VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE  11. sz. melléklet 1

11. sz. mellékelt

OSSZEGZES
a korjegyzo6i hivatal miikodéséhez, a munkaido kihasznaltsagahoz,
a munkamegosztashoz és munkavégzéshez kapcsolodo

felmérések, interjuk tapasztalatairol

A felmérések, interjuk arra iranyultak, aranyos-e a dolgozok feladatainak megoszlasa,

biztositott-e az egylittmiikodés ¢és ez Osszhangban van-e a munkafolyamatok

kapcsolodasaval, megfelelo-e a munkaidd kihasznaltsdga, vannak-e és milyen tényezdk

akadalyozzék a hivatali munka hatékonysagat, eredményességét.

l.

1.1.

1.2.

1.3.

A hivatali miikodéshez tartozé feladatok elhatirolasat tartalmazo felmérésben a
hivatali feladatok jellegiik, tipusuk szerint 16 feladatcsoportba kertiltek és ezeken
beliil 125 részfeladatra bontodtak a kérdéivben.

A kérddiv alapjan értékelhetd, hogy egyes feladatcsoportok és részfeladatok milyen
aranyban fordulnak eld egyes dolgozoknal €s hivatali szinten.

A felmérés alapjan a kovetkezd megallapitasokat lehet tenni:

Testiileti, bizottsagi eloterjesztések

A testiileti eldterjesztések elokészitésében valamennyi dolgozé érintett, bizottsagi
eldterjesztések nem késziilnek. Az eldterjesztések készitésében vald részvétel
mértéke €s gyakorisaga eltérd, tulnyomod tobbségben kézremitkodoként vesznek

részt, a testiileti iiléseken rendszeresen 2 f6 mitkodik kozre, nyujt segitséget.

A dontések végrehajtasa
A dontések végrehajtasaért, a teljesitésrdl szolo jelentések elkészitéséért kevés,

0sszesen 2 0 a felelos.

Hatosagi ligyintézés
A hivatali munkavégzésben a hatdsagi ligyintézés a létszam ¢€s az iligyek szama

tekintetében is jelentds nagysagrendet képvisel.
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A hatdsagi tigyek koziil nagyobb szamban az allamigazgatas, és kisebb szamban
az onkormanyzati hatosagi ligy fordul eld.
A hivatali 8 f6s létszambol 6 f6 végez hatosdgi munkat, tobbségben kapcsolt

munkakorben.

Egyiuittmiikodési, egyeztetési kotelezettség

Az egyiittmiikodési, egyeztetési sziikséglet €és kotelezd eldirds szinte valamennyi
dolgozo6t érinti.

A legtobb egyeztetést igényli a testiileti eldterjesztésekhez, a koltségvetés
elokészitéséhez, az eldiranyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

ezt kovetik a palyazatokhoz, az iigyfélszolgalathoz kapcsolodo egyeztetések.

Ellenorzési feladatok
Az ellendrzési feladatok sokrétiiek, kiterjednek az dnkormanyzati miikddés szinte
minden teriiletére. Ennek ellenére az ellendrzésben résztvevok, azt végzok szama,

aranya alacsony, az ellendrzéseket legtobben (3 6) hatosagi teriileten végzik.

Végrehajtasi feladatok
A végrehajtasi eljarasok koziil a legtobben a pénzkovetelés érvényesitésében

vesznek részt (6 £0), a Ket. szerinti és ado végrehajtasi feladatokat 2-2 6 latja el.

Tervezési feladatok
A tervezés kell, hogy kapcsolodjon az Onkormanyzati koltségvetéshez, a
kiilonb6z6 agazati feladatok végrehajtdséhoz ¢és a hivatali milkkodéshez. A

hivatalban tervezési feladatot 1ényegében 1 {6 (a jegyzd) latja el.

Kotelezettségvallalasok elokészitése

A kotelezettségvallalasok elokészitéséhez nagyon sok feladat kapcsolddik, ezek
koziil a hivatalon beliil elé6fordul6 feladatok a jogi, szakmai elokészités, valamint a
kozszolgaltatés, a bérleti szerzddés €s a munkaaltatdi dontés elOkészitése.

Az elOkészités feladatat 1 {6 végzi.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 11. sz. melléklet 3

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

Vezetoi feladatok
A kis létszamu hivatalban 1 f6 vezetd, a jegyz0 dolgozik, a vezetdi feladatokat

ennek megfelelden latja el.

Nyilvantartas vezetése

A hivatalban valamennyi dolgozd vezet nyilvantartast, ezek koziil egyforma
aranyban szerepelnek a papiralapon és az elektronikusan vezetett nyilvantartasok.
Szinte valamennyi dolgozé feladatai kozé tartozik a nyilvantartdsok alapjan
végzett statisztikai adatszolgaltatas.

A legnagyobb szamu nyilvantartdsok tipusuk szerint a vagyoni, munkaiigyi,
szamviteli, intézményt, kozteriiletet érintd nyilvantartasok.

Szinte mindenki vezet nem kotelezOen eldirt, hanem sajat célra szolgalo,

elhatdrozasa alapjan készitett nyilvantartast.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadast folyamatosan 7 6, kijelolt ligyfélfogadasi napokon 6 {6 végez,
ami nagyon magas aranyt is jelent.

Az tgyfélfogadasban nagyobbrészt hatdsagi ligyekben érintett tigyfelek vesznek
részt, ezért a dolgozdk is ezen a teriileten érintettek leginkabb, emellett

intézményi, ado, vallalkozokat érintd tigyekben is tartanak iigyfélfogadast.

Palyazati eljarasok
A felmérés szerint a palyazatokhoz kapcsolodé feladatokat a palyazatok

elokészitése, a palydzati adminisztracio jelenti, ebben 4 0, illetve 3 6 vesz részt.

Mindségiranyitas
A hivatalban mindségiranyitasi rendszer nem miikodik, de a mindségirdnyitas

feleldssége, hivatali koordinacioja 1 f6nél megjelenik.

Informatika
A felmérés alatamasztja, hogy a hivatalon beliill a munkavégzésben, a feladatok

ellatasdban egyre nagyobb szerepet kap az informatika. A hivatali dolgozdk
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1.15.

1.16.

valamennyien hasznaljdk a szamitastechnikai eszkozoket, kiilondsen az internetes
szolgaltatasok, a levelezés, a nyilvantartasok vezetése teriiletén.
Tobben megjelolték a jogszabalyokhoz vald hozzaférés lehetdségét, és tobben —

valoszintileg tévedésbdl — az elektronikus ligyintézést.

Kommunikacio

A felmérés szerint tobben kihasznaljdk a kiilonb6z6 kommunikacios
lehetdségeket, mint pl. radio, internet, féorumok ¢€s hirdetmények, az ilyen sokrétii
hasznalatot azonban a vizsgalat tapasztalatai nem tdmasztanak ala.

A kommunikaci6 alatt a kétoldalu kapcsolatokat értjiik, ezek megléte a technikai

feltételek hidnya miatt is megkérddjelezhetd.

Hivatali miikodési feladatok
A hivatali miikddési feladatok koziil 1 fénél a szabalyozasi jellegli feladat van

megjelolve.

2. A miikodéshez tartozo feladatok elhataroldsan, a felmérésen tul kérddivek, interjuk

felhasznalasaval tovabbi elemzések késziiltek a hivatali mukodésrol, érintve a

munkaidé kihasznaltsagat, a leterheltséget, egyes hivatali tevékenységeket ¢és

mukodési feltételeket.

Ezek az elemzések a hivatali feladatok elhatarolasahoz, egyes feladatcsoportokhoz

igazoddan tovabbi informaciokat adnak a miikodés egyes kérdéseirdl.

A kérddives felmérések, interjuk tapasztalatai a tanulmany készitésén tul segitséget

adhatnak a hivatali vezetés szamadra is a hivatali miikodés dolgozo6i megitéléséhez.

2.1.

A személyi feltételekhez kapcsolédéoan megallapithatd, hogy alacsony a
fluktuacid, a dolgozok tobbsége hosszabb ideje dolgozik a hivatalban és a
kozigazgatasban, valamint jelenlegi munkakorében is, ami biztositékot jelent a
megfeleld szakmai ismeretekre, gyakorlati tapasztalatokra, ezaltal az {igyintézés

mindségére €s az utanpotlas nevelésére is.
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2.2,

2.3.

24.

2.5.

2.6.

A hivatali dolgozok szinte valamennyien tartanak {gyfélfogadast, szinte
valamennyi érdemi {ligyintézés céljabol.

Az ligyfélfogadassal eltoltott id6 ligyfélfogadasra kijelolt idoben heti atlagban (1-2
fonél) 1-2 oratol (1-2 fonél) 20-24 oraig, ligyfélfogadasi idon kiviil (1-2 fonél) 1-2
oratol (1 fonél) 20 drahosszaig terjed.

Az ligyfélfogadas soran atlagosan egy iigyfélre forditott id6 10-15 percet jelent.

Az iigyintézéshez kapcsolodo kérdésekre adott valaszok szerint 3 munkatarsnak
sziikkséges kornyezettanulményt késziteni az 1gy intézése sordn, valtozd
gyakorisaggal. Ez a tevékenység havi atlagban 1-6 6rat igényel.

Az egy ligyirat elintézésére forditott idé 10-30 percig terjed.

A masolasi, postazasi feladatok elvégzésére forditott id6 valtozo — 1, 3, 4 és 8

oratol 18-20 o6raig van megjelolve.

Testiileti eloterjesztést 3 {6 készit, havonta egyet-egyet. Egy elOterjesztés
elkészitéséhez atlagosan 3-5 oOrara van sziikség, ebbdl kiilonbozo egyeztetésekre

30-60 percet kell forditani.

A kérdbéivek és az interjuk alapjan az értekezletek szama nincs vagy kevés

(évente egy).

A kérdoives felmeérés kitér a munkaidd alatti egyéb, a munkavégzéssel nem

osszefiiggo tevékenységek gyakorisaganak, idotartamanak vizsgalatara is.

Dohanyzéssal kevesen (2 £0), kavézassal rendszeresen, alkalmanként tobben (5 10)

toltik az id6t, atlagosan 10 percet igénybe véve.

Személyes iigyeiket munkaidében — egyenlé megoszlasban — ritkan,

halaszthatatlan esetben vagy egyaltalan nem intézik.
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Felso- vagy kozépfokl végzettséget biztositd tanulmanyokat a hivatalbol jelenleg
nem végez senki, igy konzultaciora, vizsgara, tanulasra munkaid6t nem vesznek
igénybe.

Képzésen, tovabbképzésen, szakmai napon 3 6 vett részt 2-5 alkalommal, ez

iranyu tavollétiik ugyanannyi napot vett igénybe.

A tobbség (5 f6) véleménye szerint a munka végzéséhez sziikséges targyi
feltételek rendelkezésre allnak. Ugyanakkor szinte teljes az egyetértés abban,
hogy a hivatal elhelyezése, az épiilet beosztasa, nagysaga, allaga nem alkalmas az

iigyintézési feladatok ellatasara.

A targyi feltételek javitdsa érdekében az 1j épiilet mellett az informatikai
fejlesztéseket (szoftver, internet, nyomtato) soroltak fel.
A szamitogép, az internet hasznalatat mindenki sziikségesnek tartja, a szamitogép

elott eltoltott 1d6 atlagosan naponta 4-7 ora.

Valamennyi dolgoz6 vezet valamilyen nyilvantartast, tobbségében szamitogépen,

ezek nagyobb része (61 db) kotelezd, kisebb része (11 db) onként vallalt.

Valamennyi dolgozonak a munkdja soran, a munkavégzéshez sziiksége van
egyeztetésre. Az egyeztetések havonta 1 6ratol 8 orahosszaig vannak megjelolve,
tobbségiik 1-2 ora kozotti. Az egyeztetéseket hatékonynak (6 f6) €s nagyon
hatékonynak értékelik.

A hivatali munkavégzést, annak szinvonalat, nehézségét, szakszertiségét stb. tobb
koriilmény, tényezd befolyasolhatja, ezek a teljesség igénye nélkiil az alabbiak

szerint alakulnak a vélemények alapjan:

- A dolgozdk nagy tobbseége (7 f0) napi munkavégzéset tudja tervezni, heti
munkavégzését azonban csak 2 f6, mig a tobbiek csupadn meghatarozott

feladatokat tudnak tervezni.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 11. sz. melléklet 7

A tervszerli munkat akadalyozo tényezok, korilmények koziil konkrét
megjelolést  (idéhiany, informécidhidny, munkaszervezési hidnyossag,
feltételek hianya stb.) nem adtak.

Az tiigyeket a dolgozok valamennyien hataridében el tudjak végezni.

Havonta atlagosan irattdrozassal 1-5 orat tolt el 6 6, 1-1 {6 8 orat, illetve 16
orat, vezetdr megbeszéléseken kiadott feladatok végrehajtasara 30-60 percet,
ellendrzési feladatok ellatasara 30-60 percet (1 6 600 percet) forditanak.

A hataridOk betartasa érdekében a dolgozok fele (4 f0) szerint sziikséges
tulorazni, ez havi atlagban onként véallaltan 1-10 oraig (tobbségében 1-4 6raig
terjed.) A tulorazas okaként részben ciklikusan jelentkezd feladatokat, mint pl.
koltségvetés, palyazat, beszamold, valamint a leterheltséget, hataridoket
jelolték meg.

A testiileti dontések végrehajtasara, képviseldi keérések teljesitésére,
tisztségviseldi kérések, intézkedések végrehajtasara havi atlagban viszonylag
kevés 1dot forditanak (1-5 ora).

A hivatali munka szervezettségét a nagy tobbség megfeleldonek tartja, a
struktura feliilvizsgalatat 3 {6 szilikségesnek, 5 f6 nem tartja sziikségesnek.
Nem tartja sziikségesnek a jelenlegi munkaszervezés, feladatfelosztas
feliilvizsgalatat, megvaltoztatasat 7 £0.

A leterheltségre vonatkozd vélemények megoszlasa: allandéan nagyon
leterhelt 4 {6, kampanymunkak idején leterhelt 3 {6, atlagosan 1 f6 havi
atlagban vizsgalva. A vélemények szerint a dolgozdk kozotti leterheltség (7 £6
szerint) hasonld.

A dolgozok tobbsége (7 6) szerint a jelenlegi munkarend megfeleld, rugalmas
munkaidd bevezetése nem segitené eld a hatékonyabb munkavégzést (6 £0). A
jelenlegi ligyfélfogadasi rendet 4 f6 megfelelonek tartja, 4 f6 valtoztatna rajta.
A munka elveégzéséhez sziikséges informaciokkal a tilnyomo tobbség (6 16)
minden esetben rendelkezik.

A hivatali dolgozdk elmondésa szerint a kozvélemeény megitélése a hivatali
munkdrol vegyes, altaldban azonban elfogadott, erre iranyuld felmérés nem

volt.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 11. sz. melléklet 8

- Az celbeszélgetések alapjan megallapithato, hogy a hivatali miikodéssel
Osszefiiggd belsd szabalyokat, szabalyzatokat kelld alapossaggal, részleteiben

nem ismerik, ezek tobbsége nem aktualis eldirdsokat is tartalmaz.
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