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VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jelen dokumentum célja az emberi eréforrasok jelenlegi kihasznaltsaganak, szervezeten beliili
megosztasanak, kompetencia-szintjének feltérképezése, a szervezeti egység SZMSZ-beli,
illetve az ott dolgozdk munkakari leirdasban rogzitett, illetve az egyes munkakorokhoz tartozé
tényleges feladatok 6sszhangjanak felulvizsgalata, illetve a tapasztalatok alapjan javaslattétel
a jov6beli hatékonyabb kapacitaskihasznalas, kompetencia-novelésre, ezzel egyitt a
szervezeti hatékonysag fokozdsara. Semmiképpen nem cél — és ezt els6sorban a
beosztottakban kell tudatositani — a Iétszamcsokkentés vagy a leépités, amire a felmérés
torekszik, az az, hogy a hivatal valamennyi munkatarsa egyenletes leterheltség mellett egyenlé
mennyiségl munkat végezzen megfelel6en dokumentalt munkakori leirasok alapjan.



1. A FELULVIZSGALT TERULETEK KIVALASZTASA

El6zetesen sziikséges rogziteni azt, hogy a felmérés id6szaka két okbdl is szerencsétlendl

alakult:

>

>

egyrészt abbdl a szempontbdl, hogy azt az augusztusi szabadsagolasi id6szakban
lehetett megvaldsitani, illetve

a felmérési id6szakban mar megkezdddtek a 2014. évi 6nkormanyzati valasztasok
el6késziletei, melyek a Hivatal toébb szervezeti egységére olyan nem rendszeres
tobbletfeladatot rdéttak, melyek a szokdsos feladatellatasukat Iényegesen
megvaltoztattak.

Mindezekre tekintettel az el6zetes egyeztetések alapjan a vizsgdlatba a Hivatal alabbi terlletei
keriiltek bevonasra (6sszesen 51 f6 munkatarsat érintéen):

Aljegyz6 (1 f6)

Polgarmesteri Kabinet (9 f6)

A Vérosgazdalkodasi Agazat

>
>

Varosgazdalkodasi Irodaja (10 f6)
Addigyi Irodaja (15 f46)

A Jegyz6i Kabinet

>

YV VYV

Titkarsaga (1 f6)

Jogi és Kbzbeszerzési Csoportja (3 f6)
Humanpolitikai Csoportja (2 f6)
Palyazati Csoportja (2 f6)

Belsé Ellenérzése (1 f6)

Az Intézményfeliigyeleti Agazat

>
>

Koznevelési Referens (3 f6)
Szocidlis és Egészségligyi Referens (4 f4)



2. VIZSGALATI MODSZEREK

Az 6nkormanyzati hivatalok kapacitdsanak mérésére vonatkozd kdzpontilag kidolgozott,
illetve kotelez6en alkalmazandé médszertan nincs. Jelen felmérés keretei kozott a kdvetkez6
modszerek egylittes alkalmazdasara keriilt sor a lehet6 legnagyobb hatékonysag érdekében:

1. Dokumentum-elemzés

A dokumentum-elemzés keretében vizsgdlatra keriltek a Hivatal szervezeti dokumentumai,
illetve az ott foglalkoztatott munkatarsak munkakéri leirdsai abbol a szempontbdl, hogy a
munkakdori feladatok a hatalyos SZMSZ-szel 6sszhangban vannak-e.

Ugyancsak dokumentum elemzés kapcsan keriil sor annak vizsgalatara, hogy a munkakori
leirasok tartalmaznak-e a munkakorre vonatkozé minden olyan fontos és |ényeges
informaciét, mely alapjan a tisztvisel6 meg tudja hatarozni tevékenysége sziikséges és
elégséges terjedelmét, felel6sségi korét, kapcsolattartasi jogosultsagait, elvart és fejlesztendd
kompetencidit.

2. Megkérdezéses — kérdGives — vizsgalatok
A megkérdezéses vizsgalatokat — a megkérdezend6k szamossagara tekintettel — kérdGives
formaban volt célszer( elvégezni.

A vizsgalatok mind a vezet6k, mind a beosztottak vonatkozasaban két f6 teriiletre fokuszaltak:

» mennyire van a megkérdezett tisztaban sajat tevékenységével, szervezeten belili

» mennyire tudja feladatai ellatdsara beosztani munkaidejét, illetve milyen aranyban
oszlanak meg egyes munkakori feladatai;

Vezet6k esetében tovabbi kérés volt az, hogy beosztottaik kompetencidjat egy 1-5-ig terjed6
skalan értékeljék, illetve adjanak egy rovid ismertetést a felmérési idészak alatt szervezeti
egységlk létszamat, f6bb SZMSZ-ben irt — esetlegesen nem irt — feladatait.

A kérdGivek, az azokhoz készllt magyardzatokkal és utmutatdkkal a mellékletben
megtalalhatdak.



3. A FELMERESEK EREDMENYEI

3.1. A munkakori feladatokra és az egyéb, a munkakorre vonatkozé adatokra
vonatkozo kérddives megkérdezések eredményei

a) A munka elsédleges céljdra, a munkakér jelentéségére vonatkozo kérdés
Valamennyi megkérdezett meg tudta hatarozni sajat munkakorét, az altala végzett munka
céljat és annak jelentGségét a szervezet szempontjabal.

b) A feliigyelt vagy irdnyitott munkakérdk felsoroldsdra, illetve a feliigyeleti tevékenység
lényegére vonatkozd kérdés

A megkérdezett vezet6k mindegyike meg tudta hatarozni az altala iranyitott teriletet, illetve
munkakoroket, illetve meg tudta hatdrozni a felligyelet lényegét. A beosztottak 90%-a
helyesen nem jelolt meg ilyet, egy esetben — helyesen — az ligyintézé a vezet6 helyettesitése
esetén ellatandd feladatként jelolte meg a kérdésben szerepld teriileteket. Két munkatars
tévesen értelmezte a felligyelt, illetve iranyitott munkakor fogalmat, és ott a sajat
munkakdoriiket és az ahhoz tartozd tevékenységet tiintették fel.

c) Feliigyeletre, irdnyitdsra, beszdmoldsra, jovdhagydsra, feladatkiosztdsra vonatkozo kérdés
Valamennyi megkérdezett tisztdban van az 6t felligyelni, beszamoltatni, szamara feladatot
kiadni vagy annak teljesitését elfogadni jogosult vezet6 kilétével.

e) Az ellendrzés milyenségére és gyakorisagdra vonatkozo kérdés
Két munkatars nem tudott szamot adni, hogy munkajat ki és milyen formaban ellenérzi, a
tobbi megkérdezett errdl helyesen nyilatkozott.

f) Szervezeti kapcsolatok, egyiittm(ik6dés, konfliktusok

Az adott valaszokat a vélaszadd altal végzett tevékenységgel Osszevetve szervezeti
kapcsolatait mindenki pontosan és részletesen ismeri és azt a valaszadds sordn ismertette is.
Valamennyi valaszad6 kifejezetten j6 szervezeten belili egylttm(ikodésrél szamol be,
konfliktusokrdl, egyéb nehézségekrél nem tesznek emlitést.

g) Fébb tevékenységek bemutatdsa
FGbb tevékenységeit minden megkérdezett be tudta mutatni. A leirtak a munkakoéri leirdsban
foglaltakkal tulnyomorészt 6sszhangban voltak, bar esetenként kevésbé voltak részletezettek.

h) Munkakérhéz tartozo képzettség, tapasztalatszerzés, betanulds

Vezet6 beosztasokhoz minden esetben fels6foku szakiranyu végzettség tarsul, a valaszadodk a
betanulas és tapasztalatszerzés idejét legalabb 1 évben hataroztdk meg (természetesen ebbe
a szlikséges iskolai végzettség megszerzése nem szamit bele).

Ugyintéz6i munkakoérokben véltozatos képet mutatnak a végzettségek és a betanulds és
tapasztalatszerzés ideje is, ez utobbiak kapcsan atlagosan 6 hodnapot jeldlnek meg a
valaszadok, de a széls6 értékek kozott megjelenik a 3 hdnap és az egy év is.



i) A munkakéri leirdsaban az adott munkdjaval vagy annak kériilményeivel kapcsolatban nem
szerepl6 kériilmények (munkafeltételek, munkaidd, utazdsok, fizikai kévetelmények, stb.)
Meglep6 médon erre a kérdésre csupan két megkérdezett adott érdemi valaszt, a tobbiek vagy
nem nyilatkoztak, vagy munkakéri leirasukat minden Iényeges korilményre kiterjed6nek és
kell6en részletesnek itélték. Az egyik észrevételt tevé javasolta, hogy esetében a jo
kommunikacios készség, a jo stressztlrs és konfliktuskezels képesség és a monotdnia tlirése
olyan lényeges kompetencia elemek, melyeket a munkakori leirdsban célszerl lenne
szerepeltetni. A masik — frissen belépett munkatars - javaslata az ellen6rzésekkel és jelentési
kotelezettségekkel kapcsolatos hatdrid6k, a kozvetlen felettes és helyettese, valamint a
szakmai vezetés megjeldlését és a munkaid6 a munkakori leirasban torténé meghatdrozasat
hidnyolta.

Megjegyzés: Vélhet6en a munkatarsban késébb tudatosul, hogy munkahelyi felettese egyben
szakmai vezetGije is, illetve az is, hogy az irdnyadd munkaid6 és munkarend a hivatal SZMSZ-
ében megtalalhatd, munkakori leirasa pedig-e szabalyzatra visszautal. Kicsit el6reszaladva a
kés6bbiekben targyalandd human stratégiat, az ilyen esetekre célszer( az uj belép&k részére
olyan 6nalldan elsajatithatd anyagokat késziteni — és hasznalatat visszaellenGrizni — amely az
ehhez hasonld atmeneti tévedéseket is kizarja.

j) A napi, heti, havi rendszeresséqli feladatok dttekintése, ezek megoszldsi ardnya

A vizsgalt terliletek egyikénél sem érhetd tetten olyan feladat, mely ne illeszkedne az adott
szervezeti egység SZMSZ szerinti feladatkorébe, illetve ne szerepelne az adott tevékenységet
végz6 munkakori leirdsaban, tehat 6sszhang van a szervezeti egység SZMSZ-ben irt feladatai,
az ott dolgozd munkatarsak munkakéri leirasai, illetve a ténylegesen ellatott feladatok kozott.

E helyltt sziikséges utalni a munkanap-fényképezések soran szerzett azon tapasztalatra,
miszerint szamos érdemi {gyintéz6i munkakorben 10-15 percenként valtdas van a
munkafolyamatban és masik feladatba kezdenek a munkatarsak, majd visszatérnek a
kordbban mar megkezdett feladathoz. Ez a munkavégzés azért nem szerencsés, mert a
tapasztalatok szerint rontja az egyes tevékenységek hatdsfokat az, hogy az agymikodésnek
mindig Uj és uj folyamatra kell atallnia. Van olyan munkakdr, ahol ez nem valdsithaté meg
masként, de ez a tapasztalat nem ilyen munkakoérrel kapcsolatos, illetve ugyanazon
munkakorben dolgozé mas kollégak tudjak munkajukat ugy szervezni, hogy hosszabb,
Osszefligg6 munkafolyamataik legyenek. A HR szervezeti egységnek alkalmas id&szakban
célszer(i lehet a szakterileti vezet6kkel felmérni ezeket a munkatarsakat és szamukra
madszertani képzéssel segiteni sajat munkajuk jobb megszervezésében.



3.2. A kompetencia-szintre vonatkozo felmérések eredményei

A kompetencia-szintre vonatkozé felmérés arra keresi a valaszt, hogy az egyes
munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak mennyire képesek hivatali feladataik mingségi
és szolgdltato jellegl ellatasara.

A vizsgdlat sordn az aldbbi tdblazatban 6sszegzett, a hivatali m(ikodés soran leginkabb érintett
18 kritérium kerilt Osszegydjtésre, melyet a vezet6k beosztottaik vonatkozasaban 1-5-ig
terjedd értékekkel értékeltek, ahol az 1 az alkalmatlan, az 5 a kivalé értéket takarja.

1. Altaldnos kozigazgatasi és
o gaze 7. Fogalmazasi képesség 13. Alkalmazkodasi készség
jogi ismeretek
2. A szervezetre vonatkozé
L, . 8. Targyaldképesség 14. Kollegalitas
altaldanos ismeretek
3. Munkakoérhoz kapcsolodo
) P 9. Kreativitas 15. Precizitas
ismeretek
4. Felfogdképesség 10. Szervez6készség 16. Id6beosztas
5. Lényeglatas 11. KezdeményezGkészség 17. Terhelhet6ség
6. Emlékez6tehetség 12. Dontési készség 18. Gyorsasag

A vizsgalt kompetencidk atlagos értékei
45
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1. dbra

A felmérés eredményével kapcsolatban elmondhatd, hogy valamennyi mért érték
vonatkozasaban atlagoson feliili eredmény sziiletett, mindez azt jelenti, hogy a Hivatal képes
feladatainak magas szinvonall és hatékony ellatasara.



Mindamellett nem hagyhaté figyelmen kiviil az sem, hogy az lgyfelek, illetve a partnerek
iranydba torténd szolgaltatd jelleg novelése érdekében sziikség van egyes kompetencidk
erGsitésére, fejlesztésére.

Az egyes szakteriletek kozotti feladat-elkiilonilésbdl kovetkezik, hogy nem minden terileten
azonos kompetencidknak kell er6seknek lenni, tehat nem mindenitt ugyanazokat a
készségeket kell fejleszteni. El6fordulhat tovabba az is, hogy nem minden szlikségesnek latszé
kompetencia vonatkozasaban tortént felmérés, mert példaul a stressztlir6 képesség, mint az
ugyfélkapcsolati feladatokat ellatd6 munkatarsak egyik nagyon lényeges készsége, nem
képezte vizsgalat targyat.

A leirtakbol kovetkez6en lényeges lehet valamennyi munkakor esetében meghatarozni a
munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidkat ugy, hogy azok mar az Uj belépd
kivalasztasakor rendelkezésre alljanak, illetve késGbbi — akar intézményesitett formaban, akar
onalléan torténd fejlesztése, de legalabb fenntartasa a munkatarsakon szamon kérhet6
legyen. Nem mindegy példaul, hogy egy fokozott monotdnia tlirést igényld iktatodi-
ugyiratkezelGi feladatkort egy ténylegesen ilyen kompetenciaval rendelkez6 munkatars latja-
e el, vagy az egyhangusagot hosszutavon toleralni képtelen munkatars, aki az ebbdl fakadd
stresszt pl. huszpercenkénti dohdnyzassal fogja levezetni, ezzel csdkkentve a munka
hatékonysagat. Ezt sem belséleg szabdlyozni, sem az adott munkatarsat alkalmatlannak
nyilvanitani nem lehet, tovabba a dohanyzasra, szenvedélybetegségre barmilyen modon
utalast tenni nyilt diszkriminacio.

A munkakori leirdsba beépitett sziikséges és fenntartandé kompetencidk kozotti
szerepeltetés olyan eszk6z lehet a munkaltaté kezében, mellyel térvényesen tudja
alkalmazottai egyes - mdsként szamon nem kérheté - viselkedését kontrollalni, befolyasolni.
(Pl.: egységnyi idé alatt lekezelt ligyirat mennyisége, napi-, heti-, vagy havi normaid6k szabdsa,
megengedett maximalis pihendk szdma, nagy monotdniatiirés mint a feladat elvégzésének
minimumfeltétele)

3.3. A munkaid6-fényképezések tapasztalatai

A munkaid6-fényképezés komplex vizsgalati mddszer, melyet helyesen alkalmazva - a
valdsagnak megfelel6 adatokkal folyamatosan kitéltve — alkalmas arra, hogy kimutassa egy-
egy személy, illetve szervezeti egység egyénenkénti, illetve atlagos leterheltségét,
feladatainak megoszlasat, a rendelkezésre all6 kapacitdsok kihasznaltsagat. A felmérés
modszertanat a melléklet tartalmazza részletesen. A részletesebb elemzést megel6z6en
szilkséges visszautalni az 1. pont els6 mondataira, és ismételten jelezni, hogy a felmérés
idépontja a szabadsagolasi idGszak és a valasztasi el6késziiletek, mint a feleken kiviil allé
korilmények miatt nem volt optimalis, igy annak eredményeit kell6 fenntartassal kell kezelni
és megallapitasait egy ,atlagos kiilsé befolyasoltsagu” id6szakban — példaul 2015. tavaszan —
egy kontroll felméréssel ellen6rizni és pontositani sziikséges.



3.3.1. Rendelkezésre allé munkaidd kihasznaltsaga
A felmérés keretében els6dlegesen érdemes bemutatni azt, hogy az egyes teriileteken
mekkora a tényleges munkaid6-kihasznaltsag.

Munkaid6-kihaszndltsag a beosztottak kdrében

Intézményfelligyelet

Hivatalizemeltetés

Vérosgazdalkodas Iroda

AdGigyi Iroda

Jegyzfi Kabinet

o
[=)
=]

10,00 20,00 30,00 40,00 50,00 60,00 70,00 80,00 ©90,00 100,00
W Fizioldgids ssikségletek W Személyes gy intézése M Munkavégzés
2. 3bra
A vizsgdlt szervezeti egységek vonatkozdsaban megallapithatd, hogy a munkaidében
(bevallottan) személyes cél érdekében torténé tevékenység 1 % koril mozog, ami
elenyészének tekintheté. Ugyancsak nem tekinthet6 soknak a fizioldgias szlikségletek
kielégitésére forditott id6, mely a munkaid6 6-8 %-at teszi ki.
Munkaid6-kihasznaltsag a vezeték korében
Aljegyzs
Intézmenyfelugyelet
Vdrosgazdalkoddsi Iroda
Add Iroda

Jegyzdi Kabinet

Hivatalizemeltetés

0,00 10,00 20,00 30,00 40,00 50,00 60,00 70,00 80,00 90,00 100,00
W Frioldgids szikségletek W Személyes Ugy intézése M Munkavégzés

3. dbra

10



A vezet6k munkaidé kihaszndltsaga mindeniitt meghaladja a 90 %-ot, személyes gy
munkaidSben torténd intézése vezetbk kozott szinte egyaltaldn nem fordul elé fliggetlendil
attél, hogy nyilvanvaléan nem egyedildllé, tarsadalmi kapcsolatokkal nem rendelkez6
emberekrdl van szo.

Osszefoglaldan elmondhaté tehat, hogy mind a beosztottak, mind a vezeték a hivatalban

toltott idejuket — a bioldgiai szlikségletekre forditott id6 kivételével — munkavégzéssel toltik,
ezzel kapcsolatban tovabbi intézkedésre nincs sziikség.

ey

8.8

Munkahelyen eltoltott id6 (beosztottak)

8.6

B4

8,2

7.8

7.5

1

W JegyzGi Kabinet m Adodgyilroda m Varosgazdalkodasi Iroda w Hivatallzemeltetés W Intézmenyfelligyelet

4. abra

A felmérés megallapitotta, hogy a beosztottak legaldbb 8 6rat (Full Time Equivalent) a
munkahelyen téltenek.
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Munkahelyen t6ltott id6 (vezet6k — beosztottak)

[1=]

=]

L

h

1]

-

Intézmenyfelbgyelet

]

Hivatalizemeltetés
Varosgazdalkodas Iroda

Addlgyi Iroda

legyzdi Kabinet

Vezetd Beoszmott
M Jegyzdi Kabinet W Addigyilroda m Varosgazdalkoddsi Iroda m Hivatalizemeitetés W Intézményfeligyelet
5. abra
Az adatokbdl kitin6en a munkaidé fényképezéssel érintett vezet6k kozil néhanyan a
beosztottaknal kevesebb id6ét toltenek a munkahelyen. A szamszaki adatok mogott
ugyanakkor gondolni kell arra is, hogy a vezet6 adott esetben parhuzamosan, akdr magasabb
hatékonysagi fokkal végez feladatokat.

Grafikusan nem kimutathatd, de az egyes munkaidé leképezéseket vizsgdlva megadllapithato,
hogy a munkahelyen t6ltott id6 egyben munkavégzéssel is toltott id6, tehat az iroddk nem
Uresjarattal Gzemelnek, hanem kimutathaté érdemi munka folyik.

A kies6 munkaid6vel kapcsolatban megdllapithatd, hogy annak tartama nem haladja meg a
képernyds munkakorokben —a munkaidé-fényképezéssel is vizsgalt munkakorok szinte kivétel
nélkil azok — jogszabaly altal kételez6en tartando sziinetek — éranként 10 perc — egylttes
tartamat.

3.3.2. Az egyes munkakorok tevékenységeinek 0sszetétele

A munkaid6-fényképezés soran a munkatarsakat megkértiik arra, hogy napi tevékenységeiket
soroljak 8 (vezet6k esetében 12) kategdridba. Ennek célja tobbes: egyrészt kimutathatd vele
az, hogy az azonos munkakdrben, azonos munkakori leiras szerint foglalkoztatott munkatarsak
tevékenysége ténylegesen mennyire eltérd lehet, illetve alkalmas a mddszer arra is, hogy
olyan szervezeteknél, ahol tobb azonos tevékenységet ellatd szervezeti egység van,
mennyiben egyezik (vagy tér el) az ellatott feladatok aranya. Utébbi eset a Hivatalnal annak
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mérete és létszdma miatt nem alkalmazhatd, tekintettel arra, hogy azonos feladatot ellato
szervezeti egységek nincsenek.

A tovdbbiakban 3 addkonyvel6 munkanap-fényképezésének eredményén keresztil kerdl
bemutatdsra, mennyire eltérd lehet harom, azonos tartalmu munkakori leiras alapjan dolgozé
munkatars napi feladatainak dsszetétele.

Azonos munkakoérben foglalkoztatottak eltéré tevékenysége

Addkinyweld 3. - _-
Addkinyveld 2. _ -
Addkdnyweld 1. _ -

0% 20% 40% 6i0% B80% 100%:
W 1. Hatdsag érdemi dgyintézés (szeméelyesen) B ?. Hatosagi érdemi dgyintézés (telefonon )
m 3. Partneri dgyintézés (személyesen) 4 Partneri Ogyintézés (telefonon
5. Belsd egyertetések m 6. Ugykezelés, adminisztracis
7. Személyes Ogyek ntézése W B. Biclogiai sziikségletek
5. abra

Az 4bran jol lathatd, hogy az 1. és 3. szammal jelolt adokonyvel6k (akik munkakori leirdsa szé
szerint megegyezik) a hatdsagi ligyintézés, illetve az ligykezelési-adminisztrativ cselekmények
kapcsan teljesen eltérd osszetételt képviselnek.

A felmérés id6tartama a pontosan adminisztralt rész-cselekmények ismeretében sem tette
lehet6vé annak kimutatasat, hogy az eltérés oka vezet altal tortént eltéré feladatkiosztdsra
— mely tébb adminisztrativ feladatot telepitett egy adott személyhez — vagy egyéni
munkaszervezésre — mely egy megel6z6 id&szak hatdsagi Uligyintézéséhez tartozd
adminisztrativ feladatait végezte el egyszerre - vezethet§ vissza, esetlegesen helyettesités

keretében tortént a tobblet adminisztrativ munkavégzés - ennek révidtavon nincs jelentGsége.

Ahhoz, hogy a munkaid6é fényképezés kell6en hiteles és egy munkakor atalakitasat
megalapozé legyen, azt olyan id6szakban kell elvégezni, amikor legalabb két hét id6tartamban
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biztositott az adott szervezeti egység teljes |étszammal — vagy legfeljebb 1-2 tavollévivel —
torténé mikoédése ugy, hogy a tavollév6k lgyeiben egyenl§ elosztds alapjan torténik
intézkedés, tovabba a munkatarsaknak nem kell mas 6nkormanyzati feladat ellatasaba
fels6vezetdi utasitas alapjan kdzremikddnitk.

Ebben az optimalis esetben lehetGség nyilik arra, hogy azonos munkakorok esetében,
egyenléen kiosztott feladatoknal:
» felmérésre kertiljenek egy-egy ligyintézési folyamatot felépitd elemi cselekmények;
» meghatarozhatd legyen az e cselekményekhez tartozé normaidé;
» az adminisztrativ cselekmények egy-egy munkakorbdél kiemelésre keriljenek és
Ugyintéz6t6l Ulgykezel§ részére keriljenek attelepitésre (pl. négy-ot Ugyintézé
adminisztrativ feladatait egy ligykezel6hoz rendelve).

A leirtak alapjan lehet6ség van arra, hogy a szervezettdl tdvozé munkatars potldsa esetén ne
érdemi GgyintézGi feladatokra keriiljon dragabb munkaer6 beszerzésre, hanem a meglévé
munkakorokbdl kiszervezett adminisztrativ feladatokat kapja meg az e feladatokra
szakképzett munkatars (kozépfoku végzettséggel, alacsonyabb bérért).

3.4. A felmérés tapasztalatainak 6sszegzése, a tapasztalatok alapjan megfogalmazott
javaslatok
A szervezeti dokumentumok és a kijelolt munkakérok munkakdéri leirasainak elemzése, a
kijelolt munkakorok kérd8ives felmérése és munkaidd fényképezése alapjan az aldbbi
osszefoglald megallapitasok tehetdk:
1. A munkakoéri leirasok minden esetben 6sszhangban vannak az SZMSZ altal az adott
szervezeti egységhez telepitett feladatokkal.

2. Sem az SZMSZ, sem a vizsgalt munkakori leirdsok nem tartalmaznak olyan feladatot,
amely a jarasok kialakitasardl, valamint egyes ezzel 0&sszefligg§ torvények
modositasardl szl 2012. évi XClIl. torvény alapjan jarasi hataskorbe kertltek at.

3. A munkakori leirdsok a munkatarsak feladatait részletesen, kell6en kibontottan
tartalmazzak. Esetenként — fGleg korabbi (2010-es) keltezési munkakori leirdsoknal
el6fordul, hogy a helyettesitd, illetve a helyettesitendd személy mar nem a szervezeti
egység munkatarsa. Szamos esetben fordul el6, hogy a munkakdri leirds a jogallas
tekintetében a ,,Munkajogviszonyara a koztisztvisel6k jogallasardl sz6l6 toérvényben...”
Ezzel kapcsolatban sziikséges jelezni, hogy a koztisztvisel6kkel kapcsolatos szabalyokat
2012. marcius 1-t6l a kozszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény
tartalmazza. El6fordult olyan eset is, hogy a munkakori leiras el6szér nem a hatalyos
Munka Torvénykonyvére vonatkozd hivatkozast tartalmazott (Erdésiné Hajzer Eva
esetében), majd javitas utan a hatalyos Munka Torvénykonyvét hivatkozza a
kozszolgdlati tisztvisel6krél sz6ld kordbban hivatkozott torvény hatdlya ald tartozd
kdzszolgalati tisztvisel§ esetében. El6fordul a munkakori leirdsokban megsz(int
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kozigazgatasi szerv dontéseinek figyelésére vonatkozd feladat (Pl. a Kozigazgatasi
Hivatalé Szabd-Unger Aniko esetében).

4. Avizsgalt munkakorok egymastdl vildgosan elhataroltak, feladatbeli parhuzamossagot
kizardlag az optimalis érdemi feladatellatashoz szlikséges mértékben tartalmaznak.

5. A vizsgalt teriletek kapacitas kihasznaltsaga optimalis volt, kirivd ,Uresjaratokat”
illetve jelentds tulmunkat igényl6 munkavégzést, vagy mas okbdl egyenetlen eréforras
elosztast a vizsgdlat nem tapasztalt. Ezzel a megallapitassal kapcsolatban sziikséges
élni azon fenntartassal, hogy a vizsgalat korilményei senkinek fel nem réhaté okbdl
nem voltak optimalisak.

A felmérés tapasztalatai alapjan — és e helyltt Iényeges nyomatékosan kiemelni, hogy nem
hibajavitasként, hanem a versenyszféraban alkalmazott és bevalt human-er6forras
gazdalkodasi maddszereket szervezetfejleszté jelleggel atvéve — az alabbi intézkedések
alkalmas id6ben torténd megtétele javasolt:

1. A munkaid6-fényképezések a kiajanlott mddszertannal térténd elvégzése a Hivatal
valamennyi olyan szervezeti egységnél, ahol legaldbb 4 munkatars dolgozik, annak
érdekében, hogy az érdemi ugyintézési, illetve az adminisztrativ cselekmények
munkakorokon és szervezeti egységeken belili aranyat fel lehessen térképezni és
amennyiben szikséges, az egyes munkakorokbdél ki lehessen szervezni. A jelen
felmérés készitésekor fenndlld torzitd korilmények — szabadsagolasi id&szak,
helyettesitések, valasztasi el6késziiletek — olyan mértékben alkalmasak a normal
feladatellatas torzitasara, hogy az ekkor késziilt munkaid6-fénykép eredmények (mint
a munkafolyamat dinamizmusanak leképezései) csak jelents kockazattal alkalmasak
érdemi valtoztatdsok megalapozasara.

2. A hivatali kapacitas-gazdalkodas kovetkez6ekben targyalt témakorét is elGrevetitve
javaslatként fogalmazodik meg a munkakori leirasok felllvizsgalata és aktualizaldsa,
figyelemmel az aldbbiakra:

a) helyettesitett és helyettesité személyek ellenérzése, aktualizaldsa;

b) helyettesitett és helyettesité személyek munkakorének ellenérzése, aktualizalasa;

c) a jogszabalyi hivatkozast tartalmazé munkakori leirasok esetében a jogszabalyok
hatalyossaganak vizsgdlata — az egyes tars-szervezeteket jelol6 munkakori
leirdsokban a szervezet elnevezése vonatkozasaban is;

d) az alkalmazott terminoldgia egységesitése — koztisztvisels, kozszolgalati
tisztvisel6, munkavallalo ugyanazon személynél ne forduljon elé.

3. Célszerl lehet a munkakori leirasok évenkénti fellilvizsgdlatdnak rendszeresitése,
ennek keretében ellendrizni annak tényleges allapotoknak torténé megfelelését, az
esetleges valtozasok atvezetését, illetve ezzel egyidejlileg a dolgozdk megszélitasat
elvégezni, mert lehet, hogy az el6z6 idGszakban a szervezet szempontjabdl is
hasznosithaté Uj végzettség vagy mas kompetencia birtokaba jutott.
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4. HUMANEROFORRAS STRATEGIAI KONCEPCIO ES
HUMANEROFORRAS-KAPACITAS GAZDALKODASI TERV

A fejezet célja annak bemutatdasa, hogy milyen mddszerek segitségével és milyen tartalommal
allithatoak 6ssze azok a tervek, melyek egylittesen a human er6forras stratégiat alkotjak. Mar
itt sziikséges rogziteni, hogy a stratégia tervezés daltalanossagban nem kozigazgatasi, vagy
Onkormanyzati modelleken alapul, illetve ezek mozgastere egy vallalatéhoz képest joval
behatdroltabb.

Amiért mégis helye van az onkormanyzatok kapcsan stratégiardl — ezen belil human
stratégiardl — beszélni, az az a koriilmény, hogy a jogszabalyi kornyezet egyes teriletek
tulszabalyozasa mellett is hagy olyan mozgastereket, melyet helyi szabalyozassal — vagy ennél
lazabb iratlan gyakorlatokkal ki lehet tolteni, illetve az eseti dontéseket kiszamithatdsagot
jelentd szabdlyozasokkal kitolteni. A tanulmany ezen részével kapcsolatban sziikséges még
el6rebocsatani, hogy annak megvaldsitasa a jogszabalyi keretek mellett az 6nkormanyzat
lehetGségei és igényei is behataroljak.

A késGbbiek soran belathato lesz, hogy az egyes tervek — ezaltal a stratégia — 6sszeallitdsa nem
megy egyik naprdl a masikra még akkor sem, ha egyébként egyes részei mar készen vannak,
mas részeire pedig igény hianyaban nem lesz sziikség.

Ki készitse a stratégiat és a terveket?

Egy tavalyi felmérés szerint az 6nkormanyzatok 48 %-a ugy vélekedik, hogy a HR szervezeti
egység feladata a felsGvezetGi dontések végrehajtasa, magyaran a stratégiat a polgarmester
és/vagy a jegyz0 alakitja ki. Ez kisebb Hivataloknal, kisebb apparatussal akar mikodhet is, de
nagyobb szervezetnél mindenképpen sziikséges ezt a feladatot a HR szervezeti egység kezébe
adni ugy, hogy legalabb javaslat szinten kidolgozhasson egy szakmailag helytallé csomagot,
melynek teljes vagy részleges elfogaddsa, illetve teljes, vagy részleges bevezetése képezi
felsGvezetGi dontés targyat.

Mikor késziiljenek a tervek?

A tervek elkészitéséhez — de leginkabb az ahhoz sziikséges egyeztetésekhez — ténylegesen a
feladatra koncentralt id6 és annak a strukturanak az ismerete sziikséges, amelyhez a terveket
illeszteni kell. Ezekre tekintettel valtozasi id6szakban — a valtozas lehet6ségének tudatdban —
folosleges terveket késziteni, mivel a hivatali struktura jovébeli felépitése nem ismert. A
tervezéshez szikséges moddszertanok és eszkdzok a tovabbiakban rogzitésre keriilnek, de
azokkal tervet késziteni csak akkor szabad, ha a hivatali struktirara vonatkozé dontések
megszilettek és ismertté valtak.
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4.1. ElIméleti alapvetés: a humanerd6forras stratégia és politika

Bevezetésként sziikséges azon korabbi allitas megismétlése, miszerint a human stratégia
kifejlédése — kifejlesztése a versenyszféraban zajlott, nem az 6nkormanyzatoknal, vagy az
allamigazgatas mas szerveinél. Ennek folyomanyaként a témdahoz tartozdo — az e munka
elkészitéséhez hasznalt szakirodalom is — a vallalatok human stratégiajat taglalja, nem az
Onkormanyzatokét. A korabban mar irt, igénytél és helyi sajatossagoktdl is fliggé szabad
mozgasterekre tekintettel azonban néhany megadllapitds akar - kell6 fenntartassal - az
onkormanyzatra is allhat. Természetesen nem minden esetben és értelmezés nélkik, de egy-
egy nyilvanvaléan versenyszféras sajatossagot kiejtve az alkalmazasnak altaldban tag tere
nyilik.

A klasszikus vallalati gazdalkoddsban a human stratégia a vallalati (szervezeti) stratégia része,
egyik funkcionalis stratégiaja, melynek elemei:
» a human eré6forras menedzsment céljainak megfogalmazdasa (pl. a human eréforras
mennyiségi és mindségi szlikségletének elérejelzése),
» cselekvési valtozatok kidolgozasa (az er6forras-biztositas lehetséges mddozatainak
felvazolasa),
» a valasztott stratégia bevezetéséhez szikséges tevékenységek (utanpotlasi terv,
karriertervezés, képzési tervek készitése) meghatarozdsa, és ellenGrzési mddjanak
kijelolése.

Az emberi er6forrdas menedzsment hosszu tavu tevékenységeinek tobbsége azonban nem a
stratégia, hanem a humanpolitika kialakitdsara iranyul. A humanpolitika a jovGbeli
tevékenység mikéntjének meghatarozasara iranyul. A politika keretet ad a cselekvésekhez,
amelyet az egyes emberek sajat belatasuk szerint alkalmaznak dontéseik soran.

A humanpolitika meghatarozza azokat az elveket, amelyek szerint jov6beli HR tevékenységet
végzik. A politika megfogalmazdasanak elényei:

» Segit tisztazni és elfogadtatni az egyes tervezett akciokat
Csokkenti a személyektdl, ismereteitdl és itéleteitdl valo fliggést
ElGsegiti az operativ vezet6k kovetkezetes magatartasat, fegyelmez6 eréként is hat
Segit megérteni a szervezetet és azon beliil sajat helyzetiinket
A kornyezeti hatdsokra, a jogi szabdlyozasra reagdlva, segit a valtozasok
keresztiilvitelében.
A politika megvaldsitasa megfelel§ eljarasokat, eljarasi szabalyokat igényel, ezek segitik a
feladatok hatékony megvaldsitasat. A politika megvaldsitasanak feltétele a nyilvanossag, azaz,
hogy az érintettek ismerjék és elfogadjak, valamint hogy a megvaldsitast figyelemmel kisérjék,
eltérések esetén azonnal beavatkozzanak.

YV VYV

4.2. A személyligyi tervezés id6tavjai
A klasszikus vallalati megkozelités szerint a kiegyensilyozott human-er6forras stratégiat a
rovid-, kozép- és hosszu tavi személyiigyi tervek egymasra épiilése biztositja.
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A hosszu tavu (5 éven tuli) terv tartalmazza:

>
>
>

a fejlesztéshez sziikséges munkaerd nagysaganak és osszetételének felmérését;

a vonzaskorzet munkaer6-helyzetének felmérését;

a szervezet munkaerd-piaci pozicidjanak javitdsat szolgald intézkedési programok
koncepcidjat.

A kozéptavu (3-5 éves) személyiigyi terv a munkahelyi kovetelmények, a dolgozdk
teljesitGkészségének és teljesitGképességének 6sszehangoldsat szolgalja. Tartalmazza:

>

YV VYV

a bels6 human erdéforrasok fejlesztésére,

atcsoportositasara;

a bels6 munkaer6-mozgas feltételeinek kidolgozasara;

az esetleges |étszamleépitések felmérésére, valamint

a kils6 er6forrasok megszerzésére, a szervezet munkaerG-vonzoképességének
fokozasara vonatkozd (a kvalifikalt munkaer6 megszerzése, megtartasa egy
onkormanyzatnak is érdeke)

intézkedéseket.

A rovid tava személyiigyi terv a tevékenység ellatasahoz sziikséges human eréforras

>
>

rendelkezésre allasat;
racionalis felhasznalasat;

biztositja.

Az dnkormanyzatisag sajatossagaibdl adéddan hosszu tavon tervezni nem lehet, révid tavra
pedig nem érdemes, igy a kdzéptavu — praktikusan a valasztasi ciklushoz igazitott — tervezés
lehet az optimalis.

4.3. A személyligyi terv 6sszetevai
A személyiigyi terv az aldbbi rész-tervekbdl épiil fel — melyek természetesen 6nmagukban is
egy-egy 0nallé tervet képviselnek:

1.

Munkaeré-terv a munkaerd szikséglet biztositasaval, annak lehetséges fedezeti
forrasaival, illetve a két tényez6 6sszehangolasaval foglalkozik.

A bér és kompenzacids terv a szervezetre, szervezeti egységekre és egyénekre
lebontott 6sztonzési, érdekeltségi rendszert, a bérek és egyéb juttatasok (pl. cafetéria
elemek) ardnyat, 6sszetételét, nagysagdat hatdrozza meg.

A human erdforras fejlesztési terv az oktatasi és képzési sziikségletekkel foglalkozik,
meghatdrozva azok kielégitési formait, a vezet6potlas és vezetésfejlesztés céljait és
eszkozrendszerét.

A szocialis terv nagyon szerteagazo lehet, ebben kaphat helyet az egészségligy, a
szallads és egyéb ellatdsok, a sporttevékenység, a segélyezések, a munkakorilmények
javitasa, stb.
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4.4, A Hivatal munkaer6-terve

A hivatal munkaerd tervének 6sszeallitasaért, folyamatos fellilvizsgalataért és aktualizaldsaért
a személyigyi feladatokat ellato szervezeti egység — jelen esetben a Humanpolitikai csoport —
felelds.

A terv elkészitésében és aktualizdlasaban adatszolgdltatdssal kozremikodni koteles
valamennyi szervezeti egység, illetve valamennyi alkalmazott.

A munkaeré-terv elkészitése és aktualizdldsa okdn a Humanpolitikai csoport (tovabbiakban:
HCS) kovetkez6 feladatokat latja el:

1. A munkaerd-tervezés és létszamgazddlkodds miikddtetése

Ennek keretében a HCS a felmerdlt igények és a jogszabalyi korlatok keretei kozott felméri és
nyilvantartja:
» a hivatal engedélyezett és be nem toltott allomanyi létszamat
» a természetes fogyds (Oregségi és rokkantsagi nyugdijjogosultsag) és az idSleges
munkamegszakitassal (szlilés, reprodukcids program, hosszabb betegallomany)
érintett létszamot (illetve lehetGség szerint a tadvozas és a visszatérés idépontjat) — ez
utobbi esetben elvart a teljes diszkrécio, informalis jelzés alapjan a HCS munkatarsa
kdzvetlenll kérjen tajékoztatast az érintettdl
» elvégzi a szervezeti egységek munkakoreinek elemzését;
» az érintett szervezeti egységek vezetGinek bevonasaval gondozza a munkakori
leirdsokat;
» elkésziti a hivatal kompetencia-térképet.

2. Kies6 munkaeré potldasa

Ennek keretében a felmerilt igények és a jogszabalyi korlatok keretei kozott a HCS
kidolgozhatja, sztenderdizalhatja és aktualizalhatja:

» akilsé és bels6 toborzassal kapcsolatos feladatok ellatdsanak rendjét (pl.: van-e belsé
palyaztatas, elényt jelent-e bellilrél palyazni, a jogszabalyban elGirtak mellett melyik
helyi médiaban és milyen idGtartamban jelenik meg a palyazati felhivas, palyazattol
fliggetlenll bemutatkozik-e az dGnkormanyzat allasborzén;

» a palyaztatassal kapcsolatos folyamatot (ki késziti el6, milyen tartalommal, ki a
jévahagyo, hany jeloltet kell meghallgatni, mik az eljarasi hataridék, kik mondjak ki a
végsd dontést)

» a kilsé és bels6 kivalasztasi folyamatot (a jogszabdlyi el6feltételek mellett milyen
egyéb szempontok vannak, azokat ki és hogyan értékeli; a belsé kivalasztasnal ki kerdl
bele a vezetG-utanpadtlasba, milyen szempontok alapjan, kinek a javaslatara, s adott
esetben ki keriil vezet6ként kivalasztasra)

» az Uj munkaerd beillesztés politikajat, az Uj munkatarsak betanitasanak folyamatat,
eszkozeit (ki és milyen anyagbdl késziti fel az Uj belépbt, milyen hataridékkel, milyen
beszamoltatassal);
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» a szervezet utadnpotlas- és karriermenedzsmentjét (van-e egylttmU(kodési
megallapodas, kdzos gyakornoki program valamely belféldi felsGoktatasi intézménnyel
kdzdsen, fogad-e a hivatal szakmai gyakorlatot tolt6ket, a mar alkalmazasban allok
el6tt a torvényi elémeneteli rendszeren kivil milyen szakmai elismerési lehet&ségei
vannak (belsé cimek, elismerések alapitdasa, adomanyozasa);

» a szervezet tehetségmenedzsment rendszerét (szakmailag magas szinvonalon
teljesitGk kiemelése, kiilon feladatokba torténd bevonasa lehet6leg dijazas ellenében;
belsé otletborzék, palyadzatok kiirdsa, azok eredményeinek alkalmazasa);

3. Csoportos leépitésre vonatkozo elképzelések dokumentdldsa

Ennek keretében a felmerilt igények és a jogszabalyi korlatok keretei kozott készithet az
onkormanyzat tervet a:

» aszervezetbdl torténd kiaramlas (pl. egy masik munkahely elszivo hatasa miatt mennyi
id6t kell kikotni a kozos megegyezéssel torténd jogviszony-megsziintetés a csoportos
|étszamleépitések, a nyugdijaztatdsok  lebonyolitasara (PI: elényugdij
megfinanszirozasa védett korban |év6 esetén, csoportos leépités kivalasztasi
szempontjai)

» atartalékdllomany rendszer mikodtetése;

4.5. A Hivatal bér- és kereseti terve

A human stratéganak ez az alkalmazottak szempontjabdl kétségkiviil legfontosabb része van
jelen legjobban kidolgozva a Hivatalon beliil, melynek a bérre vonatkozd részei a Kbzszolgalati
Szabadlyzatban, illetve a Cafetéria szabalyzatban fellelhetek.

A bér- és kereseti terv rogziti:

» a HR szervezeti egység kozremikodését a hatalyos jogszabalyi kereteken beliil, a
szervezet 0Osztonzési és érdekeltségi rendszerében (cimadomanyozas, illetmény-
eltérités szempontjai, a lehetséges érintettek maximalis létszama, stb.);

» aszervezet cafetéria rendszerének kialakitasaban torténé kozrem(ikodést.

A terv keretében célszer(i évente feliilvizsgalnia cafeteria Osszetételét, és a vizsgalat
eredménye alapjan médositani a kosar tartalmat.

4.6. Human er6forras fejlesztési terv

A human eréforras stratégia keretében a HR szervezeti egységeknek — igy a hivatal
Humanpolitikai Csoportjanak is - éves, valamint kozéptava egyéni és szervezeti szintl
fejlesztési, tovabbképzési tervet kell készitenie, illetve kozrem(ikddnie azok teljesitésében és
értékelésében. Ezek részben 6sszevagnak a jogszabaly alapjan kotelez6en készitendd éves
fejlesztési tervekkel, de itt is maradnak még fehér foltok. A human er6forras fejlesztési terv
alapjan a HR szervezeti egység munkatarsai:
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kozremUkodnek a munkakorbe keriilést, a munkakér megtartasat, a mas vagy a
magasabb érték(i munkakor elfoglaldsat biztosité képzések, vizsgak stb.
szervezésében, bonyolitasaban, értékelésében;

részt vesznek a vezetévé képz6 és a magasabb vezetdi beosztasra felkészitd tanfolyami
képzések (tréningek) és egyéb vezetGi tovabbképzések megszervezésében,
lebonyolitasaban és értékelésében;

koordinaljak a hagyomanyos és az e-tananyagok fejlesztését;

részt vesznek a felkészitési programok minGsitésében, akkreditacidjaban;

mikodtetik az emberi eréforras fejlesztését tamogatd informatikai alkalmazasokat,
és/vagy igénybe veszik és kiszolgaljak a kozponti informatikai rendszereket;
kozremikodnek a szervezet tevékenységét, a munkavallaldk fejlesztését szolgald
tudasmenedzsment rendszer fejlesztésében, miikodtetésében, és/vagy a kozponti
szolgaltatas ,kikozvetitésében”;

ellatjak a sajat képzések, tovabbképzések résztvevii elégedettségének mérését, az
eredmények kiértékelését és kozzétételét;

visszatérben ellatjak a sajat képzések, tovabbképzések bevalasanak, hatékonysaganak
vizsgalatat, az eredmények értékelését és kdzzétételét;

a sajat vezetdi és beosztotti dllomany szamara tartandd Uj HR rendszerek, modszerek
oktatasanak megszervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében kdzremkoédnek;
ellatjak a szervezetre vonatkozéan a tovabbképzési vagy tanulmanyi pontrendszer
mukodtetését;

4.7. Szocialis terv

Az el6z6 harom tervcsoportban nem sorolt, de a hivatal altal fontosnak — |ényegesnek itélt, a

HR keretébe tartozé cselekvési programokat a szocialis tervben célszer( rogziteni.

A szocidlis terv korébe tartozik példaul a sajat dolgozdk, illetve hozzatartozéik szamara:

>

A\

YV VYV

az egészségligyi- és egészségmegOrz6 szolgaltatasok, |étesitményhasznalat (pl. uszoda)
ingyenes vagy kedvezményes biztositdsa,

a kedvezményes szallas és Udilés sajat tdul6ben, illetve az ezekhez kapcsolddd
ellatasok,

a foglalkoztatottak sporttevékenységének szervezése, tdmogatdsa (pl. sajat focicsapat)
a nem hatésagi formdaban nyujtott segélyezések (pl. Snkormanyzati alapitvany),
kornyezetvédelmi akcidtervek, z6ld iroddk, stb.

nyugdijasok, hozzatartozok tamogatasa, k6z0sségi rendezvények szervezése
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MELLEKLETEK
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Vizsgalati modszertan a munkakor-elemzésekhez

A vizsgalat soran az abba bevont beosztottaknak ketts, a vezet6knek négy kérdGivet kell a
valdsagnak megfelel6en kitolteni az alabbiak szerint:

Beosztottak: 1. Munkanap-fényképezés (beosztotti kérd6iv) — 1. szamu melléklet
2. Adatszolgaltatas a végzett feladatokrél és egyéb, a munkakorrel kapcsolatos
adatokrél — 2. szamu melléklet

Vezet6k: 1. Munkanap-fényképezés (vezet6i kérdbiv) — 3. szamu melléklet
2. Adatszolgaltatas a végzett feladatokrdl és egyéb, a munkakorrel kapcsolatos
adatokrél — 2. szamu melléklet
3. Beosztottak kompetenciaszint-értékelése — 4. szamu melléklet
4. Adatszolgaltatdsa szervezeti egységre vonatkozéan — 5. szamu melléklet

A kitoltési utmutatdk a tovabbiakban kerilnek ismertetésre, maguk a kérdGivek jelen
dokumentum mellékletét képezik.

ElsGsorban a munkanap-fényképezési, de természetszer(ileg valamennyi kérd6ivnél nagyon

fontos a tényleges, valés adatok megaddsa, nem szabad elfelejteni, hogy valamennyi
megadott adat direkt vagy indirekt mddszerekkel visszaellenérizhetd.
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1. Munkanap-fényképezés (beosztotti kérddiv)

A kérdéiv célja

A kérddiv célja arra vonatkozé adatok gydjtése, hogy az egyes szervezeti egységek kiilonboz8
munkakorokben foglalkoztatott munkatdrsai mennyi id6t forditanak munkaidejlikbél az egyes
munkakori feladataik ellatasara, illetve mas munkavégzéssel 6sszefliggd és dssze nem fliggh
tevékenységekre.

Az egyes adatmezbk értelmezése

Név:

a kitolts neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,

osztaly, f6osztaly, stb.)

Munkakoér: a kit6lté munkakoére
Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik
Tevékenység-kodok:

1. Hatdsagi érdemi ugyintézés (személyesen): a hivatallal ala-félérendeltségi
viszonyban |évé partner (lgyfél) ligyében végzett érdemi cselekmény; pl: targyalas,
hatdrozathozatal, birsag-kiszabas, stb.

2. Hatdsagi érdemi Ugyintézés (telefonon): tavollévs ligyféllel folytatott szdbeli
egyeztetések; pl: tajékoztatas, bejelentés felvétele, tdvolmaradas jelzése, stb.

3. Partneri ligyintézés (személyesen): a hivatallal mellérendeltségi viszonyban &llo
partnerekkel folytatott kommunikacio; pl: szerz6déskotés, szamlareklamacio,
karbantartas megrendelése, stb.

4. Partneri Ulgyintézés (telefonon): tavollévé partnerrel folytatott szobeli
egyeztetések; pl: tdjékoztatas, visszaigazolas, egyenlegkdzlés, stb.

5. Belso egyeztetések: a szervezeten belll mas munkatarssal, mas szervezeti egységgel
vagy intézménnyel folytatott egyeztetések, megbeszélések, értekezlet, egyeztetés
vezetGvel, irattervezet véleményezése, stb.

6. Ugykezelés, adminisztracié: az 1-5. tevékenységekhez kapcsolédd nem érdemi
cselekmények; pl: iktatds, el6zményhez szerelés, adatrogzités, iratkeresés, irattarba
helyezés, munkavégzéshez kacsolodoé helyvaltoztatads (utazas, séta) stb.

7. Személyes ligyek intézése: valamennyi munkaid6ben végzett, de a hivatal szamara
haszonnal nem jaré cselekmények (fliggetlenil attdl, hogy ahhoz a munkahelyet el kell-
e hagyni.)

8. Biologiai sziikségletek: étkezés, folyadékpdtlas, cigaretta- és/vagy kavészinet,
egyéb bioldgiai szlikségletek.

Tevékenység leirdsa: a ténylegesen végzett feladat rovid szoveges leirdsa (pl.: irat

beiktatasa, egyeztetés a konyveléssel, sth.) — 8. kddndal nem kell!
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Tevékenység mennyisége:

Tevékenység kezdete:

Tevékenység vége:

Tevékenység id6tartama:

egymast kovetGen végzett azonos cselekményeknél elég egy
sorban szerepeltetni az egymast kdvet6 azonos cselekményeket,
elegend6 egy sorban feltlintetni azt, megjel6lve az ismétlések
szamat. Ugyancsak itt lehet feltiintetni a mas indikatorral
mérhet6 munkamennyiségeket is. Pl: szamla ellenértékének
atutaldsa 10 db; folyosd felmosdsa 50 m?, dijfizetés ellen8rzése
230 gépkocsinal, stb.)

az az id6pont (6ra: perc), amikor a cselekmény elkezd6dott

az az id6pont (6éra : perc), amikor a cselekmény (ismétl6d6
cselekmények koziil az utolsé cselekmény) befejez6dott

a tevékenység kezdete és vége kozott eltelt id6 - percben
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2. Adatszolgdltatas a végzett feladatokrdl és egyéb, a munkakérrel
kapcsolatos adatokrol

A kérdéiv célja

Az egyes munkakorokben alkalmazottaknak a sajat munkakdérik és felel6sségiik ismeretére
vonatkozo felmérés készitése, a ténylegesen végzett feladatok és a munkakdri leirasban
szerepld feladatok dsszevetése

Az egyes adatmezbk értelmezése

Név: a kitolté neve

Szervezeti egység: a kitoltét foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda,
szolgalat, osztaly, f6osztaly, stb.)

Munkakoér: a kitélt6 munkakoére

Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik

Kézvetlen felettes: a kitolt6 utasitasara jogosult kdzvetlen felettes

Kézvetlen felettes beosztdsa: a kitolt6 utasitasara jogosult kdzvetlen felettesének beosztasa

1. Hogyan jellemezné munkaja elsédleges céljat? Miért létezik ez a munkakor?

2. Sorolja fel (ha van ilyen) azokat a munkakéroket, amelyeket On feliigyel vagy iranyit.
Roviden irja le a felligyeleti tevékenységét?

3. Milyen felligyeletet vagy iranyitast kap? Kinek kell beszamolnia az elvégzett munkardl, ki
hagyja azt jova? Kikt6l kap feladatokat?

4. Milyen ellen8rzés vonatkozik Onre? [pl: napi (heti) beszdmolds, jelentéstétel, leltdri
elszadmolds, stb].

5. Milyen munkakorokkel vagy osztalyokkal van szoros munka-kapcsolata vagy konfliktusa?
Milyenek ezek a kapcsolatok? [pl.: Nehezen (késve) kapom meg a magamnak finanszirozott
utazdsi kéltségtéritést.; Nem érkezik meg az igényelt irodaszer, stb]

6. Irja le f6bb tevékenységeit! (Beleértve a tervezést, id6beosztast, koordinalast stb.)

7. Beosztasaval kapcsolatban milyen képzésben vett részt, vagy milyen tapasztalatokra tett
szert, s mennyi id6t venne igénybe, hogy egy atlagembert szigoru fellgyelet nélkal
megfelel6en végezze el ezt a munkat?

8. Munkakori leirasaban milyen kilonleges tényezGket kellene szerepeltetni munkajaval vagy

annak kortilményeivel kapcsolatban (munkafeltételek, munkaid§, utazasok, fizikai kovetelmé-
nyek, stb.)?
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9. Sorolja fel azokat a feladatokat, amelyeket napi munkaja soran ellat, és becsiilje meg
munkanapjanak hany szazalékat tolti ki az egyes feladatok elvégzése?

* Napi feladatok [naponta, vagy egy héten legaldbb 3x ellatott feladatok]:

® Heti rendszerességli feladatok [egy héten legalabb egyszer elvégzendd, de a napi
gyakorisagba nem sorolhatd feladatok]:

* Havi rendszerességii feladatok [egy héten legaldabb egyszer elvégzends, de a heti
gyakorisagba nem sorolhato feladatok]:
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3. Munkanap-fényképezés (vezetdi kérddbiv)

A kérddiv célja

A kérddiv célja arra vonatkozd adatok gyl(ijtése, hogy az egyes szervezeti egységek vezet6i
mennyi id6t forditanak munkaidejiikbdl az egyes munkakori feladataik ellatasara, illetve mas
munkavégzéssel 6sszefliggsd és 6ssze nem fliggh tevékenységekre.

Az egyes adatmezbk értelmezése

Név:

a kitolté neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,

osztaly, f6osztaly, stb.)

Munkakér: a kitolté munkakore

Az adatfelvétel napja: az a nap, amelyre az adatfelvétel vonatkozik
Tevékenység-kodok:

1. Hatosagi érdemi ligyintézés (személyesen): a hivatallal ald-folérendeltségi
viszonyban |évé partner (lUgyfél) ligyében végzett érdemi cselekmény; pl: targyalds,
hatdrozathozatal, birsag-kiszabas, stb.

2. Hatdésagi érdemi ulgyintézés (telefonon): tavollévé (gyféllel folytatott szdbeli
egyeztetések; pl: tajékoztatas, bejelentés felvétele, tavolmaradas jelzése, stb.

3. Partneri ligyintézés (személyesen): a hivatallal mellérendeltségi viszonyban &ll6
partnerekkel folytatott kommunikacio; pl: szerz6déskotés, szamlareklamacio,
karbantartds megrendelése, stb.

4. Partneri Ugyintézés (telefonon): tdvollévé partnerrel folytatott szébeli
egyeztetések; pl: tdjékoztatas, visszaigazolas, egyenlegkdzlés, stb.

5. Belso egyeztetések: a szervezeten belil mas munkatarssal, mas szervezeti egységgel
vagy intézménnyel folytatott egyeztetések, megbeszélések, értekezlet, egyeztetés
vezetGvel, irattervezet véleményezése, stb.

6. Ugykezelés, adminisztracié: az 1-5. tevékenységekhez kapcsolédd nem érdemi
cselekmények; pl: iktatds, el6zményhez szerelés, adatrogzités, iratkeresés, irattarba
helyezés, munkavégzéshez kacsolédo helyvéltoztatds (utazds, séta) stb.

7. Munkaszervezés, informaciéatadas: a beosztottak részére torténé
informaciéatadas, feladatkiosztas, vezets részérdl torténd oktatas, stb.

8. Ellendrzés, szamonkérés: a beosztottak altal végzett tevékenység ellenGrzése,
szamonkérése

9. Jovahagyas, kiadmanyozas: a beosztottak 3altal készitett dontéstervezetek
jévahagyasa (visszaadasa javitasra), kiadmanyozasra

10.Egyéb vezetdi tevékenység: pl. szabadsag-engedélyezés, humdnpolitikai feladatok.
11. Személyes ligyek intézése: valamennyi munkaidében végzett, de a hivatal szamara
haszonnal nem jaré cselekmények (fliggetlenil attdl, hogy ahhoz a munkahelyet el kell-
e hagyni.

12. Bioldgiai sziikségletek: étkezés, folyadékpdtlas, cigaretta- és/vagy kavésziinet,
egyéb bioldgiai szlikségletek.
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Tevékenység leirdsa:

Tevékenység mennyisége:

Tevékenység kezdete:

Tevékenység vége:

Tevékenység idétartama:

a ténylegesen végzett feladat rovid szoveges leirdsa (pl.: irat
beiktatasa, egyeztetés a konyveléssel, stb.) — 12. kddnal nem
kell!

egymast kovetben végzett azonos cselekményeknél elég egy
sorban szerepeltetni az egymast kdvets azonos cselekményeket,
elegendd egy sorban feltlintetni azt, megjelélve az ismétlések
szamat. Ugyancsak itt lehet feltintetni a mas indikatorral
mérhet6 munkamennyiségeket is. Pl: szamla ellenértékének
atutaldsa 10 db; dijfizetés ellenérzése 230 gépkocsinal, stb.)

az az id6pont (6ra : perc), amikor a cselekmény elkezd6dott

az az id6épont (ora : perc), amikor a cselekmény (ismétl6dé
cselekmények kozil az utolsé cselekmény) befejez6dott

a tevékenység kezdete és vége kozott eltelt idé — percben

29



4. Kompetencia-felmérés

A kérddiv célja

A kérdéiv célja arra vonatkozo adatok gydijtése, hogy az egyes szervezeti egységek kiillonb6z6
munkakorokben foglalkoztatott munkatarsai mennyire alkalmasak munkakoéri feladataik
ellatasara.

Az egyes adatmezbk értelmezése

Név: a kitoltd vezetd neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgalat,
osztaly, f6osztaly, stb.)

Az értékelt neve: az értékelt beosztott neve

Munkakére: az értékelt munkakore

Eredmény-kddok: 1. Alkalmatlan
2. Gyenge
3. Atlagos
4.)6
5. Kivalé

Ertékelési szempontok

. Altaldnos kozigazgatasi és jogi ismeretek
. A szervezetre vonatkozo altaldnos ismeretek
. Munkakorho6z kapcsolddé ismeretek

. Felfogdképesség

. Lényeglatas

. EmlékezGtehetség

. Fogalmazasi képesség

. Targyaldképesség

. Kreativitas

. SzervezGkészség

. KezdeményezGkészség

. Dontési készség

. Alkalmazkodasi készség

. Kollegalitas

. Precizitds

. ld6beosztas

. Terhelhet&ség

. Gyorsasag

O 00 N O UL & WN B
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5.Szervezeti egységre vonatkozé adatszolgaltatas

A kérddiv célja
A kérddiv célja a munkakor-elemzéshez kapcsoldddan az adott munkakérben foglalkoztatd
szervezeti egységre vonatkozo (hattér) informaciok beszerzése.

Az egyes adatmezbk értelmezése
Név: a szervezeti egység vezetdjének kitolté neve

Szervezeti egység: a kitolt6t foglalkoztatd szervezeti egység (csoport, iroda, szolgdlat,
osztaly, f6osztaly, stb.)

Adatszolgdltatdsi id6szak: a munkaid6 fényképezések adatfelvételével azonos idGszak

Az adatszolgdltatdsi idGszakban:

» Engedélyezett létszam: a szervezeti egység engedélyezett |étszama

» Tényleges |étszam: a szervezeti egységnél ténylegesen foglalkoztatottak
szama

» Be nem toltott létszam: az engedélyezett és a tényleges létszam kiilonbsége

» Szabadsagon lévGk szama

» Betegszabadsagon, tappénzen lévék szama (30 napon belili)

» Tartos tavollévék szama

» Kuilsé (kbzhasznu, szerz6déssel hatarozott idére) foglalkoztatottak

A szervezeti egyséq feladatai SZMSZ szerint

A szervezeti eqgység ESETLEGESEN ,szokdsjogi alapon” elldtott feladatai: az SZMSZ-ben
esetlegesen nem rogzitett, de ténylegesen ellatott feladatok.

A szervezeti eqyséqg ESETLEGESEN az SZMSZ-ben irt, de szamon nem kért, nem ellenérzétt

feladatai: azok a tevékenységek, melyek okafogyotta, Uressé valtak, de az SZMSZ-ben még
szerepelnek
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M/1. szdmu melléklet
Munkanap-fényképezés (beosztotti kérdgiv)

Név:

Szervezeti egység:
Munkakoér:

Az adatfelvétel napja:
Tevékenység-kodok:

1. Hatdsagi érdemi Ulgyintézés | 4. Partneri ligyintézés | 7. Személyes ligyek intézése
(személyesen) (telefonon
2. Hatdsdagi érdemi (igyintézés | 5. Bels6 egyeztetések 8. Bioldgiai sziikségletek

(telefonon )
3. Partneri Ugyintézés | 6. Ugykezelés, adminisztracié

(személyesen)

Tevékenység

Kéd Mennyi- Kez- Tar-

ira Vége
Leirasa ség dete 8 tama




Kéd

Tevékenység

Leirasa

Mennyi-
ség

Kez-
dete

Vége

Tar-
tama
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M/2. szdmu melléklet

Adatszolgaltatas a végzett feladatokrol és egyéb, a munkakorrel
kapcsolatos adatokrol

Név:

Szervezeti egység:
Munkakoér:

Az adatfelvétel napja:
Kézvetlen felettes:

Kézvetlen felettes beosztdsa:

FIGYELEM! A KERDOIVBEN SZEREPLO ESETLEGES HELYHIANY MIATT AZ ADATSZOLGALTATAS
KULON IVEN IS FOLYTATHATO, KERJUK EZT AZ EREDETI KERDOIVHEZ HOZZATUZNI.

1. Hogyan jellemezné munkaja els6dleges céljat? Miért létezik ez a munkakor?

2. Sorolja fel (ha van ilyen) azokat a munkakéroket, amelyeket On felligyel vagy iranyit.
Roviden irja le a feligyeleti tevékenységét?

3. Milyen felligyeletet vagy iranyitast kap? Kinek kell beszamolnia az elvégzett munkardl, ki
hagyja azt jova? Kikt6l kap feladatokat?

4. Milyen ellenérzés vonatkozik Onre?

34



5. Milyen munkakorokkel vagy osztalyokkal van szoros munka-kapcsolata vagy konfliktusa?
Milyenek ezek a kapcsolatok?

6. Irja le f6bb tevékenységeit! (Beleértve a tervezést, id6beosztast, koordinalast stb.)

7. Beosztasaval kapcsolatban milyen képzésben vett részt, vagy milyen tapasztalatokra tett
szert, s mennyi id6t venne igénybe, hogy egy atlagembert szigoru felligyelet nélkil
megfelel6en végezze el ezt a munkat?

8. Munkakori leirasaban milyen kilonleges tényezGket kellene szerepeltetni munkajaval vagy
annak kortilményeivel kapcsolatban (munkafeltételek, munkaid§, utazasok, fizikai kovetelmé-
nyek, stb.)?

9. Sorolja fel azokat a feladatokat, amelyeket napi munkaja soran ellat, és becsiilje meg
munkanapjanak hany szazalékat tolti ki az egyes feladatok elvégzése?

* Napi feladatok [naponta, vagy egy héten legalabb 3x ellatott feladatok]:
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Heti rendszerességli feladatok [egy héten legalabb egyszer elvégzendd, de a napi
gyakorisagba nem sorolhato feladatok]:

Havi rendszerességii feladatok [egy héten legalabb egyszer elvégzendd, de a heti
gyakorisagba nem sorolhatd feladatok]:
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M/3. szdmu melléklet

Munkanap-fényképezés (vezetGi kérdGiv)

Név:

Szervezeti egység:

Munkakér:

Az adatfelvétel napja:
Tevékenység-kodok:

1. Hatdsagi érdemi | 4. Partneri Ggyintézés | 7. Munkaszervezés, | 10.Egyéb vezetGi

ligyintézés (telefonon) informacioatadas tevékenység

(személyesen)

2. Hatdésagi  érdemi | 5. Belsd egyeztetések 8. Ellen6rzés, | 11. Személyes lgyek

ligyintézés (telefonon) szamonkérés intézése:

3. Partneri (gyintézés | 6. Ugykezelés, | 9. Jévdhagyas, | 12. Bioldgiai

(személyesen) adminisztracid kiadmanyozas szlikségletek:

Tevékenység

Kod Leirasa Mennyi- Kez- Vége Tar-

ség dete tama
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Kéd

Tevékenység

Leirasa

Mennyi-
ség

Kez-
dete

Vége

Tar-
tama
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M/4. szamu melléklet

Kompetenciaszint-felmérés

Név:

Szervezeti egység:

Az értékelt neve:
Munkakér:

Eredmény-kddok: 1. Alkalmatlan

2. Gyenge
3. Atlagos
4.16

5. Kivalé

Ertékelt tulajdonsdg

Eredmény

. Altalanos kozigazgatasi és jogi ismeretek

. A szervezetre vonatkozo altalanos ismeretek

. Munkakorhoz kapcsolodoé ismeretek

. Felfogdképesség

. Lényeglatas

. EmlékezGtehetség

. Fogalmazasi képesség

. Targyaldképesség

CIO|IN|O UV WIN|EF

. Kreativitas

[E
o

. SzervezGkészség

=
=

. KezdeményezGkészség

[E
N

. Dontési készség

[EEN
w

. Alkalmazkodasi készség

[EEN
IS

. Kollegalitas

[E
ul

. Precizitas

[E
[<)]

. Id6beosztas

[EEN
~N

. Terhelhet&ség

[EEN
Co

. Gyorsasag
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M/5. szdmu melléklet

Szervezeti egységre vonatkoz6 adatszolgaltatas

Név:
Szervezeti egység:
Adatszolgdltatdsi id6szak: a munkaid6 fényképezések adatfelvételével azonos idGszak

Az adatszolgaltatasi id6szakban:
» Engedélyezett létszam:

Tényleges létszam:

Be nem toltott létszam:

Szabadsagon lév6k szama
Betegszabadsagon, tappénzen lévGék szama (30 napon beldli):
Tartds tavollév6k szdma:

Kilsé (kozhasznu, szerz6déssel hatarozott id6re) foglalkoztatottak:

VVVYVY

A szervezeti egység feladatai SZMSZ szerint:

A  szervezeti egység  ESETLEGESEN ,szokdsjogi  alapon” elldtott feladatai:

A szervezeti eqység ESETLEGESEN az SZMSZ-ben irt, de szamon nem kért, nem ellenérzétt
feladatai:
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