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1. A hivatal milikodési folyamatainak attekintése

A Polgarmesteri Hivatal mikodését szabalyozdé dokumentumok a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen rendelkezésre allnak, aktualizaltsagukat tekintve —

id6hiany miatt — nem minden esetben felulvizsgaltak.

A Polgarmesteri Hivatal rendszeres ugyfélelégedettség-mérést — dokumentalt,
kotott formaban — a szervezetfejlesztési projektet megel6z6 id6szakban nem

Végzett.

A projekt keretében adunk javaslatot a tekintetben, hogy az lgyfelek, partnerek
elégedettségének feltérképezésén, mérésén Kkeresztiul a hivatal hogyan

biztosithatja polgarkdzponti miikodését.

Feladat — hataskor — tevékenység — dokumentélas egységes elvének figyelembe
vételével a felllvizsgalat ala vont dokumentumok hianyossagait feltartuk és az
1.a), valamint 2. fejezet: A koltségvetési gazdalkodas eredményességének
javitdsa c¢. programponthoz kapcsoléddéan részletesen is kifejtjuk. A
szervezetfejlesztési projekt keretében bevezetni javasolt eljardsok feladat —
hataskor — tevékenység — dokumentalds egységes elvének figyelembe vételével

készulnek.
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2. Ugyiratstatisztikak elemzése az ugyintézési idék

optimalizalasa, tgyintézési ido csokkentési javaslatok
kidolgozasa erdekében

2.1. Preambulum

Nagymaros Varos Onkormanyzat iktatasi folyamatait részletesen Egyedi

Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Valamennyi beérkezett kildeményt, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
iratokat iktatni sziukséges. Az iktatésavok megallapitdsa a hivatal vezetdje,
irodak, csoportok szdméara kulon-kilon torténik. Ezek a savok biztositjak az
egyes ugykorok attekinthetfségét, iktatasi, irattarozasi és selejtezési feladatok

pontos, jogkovetl végrehajtasat.

A nyilt iratok iktatasa fészamos / alszamos rendszerben torténik. Az adott gy
kezdd irata numerikus sorrend szerinti iktatészamot kap (f6szam), mig az
Ugyben keletkezett tobbi irat alszamot kap. Egy fOszamhoz gyakorlatilag
korlatlan szamu alszam tartozhat. Az Ugy intézése soran azonos targyban
kikuldott megkeresésekre tobb szervtdl vagy személytdl érkez6 valaszok,
jelentések nyilvantartasara alkalmazzak a gy(jtéivet, amelyet a soron kovetkez0
alszamra kell iktatni és a beérkez6 valaszok a gyd(jtéiven kertlnek

nyilvantartasba.

Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint nem tartoznak a kdzponti
iktatds korébe bizonyos pénzigyi, illetve kilén jogszabalyok szerint

meghatarozott (szigortan titkos és titkos mindsitési) iratok.

2.2. Statisztikai adatok
A rendelkezéslinkre bocsatott 2008. évi ugyiratstatisztikai adatok alapjan az

alabbi kérdiagramokat generaltuk:
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Sorszamra iktatott Gigyiratok 6sszetétele - 2008

e

@ Pénzigyek | Egészségugyi igazgatas

O Szocidlis igazgatas O Korny.véd, épitésugy, tertletfejlesztés
B Kozlekedés és hirkozlés @ Vizugy

m Onkormanyzati és teriletfejlesztési, ili.és rendészeti ig. O Lakasigy

m Gyermekvédelem és gyamugy @ Ipari igazgatas

O Kereskedelmi igazgatas, ifo o Foldmivelésitigy

B Munkaligyi igazgatas m Altalanos igazgatas

m Kozoktatas és mlvel6désiigy m Sportigyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

Alszamra iktatott Ggyiratok 6sszetétele - 2008

@ Pénzugyek m Egészségugyi igazgatas

0O Szocidlis igazgatas 0O Korny.\éd, épitésiigy, teriletfejlesztés
m Kozlekedés és hirkdzlés @ Vizugy

m Onkormanyzati és teriiletfejlesztési, iii.és rendészeti ig. O Lakasiigy

m Gyermekvédelem és gyamugy | Ipari igazgatas

0O Kereskedelmi igazgatas, ifo o Foldmwvelésiigy

m Munkatigyi igazgatas m Altalanos igazgatas

m Kozoktatas és mivelédéstgy | Sportugyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem
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I.LFOKU HATOSAGI ELJARASOK ADATSORA - 2008

Hatéridén tdl

Hatéridén belul

|.fok hatésagi eljarasok
(allig. és dnkorm. egyutt)
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@ Pénzlgyek B Egészséglgyi igazgatas

O Szocidlis igazgatas O Korny.véd, épitésiigy, teriletfejlesztés
W Kozlekedés és hirkozlés @ Vizugy

B Onkormanyzati és teriletfejlesztési, ili.és rendészeti ig. O Lakasugy

B Gyermekvédelem és gyamugy B Ipari igazgatas

O Kereskedelmi igazgatas, ifo O Foldmvelésugy

B Munkaligyi igazgatas m Altalanos igazgatas

W Kozoktatas és mivelédésugy B Sportligyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

Fentiekbdl is Kkitlinik, hogy egyrészr0l az &agazatonkénti Uugytipusok éves
megoszlasa kozel sem azonos, az Ugyirat statisztika adatsoranak jelentds részét
a pénzigyek képezik, viszont az alszamra iktatott tgyiratok dsszetételénél, mar
az Onkormanyzati és terlletfejlesztési;igazsaglgyi és rendészeti igazgatas

Ugyiratai szerepelnek nagyobb szamban.

Masrészr6l az 1. fokG hatésagi eljardsok adatsorat tekintve a teljes
ugyiratforgalomhoz képest a hataridén tal elintézett Ugyek szama elenyészd
(mind6ssze 0,54%). Ez a tény egyértelmlen a polgarmesteri hivatal magas

szakmai szolgaltatasi szinvonalat tdmasztja ala.

A bemutatott Ugyiratstatisztikan jogorvoslati eljarasokat 6nkormanyzati hatésagi,
hatésagi Ugyekben nem azonositottunk. Allamigazgatasi hatosagi tugyekben a
végzések elleni jogorvoslatok szama 1db volt, melyet a kodzigazgatasi hivatal
helyben hagyott, érdemi dontések ellni jogorvoslatok szama 13 db volt, melybdl

otot a kdzigazgatasi hivatal megsemmisitett és Uj eljarasra utasitott.

A rendelkezéslinkre bocsatott 2009. évi Ugyirat statisztikai adatok alapjan az

alabbi kdrdiagramokat generaltuk:
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Sorszamra iktatott Ggyiratok dsszetétele - 2009

T

@ Pénzigyek m Egészségligyi igazgatas

O Szocidlis igazgatas O Korny.véd, épitésugy, teriletfejlesztés
m Kozlekedés és hirkozlés @ Vizugy

m Onkormanyzati és teriiletfejlesztési, iii.és rendészeti ig. O Lakasiigy

m Gyermekvédelem és gyamugy | Ipari igazgatas

0O Kereskedelmi igazgatas, ifo o Foldmivelésugy

B Munkaugyi igazgatas m Altalanos igazgatas

| Kozoktatas és mivel6désiigy m Sportiigyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

Alszamra iktatott Ggyiratok 6sszetétele - 2009

@ Pénzigyek W Egészségligyi igazgatas

0 Szocidlis igazgatas 0O Korny.\éd, épitésigy, teriletfejlesztés
m Kozlekedés és hirkozlés @ Vizugy

m Onkormanyzati és terilletfejlesztési, ill.és rendészeti ig. O Lakasiigy

m Gyermekvédelem és gyamugy W Ipari igazgatas

O Kereskedelmi igazgatas, ifo o Foldmvelésiigy

m Munkatigyi igazgatas m Altalanos igazgatas

m Kozoktatas és mivelédésugy m Sportugyek

m Honvédelem, katasztrofavedelem
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I.LFOKU HATOSAGI ELJARASOK ADATSORA - 2009

Hatéridén tdl

Hatéridén belul

|.fok hatésagi eljarasok
(allig. és dnkorm. egyutt)
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@ Pénzlgyek B Egészséglgyi igazgatas

O Szocidlis igazgatas O Korny.véd, épitésiigy, teriletfejlesztés
W Kozlekedés és hirkozlés @ Vizugy

B Onkormanyzati és teriletfejlesztési, ili.és rendészeti ig. O Lakasugy

B Gyermekvédelem és gyamugy B Ipari igazgatas

O Kereskedelmi igazgatas, ifo O Foldmvelésugy

B Munkaligyi igazgatas m Altalanos igazgatas

W Kozoktatas és mivelédésugy B Sportligyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

Az alabbi adatok elemzésébdl megallapithatd, hogy az Agazatonkénti Ugytipusok
megoszlasa 2009. évben is nagyon eltéré volt és az el6z6 évhez hasonléan a
pénzlgyi agazatban keletkezett a legtobb sorszamra iktatott Ugyirat, mig az

alszamra iktatott Uigyiratoknal ugyancsak az el6z6 évihez hasonlé a megoszlas.

Az |. fokld hatésagi eljarasok adatsorat tekintve a teljes ugyiratforgalomhoz
képest a hataridon tal elintézett Ugyek szama kevesebb volt, mint az el6z0
évben, mindossze 0,08%. Ez a tény egyértelmlen megerdsiti azt, hogy a
polgarmesteri hivatal szakmai szolgaltatasait tovabbra is magas szinvonalon

nyujtja.

A bemutatott Ugyiratstatisztikan dnkorméanyzati hatésagi tugyekben 2db érdemi
dontések elleni benyujtott  jogorvoslatot  azonositottunk, melyet a

képviselGtestulet megvaltoztatott.

Allamigazgatasi hatosagi ligyekben a végzések elleni jogorvoslatok szama 20db
volt, melybdl 11db-ot a kozigazgatasi hivatal helyben hagyott, az érdemi
dontések ellni jogorvoslatok szama 15 db volt, melybdl négyet a kodzigazgatasi

hivatal megsemmisitett és Uj eljarasra utasitott.
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2.3. Benchmark adatok

A 2009-as Ugyiratstatisztikai adatokat két, 5000 f6 lakossagszam alatti varosi

onkorméanyzat adataival hasonlitottuk dssze.

Sorszamra iktatott Ggyiratok szama 2009
Osszehasonlito adatsor

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 9000

| |
Nagymaros 2009 | I-m

O Pénzigyek B Egészségugyi igazgatas
O Szocidlis igazgatas 0O Korny.véd, épitésugy, tertletfejlesztés
B Kozlekedés és hirkozlés @ Vizigy

m Onkormanyzati és teriiletfejlesztési, iu.és rendészetiig. O Lakaslgy

m Gyermekvédelem és gyamiigy | Ipari igazgatas

O Kereskedelmi igazgatas, ifo O Foldmiivelésugy

B Munkaligyi igazgatas B Altalanos igazgatas
| Kozoktatas és mivelédésugy B Sportligyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

A fenti diagramon jol lathaté, hogy a nagymarosi 6nkormanyzat sorszamra
iktatott Ugyiratainak szama joval tobb &gazat kozott oszlik meg, mint a vele

O0sszehasonlitott két hasonldé nagysagu varosé.
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Alszamra iktatott Gigyiratok szama 2009
Osszehasonlit6 adatsor

0 2000 4000 6000 8000 10000 12000 14000 16000 18000

| | | | | | | |
Nagymaros
Varos (1) I | I
Varos (2)
@ Pénziigyek B Egészséglgyi igazgatas
0 Szocidlis igazgatas O Korny.véd, épitésugy, terlletfejlesztés
B Kdzlekedés és hirkdzlés o Vizugy

m Onkormanyzati és teriiletfejlesztési, iii.és rendészetiig. O Lakasigy

m Gyermekvédelem és gyamugy @ Ipari igazgatas

0O Kereskedelmi igazgatas, ifo O Foldmdvelésugy

B Munkallgyi igazgatas m Altalanos igazgatas
| Kozoktatas és mivelddésigy B Sportlgyek

@ Honvédelem, katasztréfavédelem

Az alszamra iktatott uUgyiratok megoszlasanal j6l lathat6é, hogy az agazati
megoszlas aranyaiban hasonlé6 Nagymarosnal és Varos(2)-nél. Mindkét
telepllésnél a pénzigyek és az o©onkormanyzati és telepulésfejlesztési;
igazsaglgyi és rendészeti igazgatasi uUgyek teszik ki az alszamra iktatott

ugyiratok nagy részét.

10
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l. foku hatésagi eljarasok szaméanak alakulasa - 2009

8000+

7000+

6000+ m

5000+ m

= Hataridoén tuli

4 — 7741
4000 6631 O Hatarid8s

3000+ m

2000+ m 3487

1000

Nagymaros Véros (1) Véros (2)

2.4. Megallapitasok

Ugyiratstatisztikak alapjan az ugyintézési idék optimalizalasa és ebbOl
szarmaztathato Ugyintézési id6 csokkentése a fenti elemzéseket figyelembe véve
csak bizonyos keretek és rendezd szempontok figyelembe vételével valésithato
meg. Keretnek tekintendd, hogy a polgarmesteri hivatal miikodése a lakossag
felé teljes mértékben nyitott, azaz az Ugyintézési id6 a hét 5 napjan szinte

folyamatos.

A polgarmester és a jegyz0 altal megfogalmazott elvek, melyek meghatarozzak,
hogy az ugyfél barmikor tGgyintézést kérhet és kap is a polgarmesteri hivataltdl,
annak a kérdésnek a jelent0s szlkitését jelenti, hogy kell-e egyaltalan
csokkenteni a szakmai munka idGtartamat. Jelen polgarmesteri hivatali
m(ikddésében erre a kutatas adatai és az ugyfélelégedettség-vizsgalat tényadatai
alapjan — mellyel a hivatal és a politikai vezetés is egyetért — nincs szukség. A
jelenlegi létszam elégséges a kivaldo mindségli kozigazgatasi szolgaltatas
lebonyolitasara. Az Ugyintézdi terhelés — leszamitva az egyes szakmai terlletek

.CsUcsra jaratasat” — kiegyensulyozott és tervezhet6.

11
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Sz(ikitd tényezOnek tekintendd tehat az Ugyiratstatisztikak alapjan az ugyintézési
id0 optimalizadlasa. Optimalizalni ott lehet, ahol tartalékidOket lehet mérni. A
munkanap-fényképezés els6 mérése atlagosan 4,1 % tartalékidot mutat, mely
egyrészt lehet kerekitési hibahatar vagy mérési pontatlansag, masrészt az elso
mérésre visszavezethetd bizonytalansag. Ezért javasoljuk, hogy a polgarmesteri
hivatal vezetése a Szervezetfejlesztési Kézikbnyvben leirtak szerint végezzen
munkanap-fényképezést évente legaldbb egy alkalommal és az 6sszerendezhet6
adatsorok alapjan keruljon meghatarozasra, melyek azok az ugyintézési tipusok,

ahol optimalizalasra lehetdség nyilik.

A jelenlegi adatsor alapjan szakmai felel0sséggel kijelenthetjuk, hogy a
hivatal teljes munkatarsi kére az adott feladaton és lUgyiratmennyiségen
beltl kivalé szakmai munkat végez, a terhelhetdoségének felsdé hatara

alatt.
Az optimalis Ugyintézési id6 megitéléséhez a fentiekben részletezett Benchmark

adatok is hattérként szolgalnak, igy kijelentésiinket és szakmai véleményunket a

tobbi 6nkorméanyzati adat is alatdmasztja.

12
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3. Munkanap-fénvképezés a tartlék és fomunkaido paraméterek
szétvalasztasa céljabadl

3.1. Preambulum

Az Allamreform Operativ Program (tovabbiakban: AROP) keretén belil a
polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése targyu felhivdsra Nagymaros Varos
Onkormanyzata sikeresen palyazott. A Vati Kht. - mint Kézrem(ikod6 Szervezet -
és a Nagymarosi Onkormanyzat kozott megkotott szerz6dés alapjan ,,Hatékony
hivatal Nagymaroson, AROP-3.A.1/A-2008-0049. szamu projekt megvalositasa”

elnevezésli programja végrehajtadsahoz tamogatasban részesiilt.

A projekt lebonyolitasaval az Onkormanyzat a Controll — Delta — Budata

Konzorcium tagjait bizta meg.

A szervezetfejlesztési projekt az alabbi feladatok elvégzését jelenti: Immaterialis
javak szdllitAsa, mérnoki, szakért6i feladatok, adatbazisok, tanulmanyok

készitése, valamint képzések lebonyolitasa az alabbi tertleteken:
= A dontési mechanizmus korszer(sitése
= A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

= A partnerség er0sitése.

A szervezetfejlesztési projekt részeként — a dontési mechanizmus korszer(isitése
programponthoz kapcsolédéan — a Controll Holding Tanacsad6é Zrt. munkanap

fényképezést végzett.

Jelen tanulmany a Polgarmesteri Hivatalban dolgozé 12 f6 koztisztvisel6 5
egymast koveté munkanapon végzett tevékenysége soran kitoltott adatlapok és
tapasztalatok feldolgozasabdl készult. A Polgarmesteri Hivatal 32 fOs teljes

Iétszamahoz viszonyitottan a kutatasban résztvevék aranya 37,5 %6.

Megj.: a kitoltott adatlapok koziil egy f6 a kilonb6z6 napi tevékenységei kozott
5-10 perc ,szlinetet” tartott, amelyet nem sorolt be egyetlen kategéridba sem,

igy adatlapjait feldolgozhatatlannak mindsitettik.

13
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3.2. Megdallapitasok

3.2.1.

3.2.2.

Munkanap fényképezés elokészitése
A Controll Holding Tanacsadd Zrt. tanacsaddja 2010. majus 4-én
tajékoztatd el6adast tartott a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi

részére.

Az elGadas soran ismertetésre kerult a munkanap fényképezés — mint
szervezetfejlesztési  résztechnika  —héattere, illetve részletesen
bemutatasra kerult a Hivatalnal alkalmazott modszertan
(6nfényképezés, kérdGiv, stb.). A Controll Holding Zrt. tanacsaddja a
munkatarsak részérdl felmerult kérdésekre valaszt adott és kdzdsen

kijelolték a munkanap-fényképezés idOpontjat / idétartamat.

Munkanap fényképezés elvégzése (adatfelvétel)
A Hivatal vezet6sége a munkanap fényképezés id6 intervallumat 2010.
majus 10 — 14. kozotti munkanapokon hatarozta meg, ettél az ido-

intervallumtol eltér6 kérdoiv-toltés 2 fo esetében tortént.

A résztvevo koztisztviselOk az aldbbi szervezeti bontasban bocsatottak

rendelkezésiinkre adatokat:

”

ASzervezeti egység Osszesen Ferfi No

”

(rep  [F61 [Fé]

£
I

eSzervezési Csoport 2 0 2
| Gazdaséagi Csoport 2 1 1
"Warosuizemeltetési Csoport 3 3 0
e

Hatdsagi csoport 2 0 2
r
gGyamhivatal 2 0 2
SOsszesen: 11 4 7
b
e
n

14



AROP-3.A.1/A-2008-0049

A részvevOk nemek kozotti aranya:

Férfiak; 4 f6;
36% Noék; 7 f6;
64%

A munkanap fényképezés soran a Hivatal beosztott dolgozéi kétféle,

elére megszerkesztett formanyomtatvanyt toltottek ki:
e Munkanap fényképezés adatlap (1. szamu melléklet)
e Ugyintézd feladatkore (2. szamu melléklet).

Az adatlapokat kitoltd munkatarsak kozvetlen felettesei tovabbi egy

elére megszerkesztett formanyomtatvanyt toltottek ki:
e Adatlap - ugyintéz6k képességeirdl (3. szama melléklet)

A Hivatal valamennyi kitoltétt formanyomtatvanyt megkuldott

feldolgozasra a Controll Holding Tanacsadé Zrt. munkatarsainak.

3.2.3. Adatfeldolgozas
A kitoltott formanyomtatvanyokat a Controll Holding Tanacsadd Zrt.
kijel6lt tanacsadoi statisztikai, illetve dokumentum elemzési médszerek

segitségével az alabbi médon dolgoztak fel:

A. Munkanap fényképezés adatlap

A Hivatal koztisztviselOi az 6t egymast kovetd munkanap soran
percnyi pontossaggal rogzitették tevékenységuket. A feldolgozas
alapjan vizsgaltuk a dolgozék munkaidd-kihasznalasat, a

munkaidon belul végzett tevékenységek aranyat a rendelkezésre
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allé idoalaphoz mérten, illetve a hasznos munkaidd és egyéb

elfoglaltsagok alakuléasat.

A szamitas alapja a hivatali munkarend volt, percben
meghatarozva. A munkarend a Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjében kerult rogzitésre: heti 40 éra, hétfétdl csutortokig

napi 30 perc munkakdzi szinet biztositasa mellett.

A munkaid6 alap a vizsgalt 6t — egymast kovetd — munkanap
tekintetében valamennyi vizsgalt szegmensben azonos, heti
2400 perc. Ebbdl az egyéb elfoglaltsag (személyes és bioldgiai
Ugyek intézése egyuttesen) hasznos idOalapja a Hivatal

szervezeti egységeinél heti szinten 120 perc.

= Megjegyzések:

Néhany esetben el6fordult, hogy a koztisztvisel6k
nyilvanvalé szamszaki tévedéssel hataroztdk meg az
adott tevékenységre forditott idétartamot, ezekben az
esetekben a helyes perc adatokat — ahol egyértelm{ volt

— kijavitottuk.

A feldolgozasban keletkezé eredmények a
munkanap fényképezésbe bevont dolgozdk altal
szolgaltatott adatok feldolgozasaval keletkeztek,
azok tényleges valdésag-tartalmat nem tudjuk

igazolni.

A vizsgalt iddszakban tobb dolgozé (3 f6) kotelezd orvosi
vizsgalaton vett részt. Ezt a tevékenységet a ,05
Személyes ugyek intézése” kategoriaba soroltuk, ezaltal
az un. ,egyéb elfoglaltsagok” aranya a ténylegesnél

magasabbnak mutatkozik a szervezetben.
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A kiértékelés az adatlapon rogzitett alabbi kategéria bontas szerint tértént:

01 érdemi Ugyintézés személyesen, )

02 érdemi Ugyintézés telefonon,
Egyutt: hasznos

03 ugyek kezelésével kapcsolatos >

) ; munkaidé
tevékenységek,

04 belso kommunikacio,

tarsszervekkel valé egyuttmiikodés, )

05 személyes ugyek  intézése )

(hivatalon belul és kivul), . Egyiitt: egyéb

06 bioldgiai ugyek intézése. elfoglaltsag

Az eredményeket az alabbi grafikus abrak szemléltetik:

17



AROP-3.A.1/A-2008-0049

1. sz. 4bra

Gyambhivatal

Varostizemeltetési Gazdasagi csoport Hatésagi csoport
csoport

Szervezési csoport

m 2 Erdemi ligyintézés telefonon
B 4 Bels6 kommunikéacid, tarsszervekkel valé egyittmikodés

O 6 Bioldgiai uigyek intézése

m 1 Erdemi (igyintézés személyesen
m 3 Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenységek
m 5 Személyes Ugyek intézése (hivatalon belil és kivil)
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2. sz. dbra

A kilonbozo tevékenységek eloszlasa a teljes munkaidod aranyaban

90

= /-\

=1 Erdemi ligyintézés személyesen =2 Erdemi {igyintézés telefonon
—3 Ugyek kezeléséwel kapcsolatos tevékenységek 4 Belsd kommunikécio, tarsszervekkel valé egylttmikddés
=05 Személyes Ugyek intézése (hivatalon beliil és kiwil) =6 Bioldgiai lUgyek intézése
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A kapott értékekb6l megallapithatd, hogy a teljes munkaiddt
vizsgdlva a munkaid0 kihasznaltsdg a hivatal szervezeti
egységeinél 99,9% és 105,7% kozott alakult (szérasa:
2,4143).

A munkaidd kihasznaltsaga a Hivatali atlagtél (101,8%6) a

i Szervezési Csoport esetében +0,6% ponttal felfelé (102,4%);

@ Varosuzemeltetési Csoport esetében +3,9% ponttal felfelé
(105,7%);

© Gazdasagi Csoport esetében -0,9% ponttal lefelé (100,8%);
+ Hatdsagi Csoport esetében -0,9% ponttal lefelé (99,9%);

©+  Gyambhivatal esetében -1,8% ponttal lefelé (100,0%);

tért el.

(A grafikonok alapjaul szolgalé tablazat szamadatait a 4. sz.
melléklet tartalmazza.)

A diagramok és a kapott értékek vizsgalata soran az aldbbi

megallapitasokat tesszik:

e a személyes — érdemi — uUgyintézés, ugyfélfogadas csaknem
70%-0s a Varosuzemeltetési Csoport esetében. A szoéras

értéke magas: 27,8772.

e A telefonon folytatott ugyintézés a vizsgalt id6szakban
kifejezetten alacsony értékeket mutat (atlagosan 4,0%),
ami abbdl (is) adodik, hogy a kitoltoétt adatlapokon a
telefonalas ritkan kerult feltintetésre, mint elkulonithetd
tevékenység. Jellemz6bb volt, hogy a munkatarsak a
személyes, illetve uUgykezelési tevékenységuket szakitottak
meg 2-5 percre és szerezték be a munkajukhoz szikséges
informacioét, illetve nyujtottak tajékoztatast telefonon. A
legmagasabb érték sem éri el a 10%-ot (Gyamhivatal —
8,2%).
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Az Ugykezelési tevékenységek korébe meglehetdsen
sok(féle) feladat teljesitése beletartozik. Ezt a tényt
tamasztja ala, hogy a legmagasabb értéket a Gazdasagi
Csoport (85,5%) képviseli, ugyanakkor a Varosuzemeltetési

Csoport 27,7%-0s mutatészama sem jelent alacsony értéket.

A Dbels6 kommunikacié, megbeszélések, személyes
egyeztetések id6tartama a teljes munkaidéhoz viszonyitottan
atlagosan 5,8%. SzélsGséges értékeket nem mértiunk. A
munkatarsak atlagosan napi 5 — 20 perc Kkozotti
idotartamokat toltenek belso kommunikécioval, a
tevékenységek jelentds hanyada konkrét, napi / heti
feladatelosztasként, vezet6i eligazitasként jelent meg az

onértékelési adatlapokon.

jelenlegi mérés a Varosuzemeltetési Csoport (3 f06)

tdlterheltségét mutatja.

Ha 0Osszevontan kezeljik a személyes és biologiai uUgyek

intézésére forditott un. ,egyéb elfoglaltsagokat”, 100%-nak

tekintve a hasznos munkaidd-kihasznaltsag tekintetében a heti

2280 percet, illetve egyéb elfoglaltsag tekintetében a 120 percet,

a

kapott értékek alapjan a szervezeti egységek hasznos

munkaido-alap kihasznalasa az alabbiak szerint alakul:
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3. sz. abra

150 +
140 +

130 |
120 £ \ /
110 |

100 + .
90 {
80
70 F

Szervezési csoport Varoslzemeltetési Gazdasagi csoport Hatésagi csoport Gyambhivatal
csoport

Munkaidd kihasznéltsag Egyéb elfoglaltsag - - - -Munkaidé kihasznéltsag atlaga - - - . Egyéb elfoglaltsag atlaga
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A hasznos munkaid6 és egyéb elfoglaltsagok aranyat szemléltetd
grafikonon jol lathaté, hogy mig a hasznos munkaid6
kihasznaltsaga valamennyi csoport esetében kozel azonos
aranyok ko6zott mozog és kiegyenlitett (92,1% — 105,8%), addig
a rendelkezésre all6 munkakodzi szinet felhasznalasa
széls6ségesebb értékeket mutat 103,3,% (Varosluzemeltetési

Csoport) és 250,8% (Gyambhivatal) kozott.

Megallapitjuk azonban, hogy — amint azt az el6z6ekben
mar bemutatott 101,8%-0s munkaidé-kihasznaltsagi

mutatd jelzi — a munkatarsak tobbsége munkaidon kivuli

,Ltaloraval” kompenzalja a munkakozi szinetek
esetenkénti ,tullépését”, ezért a vizsgalt idO6szak
mutatészamai oOsszességében — eltekintve a fentiekben

kifejtett szélsoségektol — atlagos értékeket mutatnak.

Hangsulyozzuk, hogy a mérési eredmények az adott hét
terhelésére és adatfelvitelére vonatkoznak, amibdl
messzemenod kovetkeztetéseket egy mérés adatai alapjan
levonni nem szabad. Az egyéb elfoglaltsagok k&zé sorolt
kotelez0 orvosi vizsgalat is jelentds mértékben

befolyasolta a kapott értékeket.

A hasznos munkaid6-alap atlagosan 97,5%-ot mutat, mig az

egyéb elfoglaltsagok atlaga 184,0%.

A hasznos munkaidl és egyéb elfoglaltsagok percben kifejezve

az 5. sz. mellékletben kerilnek bemutatasra.

B. Adatlap a feladatkorokrol

A Hivatal koztisztviseldi a munkanap-fényképezés soran
rogzitették feladatkoreiket az erre a célra elére megszerkesztett

formanyomtatvanyon.
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A feldolgozds soran az adatlapokon szerepld feladatokat
dsszehasonlitottuk az adott dolgozé munkakori leirasaban elGirt
tevékenységekkel. Az Osszehasonlitas soran megallapitottuk,
hogy a vizsgalt esetek jelents részében a munkakori leirasok és
a végzett tevékenységek kozott eltérés nem mutatkozik, a

munkakori leirasok moédositasra nem szorulnak.

Az alabbi vizsgalt munkakodri leirasok felllvizsgalatat, esetenkénti

kiegészitését javasoljuk:

- A kornyezetvédelmi eléadé esetében az altala leirt,
végzett tevékenységek kozil az aldbbiak nem lelhetéek
fel munkakori leirasdban: lakossagi panaszkezelés,
ndvényvédelem, szunyogirtas, kézmuUvekkel,
elektromos hal6zatokkal, &rvizvédelemmel, ingatlan-

vagyonkataszterrel kapcsolatos feladatok.

- A titkarsagvezeté6 esetében az altala leirt, végzett
tevékenységek kozlul az aldbbiak nem lelhetéek fel
munkakori  leirdsdban: biztositasok  Ugyintézése,
egeészségugyi feladatok, katonai ugyek

adminisztréacidja, CKO feladatok.

- A pénzlgyi el6adoé Il. esetében az altala leirt, végzett

tevékenységek kozil az aldbbiak nem lelhetéek fel

munkakori leirasdban: intézmeényi kozuzemi
oraallasokkal, lakasvasarlasi hatralékokkal,
kozmdfejlesztési hozz4jarulassal kapcsolatos
ugyintézeés.

Aktualitasukat tekintve fellelhetd 2004. évben atadott — atvett
munkakor éppugy, mint 2009-es datummal ellatott, tartalmukat

tekintve azonban altaldban egységes szerkezetlek.

Jelen anyagunk mellékletében elhelyeztiink egy munkakori leiras
mintat (6. sz. melléklet). Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal
vezetése ugy dont, a minta alapjan a munkakdri leirasok —
fokozatosan — tovabb bdvithetéek és mindenképpen javasoljuk

az aktualitdsok legalabb évenkénti fellulvizsgalatat.
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C. Adatlap az ugyintézo6k képességeirol

A Hivatal vezet0 beosztasu tisztségvisel6i egy alkalommal
értékelték beosztott dolgozoik képességeit az erre a célra el6re
megszerkesztett formanyomtatvanyon. Az értékelés soran 4
fokozat (1-2-3-4, ahol az 'l’ a gyenge, a '4 a kiemelkedd

képességet jeldli) allt rendelkezésre.

Az Osszehasonlitas, illetve az elemzés elvégzéséhez tablazatban
Osszesitettuk az adatokat. Az eredményeket az alabbi grafikus

abra mutatja:

Képességek vizsgalata

Teherbiras

Gyorsasag

Idébeosztas

Precizitas, igényesség
Ugyfélfogadasi kultira

Kollegalitas

Alkalmazkodoképesség

Dontési képesség

Kezdeményezoéképesség

Szervezoképesség

Képzeletgazdagsag, kreativitas
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A vizsgalt szempontok  tekintetében a szervezetnél
legmagasabbra értékelt képesség a kollegalitas, ami a kivalo
személyes kapcsolatok meglétét és az ,,egymasra figyelés” elvét
tamasztja ald. A  koztisztviselok teherbirasa és az
ugyfélfogadasi kultira is kiemelkedének itélhetd, a vezetli

jelzések alapjan (3,5 és 3,58-as atlag).

Gyenge pontot nem definidlunk; legkisebb atlagértéket a
kezdeményezOképesség és az id6beosztds mutat, azonban a
2,67-es atlag nem nevezhetd gyengeségnek, hiszen ez az érték
atlagon fellli teljesitményt jelent éppugy, mint az itt nem

emlitett, de mért tovabbi szempontok.

3.3. Osszehasonlité adatok

3.3.1. Szobras tevékenység-koédonként

'Megmutatja az egyes tevékenység tipusok atlagtoél val6 eltérését’.

Az alabbi &bran jol lathaté, hogy a Ol-es, 03-as kategdériaba sorolt
tevékenységek esetén mutathaté ki a legmagasabb szoras és éppen
Nagymaros Varos Polgarmesteri Hivatalanal. A 02-es, 05-0s és 06-0s
kédszamu tevékenységek szérasa minden hivatalban alacsony, mig a 04-es
kédszamu  tevékenységrél ~megallapithatjuk, hogy két polgarmesteri

hivatalban mutat magasabb értékeket.
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3.3.2. Hivatali atlagok tevékenység-kédonként

'Megmutatja a tevékenység-tipusonkénti atlag értékek alakulasat. ’

.

e aros] T gymaros MJVaros Véaros2

Fenti grafikonrdél azt olvashatjuk le, hogy a tevékenység kédok hivatalonként
altaldaban azonos szerkezetliek: legmagasabb atlag értéken a 0l-es kédhoz
rendelt tevékenység, majd ezt kéveti a 03-as, 04-es, 06-0s; mig a 02-es és
05-0s tevékenységek kimutathatdéan alacsony emlitési aranyban szerepelnek
a mérések soran. Ez al6l a megallapitas al6l Nagymaros Varos Polgarmesteri

Hivatala sem kivétel.
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3.3.3. A hasznos munkaid6 és egyéb elfoglaltsagok aranya

Hasznos munkaido6 Egyéb elfoglaltsagok

105,04 180,04

104,01 170,04

160,01
150,04

140,04
130,01
120,04

110,01

100,0+
Varosl Nagymaros MJVéros Varos2 Varos1l Nagymaros  MJVaros Varos2

A hasznos munkaidd aradnya esetében a Nagymaros Varos Polgarmesteri
Hivatalaban kapott érték 100 % kozeli, mig — a kordbban mar emlitett
kotelez6 orvosi vizsgadlat miatt - az Osszehasonlitasban az egyéb

elfoglaltsagok aranya a legmagasabb (184,0%) értéket mutatja.

3.3.4. Képesség-vizsgalat hivatali szinten
Néhany kivalasztott varos, megyei jogu varos, illetve budapesti kerilet
hivatali szinten szamitott oOsszesitett atlag eredményét tekintve az alabbi

grafikont mutatjuk be:

3,5 |
! 3,39 ;

3 ol 28 314 | 306
3,05 ' :

2,92

2,5

1L

0,5

0
0O Varosl O0MJVéaros1 m Nagymaros O Varos2 0O Varos3 O Varos4 O M.J.Varos2

Fentiekbdl lathatdé, hogy nincsenek nagy kulonbségek a kapott atlag
értékek kozott, ami addédik abbdl a tényezO6bdl, hogy O-tél 4-ig terjedd
skalan vizsgaljuk a képességeket. Nagymaros Varos Polgarmesteri

Hivataldban mért eredmények alapjan a 3,1 érték atlagosnak mindsitheto.
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1. sz. melléklet

A KITOLTOTT ADATOK HELYESSEGET A CONTROLL ZRT. TANACSADOI BE NEM
JELENTETT IDGPONTBAN ELLENGRZHETIK!

MUNKANAP-FENYKEPEZES

(kitoltendd legalabb 5 egymast kiveté munkanapra)

Szervezeti egység: A kitdltd neve:
A mérés napja: 2010 nap Beosztasa:
Alkalmazandé kédok:

01 Erdemi tigyiniézés személyesen (targyalds 04 Belsd  kommunikdcid, tdrsszervelkel toriénd
tgyféllelképviseldiével, helyszini szemle lefolytatasa, egyitimiikodés (targyalds vezetdvel targvalds
hatdrozathozatal, stb.) tarsosctallyal, munkamegheszélés, stb.)

02 Erdemi iigyintézés telefonon 05 Személyes itigyvek intézése (hivatalon belil és

03 Ugyek  kezelésével  kapesolatos  tevékenységek kiviil)

(ligviratszeriesziés, iktalds, adatrigzités, sth.) 06 Biologiai tigyek intézése (taplalkozds, kdavézas,
WC, stb.)

A tevekenység 1ddigeénye

A napi tevékenység idérendi felsorolisa

(KODSZAM MEGJELOLESEVELY) e e B rmsen
{Ora, perc) {Ora, perc) {percben)

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Itrj u. 18., Tel.: (36) 1 319-3071; 319-3072; Fax: (36) 1 319-2562,
E-mail: controlli@controllrt.hu
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2. sz. melléklet

ADATLAP

az tgyintézo feladatkorérol

A valaszadd neve:
Munkakirének megnevezése:

Végretisége, képesitetisége:

Kozigazgatasi gyakorlatanak kezdete: év
Jelenlegi feladatait miota Iatja el? &y
A kezelt tigyviratok havi szama: db

Az On altal ellatott iigyfajtak felsorolasa:

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Itrj u. 18., Tel.: (36) 1319-3071; 319-3072; Fax: (36) 1 319-2562,
E-mail: controll@controllrt.hu
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3. sz. melléklet

ADATLAP

£

a beosztott tigyintézok képességeinek megitélésérdl

(kozvetlen munkahelyi) vezeto ital

Szervezeli egység megnevezése:
Az tgyintézd neve:
Beosztasa, munkakore:

Vélemény jelolése:

1= gyenge
2 =atlagos
3=j6
4 = kiemelked 6
SZEMPONTOK Vélemény
1. A kozigazgatdsra vonatkozé dltalanos ismeretek
2. A sajat munkakérére vonatkozé jogszabdlyok ismerete
3. Targyaloképesség
4. Felfogoképesség
5. Lényeglatds
6. Emlékezdtehetség
7. TFogalmazasi készség
8. Szdbeli kifejezdkészség
9. Képzeletgazdagsdg, kreativitas
10. Szervezdképesség
11. Kezdeményezdképesség
12. Déntési képesség
13. Alkalmazkoddoképesség
14. Kollegalitas
15. Ugyfélfogadasi kultara

—
Lo

. Precizitds, igényesség

~1

. Idébeosztis

[
e ]

. Gyorsasag

—
o

. Teherbiras

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Itrj u. 18., Tel.: (36) 1 319-3071; 319-3072; Fax: (36) 1 319-2562,
E-mail: controll@controllrt.hu
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Munkanap-fényképezés

. SZ.

melléklet

Atlag értékek irodai bontasban:

Osszesen

Tevékenység Szervezési csoport VERE I (EELEE Hatosagi csoport Gyambhivatal Hivatali atlag
csoport csoport

1 Erdemi ligyintézés személyesen 4,7 69,3 1,1 39,6 26,1 28,2
2 Erdemi tigyintézés telefonon 6,4 0,7 1,3 3,5 8,2 4,0
3 Ugyek kezelésével kapcsolatos

tevékenységek 72,5 27,3 85,5 42,4 45,3 54,6
4 Bels6 kommunikacio, tarsszervekkel

vald egyuttm(ikodés 7,1 3,2 6,4 4,4 7,9 5,8
5 Személyes ligyek intézése (hivatalon

beliil és kivil) 1,7 0,0 1,0 2,9 2,6 1,7
6 Biologiai Uigyek intézése 10,0 5,2 5,5 7,1 9,9 7,5
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Munkanap-fényképezés

5. sz. melléklet

Munkaidé és egyéb elfoglaltsag percben kifejezve
2222
Hivatali atlag
2099

Gyamhivatal

2158
Hat6sagi csoport

2263
Gazdasagi csoport
2413

Varosuzemeltetési csoport

2177
Szervezési csoport

500 1000 1500 2000 2500
m Egyéb elfoglaltsagok percben @ Munkaidé-kihasznaltsag percben
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Munkanap fényképezés 6. sz. melléklet

1.
1.
2.
3

HOONO O A

el e
WN kPO

Munkakori leiras

(minta)

Személyi rész, szervezeti rendelkezések

A munkakort betolté neve

A szlUkséges iskolai végzettség, szakképesités

A szukséges iskolai végzettség és szakképesitésen feluli tovabbi
kovetelmények (szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)
Alkalmazas elofeltétele:

Beosztasa

Besorolasa

A munkavégzés helye, szervezeti egység megnevezése
Munkakor / vezet6i megbizas megnevezése

Feladatkdr megnevezése

Munkaidd, munkarend

Alarendelt munkakdrok

Kozvetlen felettese

Helyettesités meghatarozasa

11. Jogok és kotelezettségek

1.1.
1.

2.

11.2.

Kotelezettségei:

az ugykorébe tartozd kérdések alapos, rendszeres és tobbiranyud vizsgalata
és az Osszefliggések alapjan a feladatok definialasa

a feladatok megfeleld id6ben torténd ellatasa a torvények, rendelkezések
figyelembe vételével — igazodva a felettes vezet6ktll kapott utasitasokhoz

a folyamatban lévd ugyek, munkak allasanak figyelemmel kisérése, a
szukség esetén utasitassal megallapitott hataridék betartasa

megfelel6 szinvonall egyuttmikddés a hivatal — targykorben érintett — tobbi
részlegével, valamint a klls6 partnerekkel

torekednie kell szakmai ismereteinek gyarapitdsara, rendszeresen
tanulmanyoznia kell a rendelkezésre all6 szakirodalmat, tovabba ismernie
kell a tevékenységi korébe tartozé jogszabalyokat, a munkaltaté altal
rendelkezésre bocsatott belsd utasitasokat és rendelkezéseket

tovabbi alapvet6 kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a
feladatok tervszer( végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairdl,
akadalyairdl, a tervt6l valé eltérésekrdl, vezetdi kozbeavatkozast igényld
eseményekril sz6l6 beszamoldkat, jelentéseket minden esetben a kdzvetlen
felettes vezetO részére adja meg.

Jogosultsagok:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult

1.

2.
3.

kezdeményezni az ugykorébe tartoz6 kérdésekben szakértdi
megbeszélések, tanacskozasok, vezetli egyeztetések szervezését,
javaslatot tenni tevékenységének célszer(isitésére,

véleményt nyilvanitani a felel6sségi korébe tartoz6 szakmai
kérdésekrol,

donteni a kotelezettségi kérébe tartozé tgyekben.
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Munkanap fényképezés 6. sz. melléklet

111. Munkakori feladatok meghatarozasa

111.1. Altalanos feladatok
111.2. Konkrét feladatok

1V. Felelosség
Felel6s a munkakori leirAsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért.

V. Helyettesités

(Kotelez6en tartalmaznia kell a kovetkezOket)

A munkaltatoé utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés
miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti
munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartoz6 munka végzésére
kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendl feladatait koteles atadni a
kozvetlen munkahelyi vezetGje altal kijelolt személynek.

VI. Hatalyba lépés

Ezen munkakoéri leiras az alairds napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig
eérvenyes.

A fentiekben nem rogzitett kérdésekben a KoztisztviselOk jogallasardl szoélé

torvény, a Munka Torvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Datum

Jovahagyta és elrendelte, a munkakor betoltéjével személyesen egyeztette:
munkaltato
A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat

végrehajtasa céljabodl atvettem.

koztisztviselo
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Munkanap fényképezés 7. sz. melléklet
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AROP-3.A.1/A-2008-0049

CONTROLL - Egyetien a sok kézétt...

MUNKANAP-FENYKEPEZES

NAGYMAROS VAROS ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALABAN

ALTALANOS INFORMACIOK

MUNKANAP-FENYKEPEZES...

e Célja:
eNapi munkaido struktura meghatarozasa
eMunkaido-kihasznaltsag feltérképezése
sMunkanap terhelési szerkezetének vizsgalata
eMunkakori leirasok aktualitasanak vizsgalata
eKoztisztviseloi korrol alkotott vezetoi vélemeények
statisztikai vizsgalata

| CONTROLL - egyationa sok ozt

Az elbadas célja:
megkdnnyiteni az adatlapok értelmezését és kitdltését,

‘mmnou
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ALTALANOS INFORMACIOK

+ Helye:

 IdGtartama:

+ Résztvevik:

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

e Modszere:

« Ellendrzése:

MUNKANAP-FENYKEPEZES...

+ Feldolgozasa:

Nagymaros Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

5 egymast kdvets munkanap:
2010.05.03 - 2010.05.07.

Kivalasztott koztisztviselGi kor (= 12 f§)
Onfényképezés bévitett kérdsiv alapjan

Kiilsé szakérté bevonasaval

Controll Holding Zrt. ‘EUHTROLL

| CONTROLL - egyationa sok ozt

atlaga

1.Sz. ADATLAP
MUNKANAP-FENYKEPEZES

Az adatlap sokszorosithato.
Minden egyes nap Uj adatlapot kell télteni.
Az adatlapbdl nyerheté adatsor elemei:

Munkaido-kihasznaltsag (alapja a hivatali munkarend —
amennyiben barki ettdl eltéréen dolgozik a vizsgalt
héten, kérem jelezze az adatlapon)

Hasznos munkaidd (01.-04. kod)
Egyéb tevékenységek (05.-06. kod)
Hasznos munkaidd és egyéb tevékenységek aranya,

A munkaidé szazalékos megoszlasa a teljes munkaidot
tekintve (kddszamonként)

‘mmnou
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1.SZ. ADATLAP (FOLYTATAS)

| CONTROLL - Egyetlen a sok kézétt...

Azonosité adatok:

+ Kitélté neve

« Beosztasa

e Szervezeti egység

« AKkitoltés idépontja

I Naponta kiilén-kiilén kérdéivet kell kitélteni!

|
‘chmou_.

kdzott...

| CONTROLL - Egyetiena

1.8Z. ADATLAP (FoLYTATAS)

01 Erdemi dgyintézés 04 Belss kommunikacio,
személyesen (targyalas tarsszervekkel torténo
ugyféllel /képviselajével, egyuttmikodés (targyalas
helyszini szemle lefolytatasa, vezetovel, targyalas
hatdrozathozatal, stb.) tarsosztallyal,

munkamegbeszélés, stb.)

02 Erdemi lgyintézés telefonon |05 Személyes ligyek intézése

(hivatalon beliil és kival)

03 Ugyek kezelésével 06 Bioclogiai iigyek intézése

kapesolatos tevékenységek
(Ugyiratszerkesztés, iktatas,
adatrogzités, stb.)

(tapldlkozas, kavézas, WC,

sth.)
‘c-umaqu
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1.sZ. ADATLAP (FOLYTATAS)

| CONTROLL - Egyetlen a sok kézétt...

A napi tevékenyseg iddrendi A tevekenység idGigénye
lbLSOFO’éSG_‘(KQD'SZAB‘l Kezdete Befiejezése Osszesen
MEGJELOLESEVEL!) (dra, perc) (6ra, perc) {perchen)

Utazas helyszini szemiére 8.00 8.30 30

02 | Idépontegyeztetés Ggyféllel 840 845 5
telefonon

03 | Szovegszerkesziés 8.55 12.00 185

03 | Iktatas 11.00 120

04 | Megbeszélés 8.10 8.30 20

06 | Kave 845 8.55 10

‘chmou_.

2.SZ. ADATLAP
UGYINTEZO FELADATKORE

kdzott...

Azonosit6 adatok:

* Kitdlté neve

+ Munkakér megnevezése

Végzettsége, képesitettsége

« Kozigazgatasi gyakorlat kezdete (év)

« Jelenlegi munkakérét mennyi ideje latja el (év)
« A kezelt iigyiratok havi szama (db)

| CONTROLL - Egyetiena

Az On altal ellatott ligyfajtak felsorolasa:

‘c-umaou
| A kérdGivet egyszer kell kitéiteni! | s
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3. Sz. ADATLAP

UGYINTEZS KEPESSEGEINEK MEGITELESE

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

Azonosito adatok:

* Szervezeti egység megnevezése
* Az ligyintézd neve

* Az ligyintézd beosztdsa / munkakdre

Vélemény jeltlése (kodja):
1. gyenge
2. atlagos
3.6
4. kiemelkedd

| A kérdsivet egyszer kell kitélteni!

‘aomou_.

kdzott...

| CONTROLL - Egyetiena

3. Sz. ADATLAP (folytatds)

1. A kozigazgatasra vonatkozo altaldnos ismeretek

. A sajat munkakorére vonatkozd jogszabalyok ismerete

. Tarayaldképesség

. Lényeglatas

. Fogalmazasi készség

2
3
4
5. Emlékezotehetség
3]
T

1. gyenge 2. dtlagos 3.0

4. kiemelkedd

‘C-GNTRQLL
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EGYEB INFORMACIOK

e A kérdoiveket tollal olvashatéan, vagy
szamitogépen keérjik kitdlteni.

e Egynemi tevékenység esetében nem kell kiilén-
kilén sort hasznalni.

¢ Az adatlap pontos napi vezetését a kézvetlen
munkahelyi vezetd, vagy a Controll Zrt. tanacsadoi
a helyszinen ellenérizhetik.

e A napi tevékenységek felsorolasanal kérjik
tomaoren fogalmazzanak.

e Kérjlk, figyeljenek az idorendre és a
parhuzamosan végzett tevékenységek egyértelmu

jelolésére!
‘eunmou.

| CONTROLL - Egystlen a sok kézétt...

CONTROLL - Egystien a sok k&zétt...

KOSZONOM MEGTISZTELOD
FIGYELMUKET!
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4. Osszeqzés, szervezetfejlesztési javaslatok

A Controll Holding Tanacsadd Zrt. jelen értékelésében 6sszesitette a munkanap

felméréshbol

szarmazé megallapitdsokat. A tapasztalatok alapjan az alabbi

megallapitasokat, javaslatokat tesszuk:

A szervezetben a rendelkezésre all6 munkaiddt - a vizsgalt idészakot alapul véve

— a munkatarsak megfelel6en kihasznaljak, tilmunka igénybevételére esetenként

sor kerult.

Az Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenységek a kulonbozo
csoportok eltér6 tevékenység-szerkezetébll addéddan nehezen
osszehasonlithatéak. A kimutatott eltérésekbdl addédoéan figyelmet
érdemel a bels0 kommunikacié szervezése, a személyes
egyeztetések, vezetbi eligazitasok tervszer(iségének biztositasa,

idétartamanak és rendszerességének szabalyozasa.

Javasoljuk a munkakori leirasok egységesitését, aktualizalasat és
legalabb évente egyszeri felulvizsgalatat. Ertékel6 anyagunk
mellékletében elhelyeztiink egy mintat, amely valamennyi, altalunk

szlikségesnek és elégségesnek tartott tényadatot rogzit.

Javasolt a munkatarsak ismereteinek bovitése, kezdeményezd
képességének fejlesztésére tréningek tartdsa. A vezetli vélemények

alapjan az ,jid6gazdalkodas” témaja képzés tartasa is célszerd.

A kapott értékek 0Osszehasonlithatésdga érdekében a munkanap

fényképezés rendszeres idokozonkénti ismétlését javasoljuk.

Az adatfelvételben résztvevOk korének kijelolésekor fokozottan

Ugyeljenek arra, hogy — a széls6séges értékek kikliszobolése
érdekében — csoportonként minimum 2-3 f6 vegyen részt a
kutatasban.
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