio javitasa
v A szervezet motivacios leltaranak felallitdsa, revizidja. Ezen belll az anyagi,
erkolcsi és pszichologiai 0sztonz6k felmérése
Forum felallitdsa a motivacios lehet6ségek eszkozeinek javitasara
Az anyagi 6sztonz6k javitasa, Uj lehetéségeinek megtalalasa
Az erkoélcsi 6sztonzbk javitasa, Uj lehetéségeinek megtalalasa

A szocidlis 6sztonzék javitasa, Uj lehet6ségeinek megtalalasa

D N N N NN

Az 0Osztbnzési ujitasok adaptacidja fels6vezet6i, irodavezetbi és beosztotti

szinten

Célcsoportok azonositasa
A fejlesztés kozvetlen célcsoportjat a Polgarmesteri Hivatal vezet6i és beosztottai
alkotjak, tamogatva ezaltal, az eredményesebb, hatékonyabb, pontosabb szakmai

munkat is.

A célok elérésének eszkozei
A Polgarmesteri Hivatal belsé motivaci6janak fejlesztésére az alabbiak kialakitasa
javasolt:
v" Motivacios forum felallitasa
Korszerl motivacios eszk6zok kidolgozasa

v

v Az Uj motivacios rendszer szervezeti adszorpcidja

v' Lehet6ségekhez mérten Uj anyagi 0sztonzési formak bevezetése
v

Karriertervezési - személyzetfejlesztési stratégia készitése
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3
| 8
Motivaciés forma ﬁ E Javaslat / megjegyzés
= | 5
&
Anyagi 6sztonzék
Bérek x a koztisztvisel6i torvény alapjan
adott
alapbér
teljesitménybér X | 10%-os illetményeltérités
mozgobér
Munkafeltételek javitasa (butor, x | 8 anyagi lehetb6ségekhez mérten
szamitastechnika, légkondicionalas, stb) folyamatosan
Cafeteria (nyugdij- és egészségpénztar, X atgondolandé esetleg mas elemek
étkezési csekk, internet) bevonasa
Egyéb anyagi 6sztonzdk
projekt bénusz X__| nyertes projekt és zaras alkalmaval
ugyfél elégedettségi bonusz x ugyfél elégedettségi felImérések
alapjan
ujitasi, innovacios bonusz eredményesnek, hatékonynak
X | bizonyult Ujitas bevezetése
alkalmaval
jubileumi jutalom X a ktv alapjan
Erkolcsi / pszicholégiai 6sztonzdk
irodavezeté-helyettesi cim X X | az informalis cimek formalizalasa
onallésag bizonyos feladatok 6nallé végzése
X | egyrészt teszteli a beosztottat,
masrészt kiemeli
el6érelépési lehetdség X a ktv alapjan
szobeli dicséret bizonyos vezet6k repertoarjaba
X X | bevezetendd, (az azonnali dicséret
a hatasos)
irasbeli dicséret « |2 dicséret targyiasult formaban
tartésabb hatasu
dicséret kozzététele (hivatalon belll, A jelentdsebb dicséretet célszeri
kival) x kozzétenni a hivatalon belul
mindenképp, de a varos felé is
hasznos lehet
biztonsagos munkakornyezet, x Biztonsagi személyzet alkalmazasa
munkabiztonsag a szocialis osztalyon
,Honap dolgozéja” x | llletményeltéritéssel vezethetd be
,Hbénap csoportja” X | lletményeltéritéssel vezethetd be
JEv dolgozoja” x | lletményeltéritéssel vezethetd be
,Ev munkatarsa” X llletményeltéritéssel vezethetd be
munkatarsi szavazatok alapjan
L,Ev csoportja” X | lletményeltéritéssel vezethetd be
prémiummal egyutt jaré x | 2@ dicséret targyiasult formaban
dokumentum/oklevél tartdsabb hatasu
tehetség gondozas, 6sztondij X A karrier menedzseléséhez

nélkilozhetetlen.
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szakmai forumokon vald részvétel

A szakmai fejl6dés elésegitésének
egyik formaja, megalapozhatja a
szakmai elémenetelt is.

szakmai forumok szervezése,
Osszeallitasa

a sajat kezdeményezés mar
onmagaban is 0szténzb

nénap, nyugdijas nap,

Er6siti a szervezeti kultarat, amely a
sikeres mikodés zaloga lehet

személyes évfordulok megemlékezése

Szervezeti kultura erdsit6

vezetdk asszertivitdsanak novelése

Eszre kell venni, ha a beosztott
valami jot, hasznosat tesz.
Tréningezhetd, fejleszthetd
tulajdonsag.

csapatépitd tréningek

A hovatartozas érzésének
erositése.

Szocialis 0sztonzok

pihenb/szocialis helyiség kialakitasa

A létez6 helyiség atalakitasa

dohanyzo helyiség kialakitasa

tanulmanyok elésegitése

A karriercélok megvaldsitasahoz
illeszkedd tudas megszerzeését
eléseqitd tanulmanyok.

tanulmanyi szabadsag kiadasa

A tanulmanyok elémozditasahoz
nélkilézhetetlen.

kooperacio

nagyobb feladatok végrehajtasaban
alapvetd fontossagu, n6 a
teljesitmény, jobb déntések
szuletnek, kisebb a stressz

egyseéges csapatszellem kialakitasa

Csapatépito tréningek tartasa,
évente egyszer

k6z6sség formalasa, alakitasa

nagyobb feladatok végrehajtasaban
alapvet6 fontossagu, né a
teljesitmény, jobb déntések
szuletnek, kisebb a stressz

rekreacio biztositasa

Uszoda ingyenes vagy
kedvezményes hasznalata. Stressz
csokkentd mddszerek bevezetése.

udilés, sajat tduld

A rekreacio egyik formaja

orvosi, fogorvosi ellatas, szlrések

A prevencié fontossaganak
ersitése, propagalasa

nyelvi képzés, kurzusok szervezése

Forszirozasa azért fontos, mert
idegen nyelv(i palyazati forrasok
kihasznalasat teszi lehet6vé

iskolakezdési tamogatas

Az anyagi 0sztonz6k fejlesztése nehéz feladat ebben a forrashianyos, valsagokkal
teli vildgban. A béreket, az adhato juttatasokat a Koztisztvisel6i torvény megszabija,
attél eltérni igazabol nem lehet. A Polgarmesteri Hivatal nem alkalmazza az
illetmények eltéritésének modszerét, ezt célszeri atgondolni. A cafeteria
rendszernek kialakult gyakorlata van, nyugdij- és egészségpénztari hozzajarulast,

étkezési csekket, internet utalvanyt tartalmaz. Mértéke ugyan szintén szabott, viszont
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a tartalmanak atgondolasa, kiegészitése, mas lehetéségek (pl. a hatarozatlan ideji
befektetési biztositas (unit linked v. kulcsember megtarté konstrukcid)) bevonasa
0sztonz6 lehet.

Uj anyagi 6sztdnzési format jelenthet a projekt bonusz, amelyet nyertes projekt és
zaras alkalmaval kaphat a projekt résztvevéje. Az Ugyfél elégedettségi bdnusz,
amelyet az ugyfél elégedettségi felmérések alapjan kaphat az, az ugyfelekkel bano
tisztvisel6, akivel leginkabb elégedettek az Ugyfelek. Az ujitasi vagy innovacios
bonusz akkor jarhat a beosztottnak, ha eredményesnek, hatékonynak bizonyult a
bevezetetett vjitasa.

Anyagiakat igényel a munkafeltételek javitasa, de ezekrdl nem szabad lemondani.
Nagyon demoralizalo, ha a tisztvisel6 leesik az éppen szétrogyo székérdl, féleg ha ez
éppen egy ugyfél elétt torténik.

Az erkoélcsi 6sztonzbk a legtobb esetben nem jarnak anyagi kiadasokkal, vagy ezek a
kiadasok nem szamottevéek. llyen lehet az irodavezet6-helyettesi cim formalizalasa,
amely a beosztott ,kiemelésével” jar. A helyettesités egyébként is meghatarozott a
Hivatalon belul.

Az 6nallésag fokozottabb kihasznalasa célszerl lehet, mert bizonyos feladatok 6nallé
végzeése egyreészt teszteli a beosztott alkalmassagat, masrészt kiemeli a ,,tomegbdl”.
Az elbrelépési lehet6ségeket a szervezetben a ktv alapjan végzik, célszeri lehet
atgondolasa.

Az egyik abszolut ingyenes motivacios eszkdz a szébeli dicséret. Nagyon hatasos
lehet, de nem valhat el a teljesitmény és a dicséret, mert kulonben hatastalanna
valik. Ezzel is tudni kell élni, ismerni kell milyen elényei, hatranyai vannak. A Hivatal
bizonyos vezetdk repertoarjaba bevezetendd, asszertivitdsat novelni kell, hogy a
dicséretre méltd dolgokat észrevegyék és szbdva is tegyék.

Az irasbeli dicséret nagyobb vagy tartés, jo teljesitmény jutalma lehet. A dicséret
targyiasult formaban tartésabb hatasu. Néha hasznos a dicséret kozzététele
(hivatalon beldl, kival) is. A jelentésebb dicséretet célszer(i kdzzétenni a hivatalon
belll mindenképp, de a varos, a kllvilag felé is hasznos lehet.

Fontos lehet, hogy az anyagi jutalmak, prémiumok jarjanak egyutt valamiféle
dokumentummal, oklevéllel. Ezeket az irasos formakat egyszer kell megszerkeszteni,
aztan a kovetkez6 alkalommal mindossze aktualizalni kell. Ebben az esetben is igaz

az, hogy a dicséret targyiasult formaban tartésabb hatasu.
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A biztonsagos munkakdrnyezet, munkabiztonsag fontos. Olyan szempontbdl is, hogy
mindennap megvan a munkahely, abbdl a szempontbdl is, hogy a munkavégzés
soran nem fenyegetik a testi épségeét. Bizonyos esetekben célszerl lehet biztonsagi
személyzet alkalmazasa a Szocialis Irodaban.

A ,Hénap dolgozoéja” ,Hoénap csoportja”’, az ,Ev dolgozdja”, ,Ev csoportja” ,Ev
munkatarsa” cimek kozul munkatarsi szavazatok alapjan illetményeltéritéssel
vezethetd be.

A karrier menedzseléséhez nélkilozhetetlen a tehetséggondozas, bizonyos
Osztondij. Fontos a jovékép mindenki el6tt.

A szakmai fejlédés el6segitésének egyik formaja a szakmai forumokon valo
részvétel, megalapozhatja a szakmai elémenetelt is. Ha valaki valamilyen szakmai
féorumot szervez, dsszeallit, miutan ez sajat kezdeményezés, mar énmagaban is
0sztonzé lehet a programon elsajatithaté ismerettdl fliggetlendil.

Olyan aprésagnak tiné dolgok, mint a nénap, nyugdijas nap, személyes évfordulok
megemlékezése erdsitik a szervezeti kulturat, amely a sikeres mikoddés zaloga lehet.
Szintén a szervezeti kultirat és a hovatartozas érzését erésitik a csapatépit6
tréningek. Tobb haszna is van, hiszen er6sitik a koordinaciot, a csoportok
kozotti esetleges feszultségeket enyhithetik. A hivatalon kivuli aktiv
elfoglaltsag enyhitheti az évkézben felhalmozddo stresszt is.

A szocidlis 0sztonzdk kozul a kooperacid az, amely a nagyobb feladatok
végrehajtasaban alapveté fontossagu, hatasara né a teljesitmény, jobb doéntések
szuletnek, kisebb a stressz.

Az egységes csapatszellem kialakitasa, kozosség folyamatos formalasa, alakitasa
mar egy jol mikodd szervezetben is alapvetd jelentéségl. Ezt csapatépitd
tréningekkel, mar évente egyszer is hatasos lehet. A nagyobb feladatok
végrehajtasaban alapvetd fontossagu a jol egyuttm(kddd kozdsség, ennek hatasara
is nd a teljesitmény, jobb dontések szlletnek, kisebb a stressz.

A Hivatalban nem megoldott a pihend/szocialis helyiség. Ugyan létezik egy helyiség,
de ennek a funkciodit szét kell valasztani kulon dohanyzé helyiséget kell kialakitani.

A Hivatalban nem gatoljak a tanulmanyokat. Viszont a karriercélok megvaldsitdsahoz
illeszkedd tudas megszerzését eldsegité tanulmanyok tamogatasa lenne indokolt.
Ehhez viszont ki kell dolgozni a Hivatal HR stratégiajat, amelynek szerves részét kell

képeznie a személyzetfejlesztés és karriertervezés is. Sok a Hivatal szamara elény
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koézul pl. a lojalitas ndvelése, a fluktuacié csdokkenése, a dolgozok képességeinek
jobb kihasznalasa, és a jov6ben szikséges kompetenciak elérése emlithetd meg.
A tanulmanyok elémozditasahoz nélkulozhetetlen a tanulmanyi szabadsag kiadasa.
Fontos 0szténz6 lehet a rekreacidé biztositdsa. Ide a Ktv-ben meghatarozott
rekreacidés szabadsagon felll olyan dolgokat értiink, mint az uszoda ingyenes vagy
kedvezményes hasznalata, ingyenes vagy kedvezményes torna-, jébgadra, masszas,
udalés, 0dulé hasznalat, stb. Ezekkel megsziintethetd, késleltetheté a stressz
kialakulasa és ennek kdvetkezményeként a teljesitmények csdkkenése.

A stressz és egyéb terhelések kdvetkezményeinek megel6zésére fontos lehet az
orvosi, fogorvosi ellatas, szlrések biztositasa. A Hivatalon belil a prevencio
fontossaganak erdsitése, propagalasa, mert ezek a lehet6ségek adottak a Hivatali
dolgozok elétt.

Kevésbé kihasznalt a nyelvi képzés, kurzusok szervezése. Ennek a lehetéségnek a
forszirozasa azért fontos, mert idegen nyelvl palyazati részvételt tesz lehetbéve a
hasznalhaté nyelvtudas.

6.3. Konkrét javaslatok

e Motivacios stratégia kidolgozasa

e A személyes karrier tervek megalkotasa

o Vezetli asszertivitas javitasa tréningekkel

o Onallésag biztositasa egyes feladatokban

e Szakmai férumok megteremtése, szakmai fejl6dés biztositasa

e A szobbeli és irasbeli dicséret formainak kialakitasa, bevezetése

e A szocidlis irodan a munkahelyi biztonsag, a korrekt, emberi, kliens -lgyintéz6i
atmoszféra megteremtése, biztonsagi 6r, rendéri jelenlét az tgyfélfogadasoknal.

e Bevezetni, formalis programma tenni a vezetdi utanpotlas, nevelés gyakorlatat.

e Kialakitani, bevezetni tetszés szerint a ,Hénap dolgozéja”, ,Hénap csoportja”, ,Ev
dolgozéja”, ,Ev munkatarsa”, ,Ev csoportja” cimeket vagy valamelyiket ezek
kozal.

e Megteremteni a cimmel jaré anyagiak forrasat, az illetmény 10 szazalékos
eltéritésének gyakorlatat

e Csapatépités bevezetése
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. Rekreacios lehet6ségek biztositasa (ingyenes/kedvezményes uszodabeérlet,
torna-, jégadra, stb.). Megszlinteti, késlelteti a stressz kialakulasat és ennek

kovetkezményét a teljesitmények csokkenését.
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7. PUSPOKLADANY VAROS KOZFOGLALKOZTATASI
LEHETOSEGEINEK VIZSGALATA

7.1. Ut a munkahoz program hatterérél roviden

Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat adatai (2008) szerint a rendszeres szocialis
segélyben részesllék szama tobb mint 160 ezer f6 volt. Tobb jelentés alapjan a
makrogazdasagi folyamatoknak is kdszonhetéen szamuk évrél évre ndvekedett. Az
el6z6 kormany ezért foglalkoztataspolitikai stratégiajaban megfogalmazta, hogy
nagyobb hangsulyt fektet a segélyezettek munkavallalasra valé 0sztonzésére. A
munkaerépiacra torténé mielébbi visszatérésik érdekében maodositottak a korabbi
rendszeres  szocidlis  segélyben  részesulék  foglalkoztatasara  iranyuld
foglalkoztataspolitikai és szocialpolitikai intézkedések koérét. Az Ut a munkahoz
elnevezésl kormanyprogram, az aktiv foglalkoztataspolitikai eszk6zok kozul az
onkormanyzatok hataskorébe tartozd kozcélu foglalkoztatds ujragondolasat, és
nyomatékos hasznalatat tlzte ki céljaul. A program kiemelt célja, hogy komplex
intézkedéseivel jaruljon hozza ahhoz, hogy a munkara képes, tartdésan munkanélkuli
személyek a korabbiaknal fokozottabb mértékben vegyenek részt valamely
kozfoglalkoztatasi formaban, hogy rendszeres munkajovedelemhez jussanak, és
kozelebb keruljenek a munka vilagahoz.

A jogszabalyi hatterét az egyes szociadlis és foglalkoztatasi targyu toérvények
modositasarol szolo 2008. évi CVII. torvény (Eszft.) adta, melyet itt nem kivanunk
részletezni. A torvény a kovetkez6 médositasokat tartalmazza:

e a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény
(Szt.)

o a foglalkoztatas el6segitéserdl és a munkanélkuliek ellatasardl szolo 1991. évi
V. torvény (FIt.)

e a munkaulgyi ellenérzésrél sz6l6 1996. évi LXXV. toérvény (Met.)

e a palyakezd6 fiatalok, az oOtven év feletti munkanélklliek, valamint a
gyermekek gondozasat, illetve csaladtag apolasat kdvetéen munkat keresdk
foglalkoztatasanak el6segitésérdl, tovabba az 0Osztondijas foglalkoztatasrol
sz0616 2004. évi CXXIII. térvény (Pmtv.)

e a foglalkoztatas bdvitése és rugalmasabba tétele érdekében szikséges
intézkedésekrdl sz6lé 2005. évi CLXXX. torvény (Fbrt.)
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Természetesen a torvények médositasa maga utan vonta a kulénb6zé végrehajtasi
rendeletek valtozastatasait is, erre viszont most nem térnénk ki.

A legfontosabb mddositasok egyike, hogy a hatranyos munkaerd-piaci helyzetd, aktiv
koru személyek ellatérendszere differencialédott, a rendszeres szocialis segély
(RSZS) mellett megjelent a rendelkezésre allasi tamogatas (RAT). A tdrvény (Eszft)
LAktiv koruak ellatdsa” cimen a kovetkezd jogosultsagokat fogalmazza meg
bevonhatosagi kategoriak szerint:

1. a munkavégzésbe bevonhatok:

a. kozfoglalkoztatdsban vesznek részt és kilonbdzé tipusu munkaeré-
piaci, valamint szocialis szolgaltatasok jarnak részukre,

b. pénzbeli ellatasként pedig rendelkezésre allasi tamogatas
(tovabbiakban: RAT) illeti meg 6ket, ha kdzfoglalkoztatasban nekik nem
felréhat6é okbdl, nem tudnak részt venni,

2. képzésbe bevonhatdk: a szocialis ellatas folydsitasanak feltétele, hogy aki 35.
életévét nem toltotte be, és altalanos iskolai végzettséggel nem rendelkezik
olyan képzésben koteles részt venni, amely az altalanos iskolai végzettség
megszerzésére, vagy a szakképzés megkezdéséhez  szikséges
kompetenciak megszerzésére iranyul. A képzés id6étartamara, ha keresetpotld
juttatast nem allapitanak meg résziikre, a RAT illeti meg &ket.

3. munkavégzésre nem kotelesek: tovabbra is rendszeres szocidlis segélyt
kapnak (tovabbiakban: RSZS), szamukra a kodzfoglalkoztatasban valé
részvétel nem el6iras, ugyanakkor a segélyre jogosult személy is vallalhatja
az oOnkormanyzattal kotott megallapodasban, hogy részt vesz a
kdzfoglalkoztatasban, (ebben az esetben a RAT szabalyokat kell rajuk

alkalmazni).

Ujdonsag, hogy a kdzfoglalkoztatas hatékony megvaldsitasa érdekében a telepiilési
onkormanyzatoknak, vagy tarsulasaiknak egyéves id6tartamra az allami
foglalkoztatasi szerv altal szolgaltatott 6sszefoglald adatok, informacidk és
elérejelzések alapjan - egyéves idétartamra kdzfoglalkoztatasi tervet kell készitenilk.
37/A. § (1) ,A kozfoglalkoztatasi terv tervezetét a polgarmester, illetve tarsulas
esetén a tarsulasi megallapodasban kijelolt személy el6zetes véleményezésre
megkuldi az allami foglalkoztatasi szervnek, illetve a 2000 f6 feletti telepulések

esetében a helyi szocialpolitikai kerekasztalnak. Az allami foglalkoztatasi szerv és a
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szocialpolitikai kerekasztal a kozfoglalkoztatasi terv tervezetével kapcsolatos
véleményerél annak kézhezvételétél szamitott 15 napon belll tajékoztatjia a
telepulési Onkormanyzatot. Amennyiben az allami foglalkoztatasi szerv és a
szocialpolitikai kerekasztal hataridbben nem nyilvanit véleményt, ugy kell tekinteni,
hogy a kozfoglalkoztatasi terv tervezetében foglaltakkal egyetért. A telepulési
onkormanyzat keépvisel6-testulete, illetve a tarsulas dontéshozd szerve az allami
foglalkoztatasi szerv és a szocialpolitikai kerekasztal véleményének ismeretében a
kozfoglalkoztatasi tervet évente februar 15-éig, a 2009. évben aprilis 15-éig fogadja
el.”

A korabbi gyakorlatokhoz képest ujb6l megerésitésre kertlt a telepulési
onkormanyzat, az allami foglalkoztatasi szerv (munkaugyi kdzpont kirendeltsége) és
a telepulési onkormanyzat altal kijelolt szervek (csaladsegité intézménye) kozotti
egyuttmikodés, bar valtozott a feladatok és az Ugyfelek kore

Végezetul meg kell emlitenink a finanszirozasi forma valtozasat is, ugyanis
megvaltozott a kdzponti és az dnkormanyzati forrasok aranya a kozfoglalkoztatas
Osztonzése miatt. Az Onkormanyzatok a foglalkoztatdas kiadasainak 95%-at
igényelhetik a kdzponti koltségvetésbdl. A fennmaradd 5% beépul a pénzbeli és
természetbeni szocialis ellatasok fedezetére biztositott allami hozzajarulasba. A
torvény modositasat kovetben jarulékkedvezményt kapnak tovabba azok a
munkaadok, akik rendelkezésre allasi tamogatasban részesulé allaskereséket
foglalkoztatnak.

Osszesitve a 2009 évi tapasztalatokat szamos telepiilés 6nkormanyzata
forrashianyos  gazdasagi  helyzetének  készbénhetéen a  kbzfoglalkoztatas
szervezesével egyfajta kéltségcsbkkentést hajtott végre. Az uj ellatasi rendszerben
radikélisan lecsékkent az RSZS-ben részesiilék széma, akik utén 10%-ot, a RAT-ban
jJjogosultak utan 20%-ot, és a kbézcélu munkaba bevont személy utan csak 5% énerét
kell az 6nkormanyzatnak biztositania. Ennek okan legjobb megoldaskent a minél
szélesebb kérli programba térténé bevonasra toérekedtek orszagszerte. A
kbzfoglalkoztatas szervezéshez készitett utmutatok szamtalan munkakort jelbltek
meg a hagyomanyos kommunalis feladatok mellett. Sajnos pont a leghatranyosabb
helyzetii telepiiléseken probléma volt a megfelel6 és értelmes munkafeladatok
kérének szélesitésében. Az Onkormanyzati Minisztérium adatai szerint 2008-ban a
telepiilések 98,5 %-a szervezett valamilyen foglalkoztatast, ami az Ut a Munkéhoz

program keretében is hasonldan alakult. A kézcélu munkaba bevontak szama viszont
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lényegesen emelkedett, meghaladta a 110 ezer fét is év végén. Amivel viszont senki
sem szamolt, az hogy, 2009-ben lényegesen tébben (k6zel 80 ezer fével tébben)
Jjelentkeztek rendelkezésre allasi tamogatas igéenylésére a helyi teleplilések
Onkormanyzatan és tobbségiknek nem tudtak munkat felajanlani. Az
ellatérendszerben igy még tébb személy van, akinek aktiv koru ellatasi formak
valamelyikében részesil, mert ,sajat maga és csaladjanak megélhetése mas modon

nem biztositoft”.

7.2. Torvénymodositasi javaslatok
A kovetkezb6kben tobb torvénymodositast fogalmaztunk meg, az eddigi gyakorlati

tapasztalatok, szakmai beszamoldk alapjan.

2008. évi CVII. Térvény
I. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. térvény

modositasa

I. fellilvizsgalat
4.8

(4) Az id6skoruak jaradékara, a rendszeres szocialis segélyre és az apolasi dijra (a
tovabbiakban egyutt: havi rendszeres szocialis ellatas), valamint a rendelkezésre
allasi tamogatasra valé jogosultsag feltételeit a jogosultsagot megallapitd szerv
kétévente legalabb eqyszer felulvizsgalja. Ha a felllvizsgalat soran megallapitast

nyer, hogy a feltételek tovabbra is fennallnak, akkor az ellatast a felllvizsgalatnak

megfelel6 6sszegben tovabb kell folydsitani.”

Természetesen a torvényben olvashatéak azok a kritériumok, amelyeknek
bekodvetkeztében valakinek az ellatdsa megszinik illetve megvaltozik. A
felllvizsgalatot azonban, szikségesnek tartjuk évente egyszer megvaldsitani, hiszen

két év alatt a munka nélkuli allapot tartéssagat erésitjuk.
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Il. felajanlott munka és betoltéséhez sziikséges végzettség
35. § (1) Az a személy, akinek az aktiv koruak ellatasara vald jogosultsagat
megallapitottak - a 37/B. §-ban foglaltak szerinti kivétellel - az allami foglalkoztatasi
szervnél kéri az allaskereséként torténd nyilvantartasba vételét, és teljesiti az
elhelyezkedése érdekében megkotott allaskeresési megallapodasaban foglaltakat,
illet6leg kozfoglalkoztatasban vesz részt.
(2) Az (1) bekezdés szerinti személy koteles a neki az allaskeresési megallapodas,
illetéleg a kdzfoglalkoztatas keretében felajanlott munkat elfogadni, ha
a) a munka a szakképzettségének, iskolai végzettségének vagy annal eggyel
alacsonyabb szint(l végzettségnek, vagy az altala utoljara legalabb hat hénapig
betdltott munkakor képzettségi szintjének, valamint az Fit. 25. § (2) bekezdése b)
pontjanak megfelel, tovabba
El6fordulhat helyi sajatossagokbdl adéddan, hogy a palyakezddéknek nem tudnak
végzettségukhoz képest eggyel alacsonyabb szinti munkat felajanlani, vagy példaul
szakmunkasoknak betanitott munka tipusokat. Fontos lenne ezen célcsoportok
védelmében is egyfajta kiegészitést tenni, hogy a kisebb teleplléseken ne okozzon

feszlltséget a kikozvetités.

lll. képzés
35 § (4) Ha az (1) bekezdés szerinti személy az aktiv koruak ellatasara vald

jogosultsaga megallapitasanak idépontjaban a_35. életévét nem toltotte be, és

altalanos iskolai végzettséggel nem rendelkezik - az (5) bekezdésben foglalt

eltéréssel - olyan képzésben koteles részt venni, amely az 4&ltalanos iskolai

végzettség megszerzésére vagy a szakképzés megkezdéséhez szikséges, kulon
jogszabalyban meghatarozott bemeneti kompetenciak megszerzésére iranyul. A
képzésben valo részvétel részletes szabalyait az allaskeresési megallapodas
tartalmazza.

Ehhez a szakaszhoz szamtalan tanulmanyt lehetne hozzaflizni a segélyezettek
iskolai végzettségérdl, amely egyértelmliien bizonyitja, hogy a legtdbben az
els6dleges munkaerdpiacra torténd reintegralédashoz alapvetd készségek,
képességek hianyaban vannak. Szamukra ez a program sem lesz ,ut a munkahoz”,
mert felmérések szerint az kozcélu munkakorokben ujat nem tanulnak. Sajnos
mellettlik él az a generacioé is, mely egy tudasszegény kornyezetben felnéve eleve

kizart az sikeres munkavallaléi palyatol. Valtoztatasunk bar koltséges, de a jovére
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nézve egyetlen kiut. Mindazok akik, az aktiv koruak ellatasara val6é jogosultsaga
megallapitasanak idépontjaban altalanos iskolai végzettséggel nem rendelkeznek
kotelesek legyenek felzarkoztato képzésben részt venni.

IV. munkaidoé

36. § (1)(4) A kdzcélu munkaveégzésre - legalabb hatéras napi munkaiddvel, valamint

legalabb évi kilencven munkanap munkavégzési id6tartammal - hatarozott ideji
munkaviszonyt kell 1étesiteni. A munkaszerz6désnek tartalmaznia kell....

A hatdras foglalkoztatadsnak ki nem mondott elvarasa volt, hogy minél tobbeket be
tudjanak vonni és olyan fluktuaciot érjenek el, hogy a finanszirozasi gondokat
enyhitsék. Koztudott tény, hogy a 6 éras munkaiddért jard kereset keves, amit féleg a
szakmaval rendelkezdk alkalmi munkavégzésbdl szarmazd egyéb bevételekkel
kiegészitenek. Javasoljuk a 8 6ras munkaid6 bevezetését.

A torvény szerint évi 90 nap a kotelez6. A kozfoglalkoztatasban vald részvétel
allaskeresési segély megszerzésére jogszerz4 idének szamit. Szamos telepulésen
évek oOta gyakorlat, hogy a szikséges 200 munkanapig kikozvetitik az illetét, aki igy
kikerilhet a rendszerbél. Ebbdl is latszik, hogy az elméleti 90 nap nem a valds
reintegralas szolgalja. Természetesen az igazi megoldas a munkahelyteremtés
lenne, azok szamara akik jol bevalt és elismert munkat végeznek, példaul kilonb6z6

onkormanyzati intézményben.

V. Rendszeres szocialis segély korhatara
37/B. § (1) Az az aktiv koruak ellatasara jogosult személy, aki az ellatasra valo
jogosultsag kezd6 napjan

a) egészsegkarosodott személynek minésul, vagy

b) az 55. életévét betoltdtte, vagy

c) 14 éven aluli kiskoru gyermeket nevel - feltéve, hogy a csaladban él6 gyermekek
valamelyikére tekintettel mas személy nem részeslul a Cst. szerinti gyermekgondozasi
tamogatasban, gyermekgondozasi dijban, terhességi gyermekagyi segélyben - és a
gyermek ellatasat napkdzbeni ellatast biztosité intézményben [Gyvt. 41. § (3) bek.]
nem tudjak biztositani,

rendszeres szocialis segélyre jogosult.

(4) A rendszeres szocialis segélyre jogosult személy a telepulési dnkormanyzattal

kotott megallapodasban vallalhatja a 35. § (1) bekezdésében foglaltak teljesitését. A

134



megallapodas egyéves idétartamra jon Ilétre. A megallapodast a telepulési
onkormanyzat abban az esetben koti meg, ha a kozfoglalkoztatasi tervben foglaltak
alapjan a rendszeres szocialis segélyre jogosult személy kozfoglalkoztatasat
biztositani tudja

A torvény egyik legvitatottabb és leginkabb maddositasra szoruld része az 55 év
felettiek helyzete. Konkrét mélyinterju soran elhangzott példakat is sorolhatnank, ahol
a megkérdezettek 30-35 év munkaviszony utan az elmult évek gazdasagi
helyzetének kdszdnhetben allastalanok lettek. Hosszas probalkozas ellenére sem
sikerllt elhelyezkedniuk, és a nyugdijjogosultsagig még tobb évik van.

Az elsédleges és a torvény miatt a masodlagos munkaerépiac bemenete bezarult az
idésebb munkavallalok szamara, ami sulyos kovetkezményekkel jarhat. Hamarosan
elvileg nyugdijas lesz a Ratké—korszak generacidja is. A probléma Osszetett, de az
idevonatkozo rész arra iranyul, hogy tegyék lehetévé az RSZS-eknél az 55 év feletti
korhatar kitolasat, vagy differencialjak a célcsoport €s a munkakorok (szellemi,
fizikai) szerint. Az Ut a munkahoz program keretében még a RAT-osok szamara
sincs elegendd munka, nemhogy a rendszeres szocialis segéylben részesuléknek

kuldn engedély mellett.

VI. Szankciok pontositasa

37/F. § (1) Meg kell sziintetni az aktiv koruak ellatasara valé jogosultsagat

a) annak a személynek,

aa) akire vonatkozoan a 34. § szerinti korilmények valamelyike bekdvetkezett,

ab) aki az aktiv koruak ellatdsara valo jogosultsag feltételeinek vagy 6sszegének
felllvizsgalatara iranyuld, a 25. § (4)-(6) bekezdése szerinti eljarast akadalyozza, igy

kilonosen ha a nyilatkozattételi, iratbemutatasi kotelezettségének irasbeli felszdlitas

ellenére sem tesz eleget,

ac) aki keres6tevékenyseéget folytat, ide nem értve a kdzfoglalkoztatast, valamint az
alkalmi munkavallaléi kdnyvvel térténé munkavégzést,

ad) akire vonatkozéan a munkaugyi hatésag a jogellenes munkavégzés tényét a (4)
bekezdés szerinti felfiggesztésrdl sz6l6 dontés jogerére emelkedésétdl szamitott két
éven belll ismételten megallapitotta;

b) annak a 35. § (1) bekezdése, illetbleg 37/C. § (4) bekezdése szerinti személynek,

ba) aki a felajanlott és megfelel6 munkalehet6séget nem fogadja el, vagy

kozfoglalkoztatasra iranyuld jogviszonyat jogellenesen megszlnteti, tovabba akinek a
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kozfoglalkoztatasra iranyuld jogviszonyat a munkaltatd rendkivili felmondassal
szuntette meg,

A szankciokkal kapcsolatban az els6 felvetésink, hogy a potyautasokat célszeri
lenne kiszlrni. Sajnos sokszor azokkal van baj, akik nem akarnak dolgozni és a
kbzmegitélés épp az 6 magatartasukbdl vonja le az inkorrekt megitélését a
kozfoglalkoztatasrdl. A statisztikat figyelve viszont ,puhanak tinik a rendszer’, ha
ennyire felduzzadt a jogosultak létszama. Kovetkezetes és betarthatd rendszere
legyen a szankcidknak, ezért az irasbeli felszélitasok szamat lehetne maximalizalni,
vagy amit szamos esetben nem mernek megtenni félelembdl, ténylegesen
megszlntetni a jogtalanul ellatottak kifizetését. Bonyolultabb a felmondas kérdése,
amit a Munka Torvénykonyve (1992. évi XXII. Térvény) szabalyoz.

A hatarozott idére sz6l6 munkaviszonyt (k6zcélu is ez) csak k6zds megegyezéssel,
rendkivuli felmondassal, illetve a prébaidé alatt - ha van ilyen - azonnali hatéllyal lehet
megszuntetni, kilonben a munkavallalonak a még hatralévé idére (max. 1 évre) jutod
atlagkeresetet ki kell fizetni. Ezzel az a legnagyobb baj, hogy a ,lapatot tamaszto”,
ittas, és egyéb eseteknél a jogszabaly szerint megsziinik a munkaviszonya. Az
ellatérendszerben viszont bennmarad az illetd és késébb ujra kikozvetithetd. A
munkanorma és a hatékony munkavégzés szempontjabdl is ez hatraltatd. A munka
szocializacios hatasa valéban fontos és egy sziik célcsoportnal elengedhetetlen.
Ennek betartasa és ellenbrzése viszont, minden telepllésen komoly szervezés és
human-eréforras kérdése. Ugyancsak idetartozé komoly szakmai kihivast jelent a
RAT-osok feliilvizsgalatanak megszervezése (munkakéri orvosi alkalmasséagi vizsga
stb).

7.3. Helyi megvalésitast javité eszkozok

A kozfoglalkoztatas szervezésének kulcsa kétség kivul a vezetdkon és a
felel6sségteljes hozzaallason mulik. Ennek a foglalkoztatasi formanak, melyet az
OECD-ben és a nyugati allamokban is rendszeresen hasznalnak,-legyen az
kézmunka, kdzhasznu vagy koézcélu munka (public work)- legfontosabb célja a az
els6dleges munkaer6piacon torténé reintegralas. Mindegyik munkaforma tamogatott,
azaz kozpénzen hozzak létre a munkaerfpiac elégtelen mikodése miatt atmeneti
megoldasként. A résztvevbket elméletileg segitené olyan készségek, képességek

megszerzésében, melyeknek koszonhetéen késdébb el tudnak helyezkedni.
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Legfontosabb feltétele kllsé, makrogazdasagi jellegli, azaz a piaci mozgasoknak
koszonhetben tényleges munkahelyteremtés torténjen, és az Uzleti szféra alkalmazni
tudja a résztvevioket bejelentett munkaviszony formajaban.

A részleges eredmények érdekében a kodzfoglalkoztatas lebonyolitdsat mindenképp
lehet fejleszteni, javitani. PUspokladanyon is, mint kivalasztott mintatertleten tobb
javaslatot lehetne fontoléra venni, amelyek Ujabbakat generalva segitik a
foglalkoztatas sikerességeét.

7.3.1. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaszervezési feladatok
hatékonysaganak javitasa
Az dnkormanyzattal egylttm(kodd varostuzemeltetés részlege, mint vezet6i team
egylttmikodését  elbsegitheti a  kommunikacié javitdisa. A  RAT-osok
felulvizsgalatdhoz bevont munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokat a helyi
adottsagoknak megfeleléen ajanlatos szisztematikusan hasznalni, az esetleges
potyautasok kiszlrésére. Az adminisztrativ feladatok ellatasahoz kozfoglalkoztatas-
szervez6k foglalkoztatasara, ahogyan az korabban is tortént tdmogatas nyerhet6 az

Orszagos Foglalkoztatasi Alapitvanytol. Célszerl lenne, ugyanezeket az embereket
késbbb, ha lehetéség nyilik ra tovabbfoglalkoztatni, hiszen olyan tapasztalatot
szerezhettek egy egész éves kozfoglalkoztatasi terv megvaldsitdsanak soran, mely
igazi tudasbazisa lehet a késébbi szervezésnek. Evidensnek tlinhetnek példaul azok
az irasban sosem rogzitett (hely- és személy-specifikus) informaciok, amelyeket 6k
vagy barmely ugyintézd szerez az Ugyfelezés kapcsan. Hogyan jelenik meg XY,
milyen a magaviselete, milyen az els6 benyomas réla, mennyire fogékony,
tisztelettudd. Ugyintézékkel folytatott mélyinterjuk soran is kiderllt, hogy egy-egy
kikozvetités sikerességét nagyban meghatarozzak azok a viselkedési, szocialis
attitidok, melyeket a tObbszori talalkozas soran az ugyfélrél szereznek.

A foglalkoztatd szervezeteknél indokolt lehet munkacsoport vezeték, felel6sdk
kijelolése, kulondésen a nagyobb Ilétszamu kommunalis feladatot ellatod
foglalkoztatottak esetében. A legnagyobb fluktuacié a tapasztalatok szerint az
alacsony iskolai végzettségliek kozott van, ezért nagyon fontos a hatékony
munkaveégzés szempontjabdl a koordinalasuk, fegyelmezésuk.

A kulénbozé kozfoglalkoztatasi formak igazi viragkorukat élték a rendszervaltas utani

id6északban, amikor a munkanélkiliség maximalizalédasa mellett szikséges volt az
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allami beavatkozas. Jol bevalt modszere volt az akkori intézményeknek, hogy a
kozfoglalkoztatott ~ személyek  kozul  ,benttartottdk” a  rendszerben a
legmegbizhatdbbakat, akiket késébb létszambéviilésnél statuszba vettek. Erdemes
lenne a jelenben is kikérdezni a kulonb6z6 befogadd intézményeket, hogy kinek
vannak megelégedve a munkajukkal. A koézfoglalkoztatasi tervben rdgzitett
létszamnak valoszind, hogy Puspdkladanyban is van egy olyan jol bevalt magja, 10-
15%, akik a legjobb munkaerdk, piaci statuszban is j6l végeznék munkajukat. Oket
célszerl kiemelt figyelemmel kisérni. A torvényjavaslatnal is olvashaté volt, hogy tobb
onkormanyzat a 90 nap helyett igyekszik 200 napig is foglalkoztatni a részvevéket,
mert ezzel jogosultak lesznek allaskeresési jaradékra, amit mar nem az dnkormanyzat

fizet.

7.3.2. Forrasallokacioé

A személyes talalkozason szoba kerlltek a palyazatok az anyagi koltségek
fedezésére. Mig koradbban voltak erre alapok LEKI, CEDE, ma sajnos ezek
hianyoznak, illetve bizonytalanok. Célszerli a fuggetlenség, és 6nallésag jegyében
kiépiteni a helyi onkormanyzatnak is azt az utat, hogy hogyan lehetne bevonni helyi
gazdalkodo szervezeteket a kulonb6zd szerszamok, eszkozok, épitbanyagok stb.
beszerzésére, biztositdsara. Nagyobb beruhazasokhoz példaul lehetne kdzcélu
szakmunkasokat kikdzvetiteni, és a szerszamok, eszk6zok, anyagok biztositasat piaci

keretek kozo6tt megoldani.

7.4. Bevont intézmények szamanak és az altaluk foglalkoztatottak szamanak,
az elvégzend6 feladatok novelése
Az OFA és az AFSZ honlapjan is tobb j6 gyakorlat olvashatd, amelyben talan tobb
olyan is szerepel, amelyhez Puspdkladanyban is rendelkezésre allnak a legfontosabb
eréforrasok. A kovetkezékben tdbb munkakort, illetve bevonhato intézményt sorolnank
fel, csupan gondolatébreszté célzattal, melyek helyi adottsagokhoz valo illesztése,
finomitasa szukséges.
=  Onkormanyzati hivatali munkakérbe diplomas munkanélkiliek bevonasa: irodai
feladatok ellatasa, palyazatfigyelés, honlap-szerkesztés, irasbeli

kommunikaciés eszk6zok fejlesztése
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Kbzoktatasi intézmények, iskolak, ovodak, oktatasi és kulturalis intézmények
(gyermekkiseérdk, felugyeldk, karbantartd személyzet, kertészeti feladatok)

civil szervezetek, alapitvanyok stb.: kulturalis, kozmivel6dési, szocialis, sport
és turisztikai tevékenységek, események megszervezése, biztositasa
egészségugyi, szocialis szféra szervezeteinek igénye (helyi Vordskereszt stb.)
Karhatalmi szervek: rendérkapitanysag, tlizoltoésag, katasztrofavédelem
Kozterulet felugyelet, Polgardrség, Varosérseg

jatszéterek felujitasa, jatszd eszkozok javitasa

helyi vizm( és szennyviz elvezet6-, kezelb tisztitd létesitmények kezelésével
karbantartasaval kapcsolatos feladatok

Plaspokladanyi gyogyfurdé Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok

Hortobagyi Nemzeti Park: tereprendezési, takaritasi, védelmi feladatok, bar
ezeket sajat kbzmunka programok keretében valositiak meg, a kozcélu
foglalkoztatassal kapcsolatos tovabbi egyeztetés célravezet6 lehet

Erdészeti Tudomanyos Intézet Piispdkladanyi Kisérleti Allomasa: Farkas-sziget
erdd gondozasi, kezelési, erdészeti feladatok

telepuléshataron kivul elhelyezkedd belvizelvezetd arkok karbantartasa

MAV palyamérnokség: vasuti palya szakaszt érintd teriilet tisztitasi, gondozasi
feladatok

Magyar Kozut Zrt.: 4.es szamu féut puspokladanyi szakaszat érintd
tertletgondozasi, takaritasi feladatok

Roma- integracid, kozbiztonsag, koztisztasag kérdése a Kisebbségi
Onkormanyzat bevonasaval: Telepérség, roma dajka és pedellus program,
roma veédénéi program, nyari gyermekfelligyelet- korrepetalas, mentoralasi
tevékenységek stb.

Hosszu tavu és fenntarthatdé kezdeményezés lenne, egy olyan agrarprogramot
kialakitani, amelyben egyszerre tamogatjuk a helyi vallalkozdkat,
onkormanyzatot és intézményeit, lakosokat. A helyzetfeltaras szerint is
PlUspokladanynak is van egy ugynevezett agraroroksége, amely a kdrnyezeti
feltételek megléte mellett a helyi agrarkultura hagyomanyat, vagy az
infrastrukturalis adottsagokat is magaban foglalja. Konkrét tervezeési, szervezési
folyamattal ki lehetne dolgozni mezdgazdasagi alapanyagok el6allitasat,

példaul a helyi iskolai étkeztetés, szocialis intézmények konyhainak stb.
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Mindennek megvaldsitasban véleménylnk szerint kilonbdzé iskolai
végzettséggel rendelkez6k széles spektrumat lehetne foglalkoztatni, akar
kozcélu munka keretében is. Természetesen egy jol atgondolt tervet kovetben
végezni kell egy koltség-haszonelemzést, melynél a megtérulés illetve a profit
szamszakilag évek mulva realizalédhat. A jelenlegi gazdasagi koérnyezetben,
vagy az egyre széls6ségesebb id6jarasi feltételekkel szamolva szamos
elbérejelzés szerint az élelmiszer-elballitas ujbol kulcskérdéssé valhat. Els6
korben ajanlatos lenne egy igényfelmérést végezni a teljes lanc
megvalositashoz: legfontosabb alapanyagok koére (zdldség, gyumolcs stb.),
el6allitashoz szukséges terllet nagysaga, teruletbiztositas mddja, helyi
gazdalkodok bevonasa, szukséges munkaerdigeny felmérése stb.

7.5. Helyi gazdasagi tarsasagok, KKV-k bevonasa mind a foglalkoztatasba,
mind a szerszamok biztositasaba
Hivatkoznék itt a legutdobbi megbeszélésiinkre, miszerint 2010-t6] egy ujabb
jogszabalyi véltoztatas tértént, annak érdekében, hogy még tébb RAT-ra jogosult
foglalkoztatdsa megvaldsuljon.
A foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkuliek ellatasarol szold 1991. évi IV.
térvény moédositasardl szold 2009. évi CXXXIV. torvény 4. §-aban egy uj alcimmel
(Rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személy foglalkoztatasanak tamogatasa)
egészitette ki az Flt. Ill. fejezetét, amellyel a munkaer6-piaci szolgaltatasok eés
foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok kdzé beemelte a RAT-ra jogosult személyek
foglalkoztatdsanak tamogatasat. E rendelkezés elsédleges célja az, hogy a
jogszabalyban meghatarozott tamogatas nyujtasaval a munkaadokat arra
osztondzzék, hogy RAT-ra jogosult személyeket foglalkoztassanak, igy az
érintetteket visszavezessék a nyilt munkaerépiacra.
16/B. § (1) A gazdasagi tarsasagokrol szolo térvény, valamint az egyéni
vallalkozasrol szol6 térvény hatalya ala tartoz6 munkaado részére a szocialis

igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. térvényben (a tovabbiakban:

Szoc. tv.) meghatarozott rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személy teljes
munkaidében, munkaviszony keretében térténé foglalkoztatasahoz legfeljebb a
tamogatas megallapitasakor hatalyos rendelkezésre allasi tamogatas
6sszegének megfelel6 mértékii tamogatas nyujthatoé, ha a munkaadoé
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a) a foglalkoztatast legalabb a tamogatas folydsitasanak idétartama alatt vallalja,
es

b) a tamogatas iranti kérelem benyujtasat megeléz6 tizenkét honapban meglévé
munkavallaloja munkaviszonyat a mikddesi kérében felmerilé okbol rendes
felmondassal nem sziintette meg, és

c) kotelezettséget vallal arra, hogy a b) pont szerinti munkaviszony
megsziintetésére a tamogatas folydsitasanak idétartama alatt sem kertil sor.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tamogatas legfeljebb egyévi idétartamra
nyujthaté.”[1991. évi IV. térvény 16/B. § (1)-(2) bekezdések]
A tamogatast a munkaugyi kozpontok allapitjak meg a munkaltaté kérelme alapjan.
A tamogatas iranti kérelmet a rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személy
foglalkoztatdsanak megkezdését megel6zéen kell benyujtani a munkaltaté
székhelye/telephelye szerint illetékes munkalgyi kirendeltséghez. A dontést
kovetben a munkaugyi kozpont hatosagi szerzédést kot a munkaltatoval. A
tamogatast havonta, utdlag folyositjak a munkaltatdé részére a benyujtott igénylés
alapjan.
Az AFSZ honlapjan kozzétett kalkulacié szerint, a munkaltatok 1 f& minimalbéren
torténé foglalkoztatasa esetén egy év alatt 580.140,- Ft-ot takarithatnak meg e
tamogatasnak koszonhetéen. Ha 3 évig foglalkoztatjak, a megtakarithatdo 6sszeg
mar o6sszesen 1.056.420,- Ft (a foglalkoztatas utolsé két évében a START-Régio
kartya altal biztositott jarulékkedvezmény igénybevételével még 24 hdnapig 19.845,-
Ft tamogatas, 0sszesen 476.280,- Ft vehets igénybe).
Ha a munkavallalot a minimalbér 130 %-os bérkoltsegén foglalkoztatjak, a
munkaltaté egy év alatt 651.588,- Ft tamogatast vehet igénybe. A munkavallalé
harom éves foglalkoztatasa alatt megtakarithaté 6sszeg dsszesen 1.270.764,- Ft (a
foglalkoztatas utols6 két évében a START-Régid kartya altal biztositott
jarulékkedvezmény igénybevételéevel még 24 hoénapig 25.799,- Ft tamogatas,

Osszesen 619.176,- Ft vehetd igénybe).
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1. tablazat: a munkaltato éves megtakaritasa minimalbéres foglalkoztatas esetén

Koltségek (Ft) Tamogatasok (Ft)
Bérkoltség 882.000 Rat 342.000
Jarulék (27%) 238.140 START-Régio 238.140
Osszesen 1.120.140 Osszesen 580.140
Eves foglalkoztatasi kéltség 540.000

2. tablazat: a munkaltaté éves megtakaritasa a minimalbér 130 %-an

Koltségek (Ft) Tamogatasok (Ft)
Bérkoltség 1.146.600 Rat 342.000
Jarulék (27%) 309.588 START-Régio 309.588
Osszesen 1.456.188 Osszesen 651.588
Eves foglalkoztatasi koltség 804.600

A fentiek alapjan megallapithatd, hogy a rendelkezésre allasi tamogatasban
részesulék foglalkoztatdsanak tamogatasaval valéban megvaldsithatdé a
versenyszféraban tortén6é elhelyezkedés, ami a munkavallalék élémunka
koltségének csOkkentése révén a vallalkozasok szamara is koltségcsokkenést
eredményez.

Plispbkladany esetében, amit az édnkormanyzat tehet az elsésorban a széleskorii
tajékoztatas. Korlevéltbl kezdve szamos modon felhivhatjia a helyi vallalkozok
figyelmét arra, hogy ez a lehetéség létezik. Segitheti 6ket, akar a blirokratikus

akadalyok kbnnyitésében is az esetleges kivalasztasban.

7.6. A kozcélu foglalkoztatdas kapcsoléodasa a kozbeszerzési lejarassal
megvaldésulé épitési beruhazasokhoz

Lehet6éség van a nagyobb volumeni( épitési beruhazasok esetében a nyertes

ajanlattevével kotendd szerzdédés teljesitését a kodzbeszerzésrdl szélé 2003. évi

CXXIX. torvény 53. § (7) bekezdésében elbirtakkal Osszhangban szocialis

feltételekhez koti. Szocialis feltételnek mindsul jelen esetben a szerzédeés
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jogszabalyi (1991. évi IV. torvény 16/B.§) szerinti feltételeknek megfeleld kozcélu
munkavegzéssel torténd teljesitése. Vallalkozé a kivitelezés soran a munkaugyi
kozpont altal kikozvetitett helyi munkanélkiliek foglalkoztatasat vallalja
munkaviszony keretében, ugy, hogy a foglalkoztatott személyekbdl minimum 10 6
(az 1991. évi IV. térvény 16/A.§ elbirasainak megfeleléen) kdzcélu foglalkoztatasban
allé személy. A foglalkoztatast a teljes projekt id6tartam alatt biztositani kell betartva
a 16/A.§ el6irasait. Vallalkozé vallalja, hogy a fenti cél teljestlését
munkaszerzédésekkel és bérszamfejtés bizonylataival igazolja. Tovabba a fenti cél
dokumentalasa érdekében a vallalkozé az épitési naplé vezetése soran minden nap
bejegyzi az altala illetve az alvallalkozok altal foglalkoztatott személyek szamat,
valamint a kozhasznu foglalkoztato altal alkalmazott munkavallalok szamat, nevét és
allandé lakcimét, valamint a ledolgozott munkanapok szamat.
Amennyiben nem teljestl a fenti cél, a Megbizé jogosult a Vallalkozé dijanak
csOkkentésére. A fenti célban bekdvetkez6 1 szazalékpont elmaradas a netto
vallalkozoi dij 2 szazalékpontos csokkentését eredményezi. Vallalkozoé vallalja, hogy
a kozbeszerzési eljaras eredményérél szolo tajékoztatast kovetd 10 napon beldl
tajékoztatia a regionalis munkalgyi kozpontot a beruhazas Kkivitelezéséhez
szukséges konkrét munkaerbigényerdl a foglalkoztatas helyének, varhato
kezdetének megjeldlésével, az igényelt létszam és a betdltend6 munkakorok

meghatarozasaval a vonatkoz6 szabalyok szerint.
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8. JAVASLAT A STRATEGIAI GONDOLKODAS ES TERVEZES
SZEREPENEK A NOVELESERE

8.1. El6zmények

Az AROP (Allamreform Operativ Program) keretében elkésziilt a Plspokladany
Varos Polgarmesteri Hivatalanak miakodését elemzb (helyzetfelmérd) tanulmany,
amely nevesitette azokat a terlletek, ahol leginkabb szikség van fejlesztésre,
szervezeti atalakitasra. A javasolt terlletek kézil a megrendelé altal kivalasztasra
kerGlt a cimben jelzett terulet is, azzal a céllal, hogy készlljon konkrét, részletes

szervezetfejlesztési ajanlas ennek a szakmai teruletnek a tovabbfejlesztésére.

A stratégiai gondolkodas a 1960-as években terjedt el a vallalati gyakorlatban, ezt
kovetben pedig az itt kialakult szakmai/modszertani tartalom elfogadotta valt a profit
szféran kivuli tertleteken is. Meg kell emliteni a szakmai el6zmények kozott a katonai
stratégiai gondolkodast, amelyet egy fogalom névadodjaként tisztelt gorogok mar ie.
400 évvel tudatosan alkalmaztak, mint a hadvezetés mivészetét (stratégia =
hadvezetés mivészete).

Nem el6zmények nélkuli ebbél a szempontbdl az allamszervezés/igazgatas,
gazdasagi tervezés terilete sem. Ezek vizsgalatat a kilonb6zé szaktudomanyok
elvégezték, ezért ebben a javaslatban ,csak” a fogalmi keretek rogzitésére és ezek

onkormanyzati strukturan bellli értelmezésére szoritkozunk.

8.2. A javasolt fogalmi rendszer, gondolkodasi keret
8.2.1. Fogalmak egységes értelmezése
A stratégiaalkotast lehet statikusan, és lehet egy folyamat részeként is értelmezni.

Az els6 megkdzelitésben a szervezet stratégidja a szervezeti _miikédés

vezérfonala, a célokat és az elérésiik lehetséges moddjait fogalmazza meqg a

szervezet helyzetének értékelése és a kornyezet elorejelzései alapjan.

A stratégiai gondolkodas elterjedésével parhuzamosan megtorténtek azok az
elemzések is amelyek azt vizsgaltak, hogy van-e és milyen hozadéka ennek a
tervezési megkozelitésnek. Az eredmények rosszabbak lettek a kézgondolkodasban

elfoglalt helye szerint vartnal, amelyeknek eredményeként a statikus felfogas helyett
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elétérbe kerllt a stratégiai menedzselés. A __stratégiai _menedzselés s

stratégiaalkotas, a megvalositas és a visszacsatolas integralt eqységére épit.

Ez a szemléletmdéd a dinamikus jelleget azaltal biztositja, hogy elfogadja a
folyamatos valtozast, amit a stratégianak is kovetnie kell, amikor pedig a valtozas

atlép egy kuszobértéket, attél kezdve Uj stratégiardl beszél.

8.3. A jelenlegi tervezési gyakorlat
Jelenleg az &énkormanyzatok — igy a pulspokladanyi Onkormanyzat is - az
onkormanyzati torvény elbirasainak megfeleléen gazdasagi programot készitenek,
amelyeknek tartalmaznia kell a fejlesztési elképzeléseket, a munkahelyteremtés
feltételeinek az elbsegitését, a telepulésfejlesztési-és adopolitika célkitizéseit, az
egyes kozszolgaltatasok biztositasara, javitasara vonatkoz6 megoldasokat, a
befektetés tamogatasi politika és a varosizemeltetési politika célkitlizéseit.
PlUspokladany 2007-2010 gazdasagi programja a kotelezd elbirasoknak megfeleld
terlletekre elkészllt, de ezen tul foglalkozik szamos mas, az dnkormanyzat életében
fontosnak itélt tertiletek és szintek, példaul a kézoktatas, kdrnyezetvédelem, kultura-
kozmivelddés és sport tevékenységgel is.
Ez a program azonban egy politikai dokumentum, amely a jellegénél fogva nem a
stratégiai menedzselés szakmai kritériumai szerint épul fel. Ez a szakmai
kovetelmény akkor teljesul, ha a folyamat az alabbi elemeket tartalmazza:
e Stratégiai inputok meghatarozasa;
e Stratégiai elemzeés;
e Stratégiai valtozatok, képzése;
e Stratégiai valtozatok értékelése, stratégiai dontés,
e A stratégia megvalositasa
o akcioterv és Utemezés;
o az erbforrasok biztositasa és elosztasa;
o szervezetalakitas;
o iranyitas és vezetés;

o a teljesitmény ellen6rzése (visszacsatolas)
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Az Onkormanyzat gazdasagi programjanak szerkezete és tartalma, illetve a
stratégiaalkotas/menedzselés szakmai szempontjai kozo6tti ellentmondas latszolagos,
ugyanis egy politikai dokumentum terjedelme, részletezettsége nem léphet tul egy
konnyen atlathatd keretet/méretet, mert akkor elveszti a mozgdositd erejét, vagyis a
lényegét. Ezért az a javasolt megoldas, hogy alkosson a Polgarmesteri Hivatal
stratégiat, mégpedig harom szinten.
Ugymint:

e Hivatali stratégia

e Funkcionalis stratégiak,

e Szakmai teruletekre vonatkozo stratégiak
Ezekre a stratégiakra épitve, vagy ezek figyelembe vételével készilhet el az
Onkormanyzat gazdaséagi programja, amely ajanlasokként/alternativakként, vagy

hattérdokumentumokként kezeli a részletes terveket.

8.4. A stratégiai tervezés Uj rendszere

8.4.1. A stratégiai gondolkodas/menedzselés indikatorai, értékei és operativ

feladatai

e Azokon a szinteken (hivatali, funkcionalis, terlleti), ahol értelmezhet6 a
stratégia, ceélszerl irott, dokumentalt formaban a jovoképet, kuldetést és
celokat meghatarozni (stratégiai inputok),

e |Indokolt egy mobdszeres helyzetértékelés elvégzése a szakterulet
kitettsége/érzékenysége fuggvenyében, de legalabb évente. Annak az elvnek
az érvényesitése, miszerint ha a valtozas atlép egy kuszobértéket, akkor uj
helyzetértékelésre van szikség, akként teljesithetd, hogy minden o6nalléan
értelmezett stratégia meghatarozza azokat a mutatdkat, amelyeknek a
valtozasat és a valtozas mértékét rendszeresen figyeli és az elbre
meghatarozott eltérésnél akcidba lép.

e A tervezési munka human kapacitasokat kot le, ezért célszeri ezt a
kapacitasigényt szamba venni és eldonteni, hogy az adott szervezeti egység a
jelenlegi feltételrendszerben alapfeladatként képes-e ellatni ezt a feladatot,

vagy indokolt plusz kapacitasokrél gondoskodni.
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Kulcsfontossagu kérdés annak eldontése, hogy a tervezésben milyen
személyi kor vegyen részt. Tekintettel arra, hogy a polgarmesteri Hivatal
rendelkezik ISO 9001-es minbségiranyitasi rendszerrel és keresi a
tovabblépés lehet6ségét, ennek egyik modellie a TQM szellemiségének
megfelel6 harmas elv érvényesitése, ami ugyfélkozpontusagot, folyamatos
javitast és a teljes személyi allomany bevonasat jelenti. Leegyszerisitve, az a
j6, ha a tervezésben mindenki részt vesz.

Milyen legyen a stratégia kommunikacidja? A formalis stratégia jellemzéije,
hogy tudatosan kialakitott, meghatarozott koérben kozreadott normativ
megfogalmazas. Ez a definiciéo és a TQM elv érvényesitése meghatarozza a
kommunikaciot is. Tekintve, hogy tartalmilag lehetnek atfedések a motivacio,
szervezés €és a kommunikacido kozott, pl. a feladatszabas, hataskoar,
felel6sségi kor megallapitasanal, arra kell térekedni, hogy a kommunikacios
eszkoztar minél gazdagabb legyen.

A sikeres bevezetés érdekében meg kell hatarozni a teljesitménymérés,
értékelés formait. Legfontosabb annak rogzitése, hogy minden elkészult
stratégiat egy hataskorrel rendelkez6 személy, vagy testllet fogadjon el, az
elkészitésnek legyen hatarideje, felel6se.

irodavezet6k bevonasaval, de a jegyzd altal vezetett ,Stratégiai Tanacs”
mindsitse és gondoskodjon arrél, hogy ebbdl elbterjesztések, vagy utasitasok
készuljenek.

A helyzetértékelés egyik legfontosabb terllete a kapcsolatrendszer/ a
kapcsolati t6ke felmérése. Szikséges a kapcsolati halénak a tervszeri
hasznalata, ami jelenthet informacios-és tudasaramlast, forrasok
megszerzésének el6készitését és a politikai tamogatas elnyerését Ennek elsé
szintie az Onkormanyzat és a Hivatal kézotti egyittmikodés szabalyozasa,
annak elddntése, hogy mikor van sziikség a szakmaisag el6térbe allitadsara és
mikor a politikai szempontok prioralasara.

A kulsé kapcsolatrendszer felmérése, a lefedettség és a teljesség leltarszert
szambavétele utan kijelolhetéek azok a terlletek, ahol a kapcsolatot épiteni
kell és azok is, ahol ,csak” apolni. Ennek szervezett format is lehetne adni
azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal megszervezi és kezdeményezi
benchmarking klubok megalakitasat. Ezek szakmai alapon mikodnek, a
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jelenlegi kapcsolatrendszert formalizaljak és j60 esetben az Onkormanyzati
szOvetségek munkacsoportjai lehetnek.

e Az indulaskor fel kell mérni, hogy rendelkezik-e a Hivatal azzal a szakmai
tudassal, ami szikséges a stratégiai tervezéskor. Vélhetéen az indulasnal
sziikség lesz egy képzésre (erre az AROP programon beliil van is lehetség).
A kompetencia kialakitasat kovetéen pedig gondoskodni kell a ,kihivasokrol”,

tehat feladatot kell adni, személyre, szervezetre lebontva.

Osszegzésként leszdgezhetd, hogy hasonldéan barmilyen mas feladathoz itt is
gondoskodni kell motivaciorol, a feltételek biztositasardl,
teljesitménymérésrél/értékelésrdl, illetve a legfontosabb elvrél, a teljesori

bevonasrol, részvételrol.

8.4.2. Tervezési szintek és teriiletek
8.4.2.1. Onkormanyzati szint (gazdasagi program - ciklus-terv)

A gazdasagi program oOsszeallitasa onkormanyzati feladat. A politikai dokumentum
jellege miatt ehhez minden mas szint javaslatokat, ajanlasokat fogalmaz meg. Ez
akkor valik hatékonnya, ha az a kovetkezé eljarasrend szerint torténik.

e Nevesiteni kell a program  Osszedllitasaért felelés  szervezeti
egységet/szemelyt.

e A program felel6se meghatarozza Puspokladany varos jovoképét, kuldetését,
majd Osszeadllitja azt a célrendszert, amely mentén a szakmai egyuttmikodeés
ertelmezheto.

Nyilatkozatot tesz a kdrnyezeti és tarsadalmi felelésség terén vallalt
értékrendjérél. ennek keretében meghatarozza a célokkal szembeni
kovetelményeket, mely szerint

¢ a stratégia cél konkrét tertletre vonatkozzon,

¢ legyen egyszer( és vilagos megfogalmazasu

e az eredmeényre vonatkozzon, ne a cselekedetre,

¢ legyen mérhetd,

e tartozzon hozza hataridé és felel6s személy,

¢ jelentsen kihivast, de redlisan elérhet6 legyen,
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¢ legyen elfogadhato a végrehajtok szamara,

e A program felel6se kialakitja a gazdasagi program strukturajat (fejezeteit),
amit kbOzread és kezdeményezi az egyuttmikodést konkrétan
szervezet/személy, feladat bontasban és a mddositasokhoz javaslatokat kér.
Ezt nevezhetjuk felllrél kezdeményezett egyuttmikodésnek, ami nem zarja ki,
hogy ennek a forditottja is mikddjon, nevezetesen ha valakinek véleménye,
hozzaadhato értéke, kovetkeztetése van a dokumentum jobba tételéhez, az
ezt megtehesse.

e Tarsadalmasitas kulonb6z6 munkafazisokban. A program felel6se a végleges
kozgyullési elbterjesztés elbtt a szukséges gyakorisaggal megvitatja a
dokumentumot a Polgarmesteri Hivatal dolgozdival is. Ett6l a szakmai
szinvonal javulasa varhaté és mellette olyan mentalis hozadékok, amelyek

erdsitik az egyuttmikodést és a csapatszellemet.

8.4.2.2. Polgarmesteri Hivatal stratégiaja

e Ezen a szinten is meg kell hatarozni a stratégiai inputokat (jovékeép, kuldetés,
fokuszteriletek, célok, tarsadalmi felelésség).

e Ki kell alakitani a tervezési szinteket, el kell hatarolni és nevesiteni kell a
szakmai teruleteket.

A javasolt szintek:
e hivatali szint,
e funkcionalis stratégiak,

o tevékenységi terlletek stratégiai.

A Polgarmesteri Hivatal szintjén a stratégia tartalma
e Az apparatus mikodési feltételeinek biztositasa, beleértve az épllet
infrastruktarat, informatikai tamogatast.
e A m(ikddés szabalyozasat (szervezeti struktura, SZMSZ, valtozasok kezelése,
folyamatos javitas).
e A kulsé elvarasoknak valé megfelelés, a kihivasok szambavétele, felkészulés

(terv szinten) a valtozasok bevezetésére.
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e Az Onkormanyzati fenntartasu és muikodtetési intézményhalozattal valo
szakmai kommunikacio.

e A politika szinttel tortén6 egyuttmikodés fejlesztése.

Funkcionalis stratégiak (egy szervezeti egységhez rendelhetd)
o Emberi Er6forras Menedzselésének stratégiaja,
o Kozfoglalkoztatasi stratégia,
e Kommunikacios stratégia,
e Demogréfiai helyzet valtozasat kezel6 stratégia,
e Palyazati stratégia

o Kisebbségi stratégia,

Onalléan értelmezhetd tevékenységi teriiletek stratégiai
o Kistérségi stratégia,
o Gazdasagfejlesztési és gazdasagosztonzési stratégia,
e Kulturalis stratégia (szérakozas, nevelés),
e Sport stratégia,
e Telepulésbiztonsagi stratégia,
e Egészségugyi stratégia,
e Varosmarketing,
e Oktatasi stratégia,

e Szocialis szolgaltatasok stratégiaja,

A fenti felsorolasban beazonositott terlletek egy kézds munka eredményei. A
felsorolas hossza. jelzi a Polgarmesteri Hivatal vezet6inek elkotelezettségét és a
feladatok O0sszetettsegeét.

Tekintve, hogy ebbe a munkaba a munkatarsak bevonasa széles koérben fog
megtorténni és ilyen terlleten kevés a meglévd szakmai tapasztalat indokoltnak

tartjuk, hogy egy tréning soran felkészitést kapjanak.

Plaspokladany, 2010. marcius 31.
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