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Az Aldebrdi Polgarmesteri Hivatal
Aldebré6i Polgarmesteri Hivatal belsé egyluttm(ikodésének javitdsanak érdekében a hivatal

minden dolgozdval interjut készitettlink, hogy feltarjuk feladataikat és tevékenységeiket.

Az interjuk alapjan korvonalazédott, hogy az 6nkormanyzat alapvet6en pozitiv kdrnyezetben
mUkodik, a kollégdk altaldaban szakmailag jol felkésziiltek, nyitottak a fejl6désre, illetve
segitGkészek, az intézmények vezetbi aktivak. A polgarmester konstruktivan részt vesz a
hivatal életében, jé kapcsolatot tart fent a képviselGtestiilettel, ami a helyi k6zérdek mentén
hozza dontéseit. A korjegyz6, munkajaval kapcsolatban mindenki elismeréen nyilatkozott,

méltattdk az eddig elért eredményeiket.

Ugyanakkor a hivatalnak szembe kell néznie j6 néhany problémaval, és meg kell tudnia 6ket
oldani. Meg kell sziintetnie az egyenlStlen leterheltségeket, az er6forrasokat akar a

folyamatok, akar a struktira megvaltoztatasaval ésszer(ien kell elosztania.

Nem elég azonban csak az eljarasi rendet meghatdrozni, olyan célokat kell deklaralni, melyek
megszabjdk azt, hogy hogyan m(ikodjon a szervezet, illetve, hogy mi az altalanos elvards a
munkatdarsak felé azzal kapcsolatban, hogy miként képviseljék a szervezetet, hogy ezdltal

egységes szervezeti kulturat hozhassanak létre.

Torekedni kell arra, hogy az 6nkormanyzat megadott standardok alapjan kommunikaljon
ugyfelei felé, ezzel koherens képet sugdrozva Onmagarol. Létre kell hozni egy kozos
adatbazist, ahonnan elérhetéek az egységes formanyomtatvanyok, mintalevelek,
levélpapirok, melyek 4&ltal az o©nkormadanyzat hivatalos formaban tud kommunikalni

partnereivel..

Ehhez a projekt keretében beszerzésre keriil6 szoftver is segitséget nyujt, melyet ONR
rendszernek neveznek. Ez a rendszer a hivatal f6bb szervezeti egységei, azaz az irodak,
bizottsagok, valamint a testilet egymas kozotti kommunikacidjat segiti. A rendszer tovabba
modern informatikai eszkozei altal segitséget nyujt a hivatali egységek és a polgarok kozotti
kommunikacio fejlesztéséhez is. A rendszer internetes alapon nyugszik, igy képes adatokat

szolgdltatni a hivatal weboldala felé, melynek kdszonhet6en az adatdramlds atlathatobb és



kovethet6bb. A rendszer moduldris felépitésének kdszonhetéen, minden modul
kapcsolatban all egymassal, s mivel k6z0s adatbazisra épilnek, ezért kiépithet6k adathidak

és kereszthivatkozasok.

A projekt soran feladatunk volt, hogy a hivatalba beérkezd 6sszes, az allampolgaroktdl vagy
hivatali alkalmazottaktdl érkez6, és a Képvisel6testiletet, vagy valamely Bizottsagot érintd
javaslatot és kérést feldolgozva egy olyan rendszerbe dllitsuk, melynek segitségével a
testiileti és bizottsagi Ulések elé torténd terjesztési folyamat egyszerlibben kezelhetd.
Emellett az Ulésekre torténd anyagok és meghivok elkészitése, az ugyanitt végbemend
napirendek Osszeadllitdsa és a hatdrozatok létrejotte, az lgyek életciklusanak kezelésével,

mind gyorsabba és rendszerezettebbé valjon.

Az ligyek kezelése soran folyamatos dokumentalas torténik, igy az informacidvesztés hibaja
gyakorlatilag a nullara csokken. Emellett tovabbi elénye a rendszernek, hogy az adatokat
csupan egyszer kell felvinni, melyek a relacids adatbazisnak kdszonhetéen minden

érintetthez eljutnak.

A szabalyok megalkotdsa soran kiemelt figyelmet kell forditania a felel&sségi korok
tisztazasara, arra, hogy ezek jél definialtak és elhataroltak legyenek egymastdl. Jelenleg nem
ritkdn el6fordul, hogy két Ugyintézé kozott leesik egy-egy feladat, mert az nincs konkrét
személyhez-pozicidhoz kotve. A nem korilhatarolt feladatkor raadasul frusztraldlag hat a
munkatdrsakra is, akik nem tudjdk, hogy mi az elvaras velik szemben, aminek meg kell
felelnitk. Ennek a helyzetnek a megolddsdra j6 apropd lehet az aktudlisan zajlé munkakori

leirasok rendbe tétele, erre a kés6bbiekben tériink ki bévebben.

Jelenleg a hivatalban nem minden terileten megoldott a helyettesités. Torekedni kell arra,
hogy minden egyes dolgoz6 esetében legyen egy olyan kolléga, aki belelat annyira az illet6
feladataiba, hogy annak esetleges munkdbdl valé id6szakos kiesése ne jarjon

munkafolyamatok megakadasaval.



Az alkalmazottak tobbsége érzi Ugy, hogy a kompenzacié nem az érdemek alapjan torténik.
Ennek a problémanak a kezelésére nagy hangsulyt kell fektetni, mivel ez a motivaciét erésen
csokkenti. Olyan kompenzaciés rendszert kell kialakitani a TER-hez kapcsoléddan, mely az
egyéni teljesitményekkel all aranyban. Emellett tudatositani kell a kollégdkban, hogy adott
esetben negativ kdvetkezményekkel jar rajuk nézve, ha kideril, hogy nem kell§ diszkrécioval

kezelik a kompenzacid kérdését.

A folyamatok és az egységes ligymenet gordiilékenységét akaddlyozza az a lakossag részérdl
kialakult szokds, hogy a kiilonb6z6 panaszokkal, problémakkal a hivatali utat megkerilve
egyenesen a polgarmesterhez fordulnak, aki Ggyfélbarat szemléletet kbvetve altaldban nem
tér ki a megkeresések el6l. A folyamatok hatékonysdga, nyomon kovethetG6sége

szempontjabdl viszont az lenne a szerencsés, ha ezek az ligyek is a hivatalos utat jarnak be.

Az infrastrukturdlis hattér nagyon gyenge; tobbek kozt a hivatal helyiségei is nagyon

leromlott allapotuak, zsufoltak.

Vannak bizonyos adottsagok, amiken nem, vagy csak nagyon kis részben lehet valtoztatni.
Ilyen példaul, hogy az alapbér tekintetében a jogszabaly altal meghatarozott keretek kozott
lehet mozogni. Ennek kapcsan az erkoélcsi és szakmai megbecsiilés fontossaga még nagyobb
szerephez jut a vezet6k részérdl, valamint felértékel6dik a TER szerepe is, amivel a
jutalmazasi rendszert szorosan 6ssze kell kapcsolni. Szintén motivald szerepe lehet annak, ha
a munkatarsak el tudnak jutni kiilonb6z6 szakmai képzésekre. Mivel az erre fordithaté keret
sz(ikos és nem lehet minden tanfolyamra, tréningre az Osszes kollégat elkiildeni, egy jo
lehetdség arra nézve, hogy egyrészt a tudast a szervezet minél tobb kollégdja szamara
elérhet6vé tegylik, masrészt a kollégat motivaltta tegyik abban, hogy a képzésen minél
jobban igyekezzen elsajatitani az ott elhangzottakat, az, hogy a tanultakat egy el6adas

keretében tovabb adja az érdekl6d6 munkatdrsaknak.

Esett mar sz6 ebben a részben a kommunikacié hidnyossagairdl. Ez az egyik gyenge pontja a
hivatalnak. A fentrél lefelé, lentrél felfelé, a teriiletek kozotti, valamint a hivataltél az
ugyfelek felé torténé kommunikacid er6s fejlesztésre szorul. A fentrél jové informacidk
altalaban osztalyvezet6i szinten akadnak el, tobbek kozott a rendszeres értekezletek
hidnyabodl fakaddan és a munkatarsi szintre mar nem, vagy csak késve és nem a megfeleld

csatornakon keresztil jutnak el. A munkatdrsak a visszacsatolasban vannak nagyon



elmaradva, amibdl kifolydlag a vezetGik nincsenek tisztdban naprakészen azzal, hogy a
beosztottaik mivel foglalkoznak, illetve a kiadott feladatok hol tartanak. A hivatalnak az
ugyfelek felé torténé kommunikacidban is jelentésen fejlédnie kell. A munkatarsak az
Ugyfelek problémaihoz vald hozzadllasardl alapvetéen elmondhaté, hogy kifejezetten
rugalmas és tgyfélbarat. Mindez jelent&sen javithatna a hivatalrdl kialakult képet a lakossag
korében, csak annyit kéne megtenni a dolog érdekében, hogy ezt az attit(idét a szervezet
hivatalosan is zészléra tlizve kommunikalja. fgy a holdvildg-effektus révén minimalis
befektetéssel jelentGsen javitani lehet a hivatal megitélésén. Ez persze csak akkor mikodhet,
ha a munkatarsak valéban odafigyelnek a rendszeres és pontos tdjékoztatasra,

visszajelzésekre az ligyfelek felé.

Az egyes terlletek kozti kommunikacié hianyossagait nagyon jél megmutattak mind a
személyes interjuk, mind az ugyanezekre a tapasztalatokra raerdsit6 szervezeti kérdGiv. Az
osztdlyok elszigetelten mikodnek egymastdl, nem tudnak egymas munkajardl, nem ismerik
egymast kell6en és nem is kivancsiak egymas munkajara. Az Uj szabalyok megalkotasaval a
terliletek tobbségén rendezddtek a folyamatok, de ezek nem minden esetben ivelnek at az
osztalyokon, illetve nem minden szervezeti egység munkafolyamata valt teljesen
gordilékennyé. Tovabbi problémat jelent, hogy a kollégdk sokszor nem az Uj, hanem az
el6z6ekben megszokott szabdlyokat kovetik, nehezen szakadnak el azoktdl. Szintén
problémat jelent, hogy az eddig megszokott munkamordl miatt a kollégak egy részénél
sziikséges a folyamatos vezetdi felligyelet a munka soran, maskilénben az idégazdalkodassal
problémak lehetnek. A kollégdk hajlamosak nem figyelembe venni, hogy a megadott
hatarid6k nem a sajat munkajuk végét jelentik, hanem azzal még masnak is feladata van a
kijelolt id6pontig, igy sok a csuszas. A hivatalon beliili hatarid6k megadasaval feltehetGleg

orvosolhatd lenne a probléma.

Nem minden dolgozd realizdlja a sajat szerepét a koltségvetési keret betartasaban, emiatt
fontos tudatositani a kollégakban, hogy a hivatalnak is végesek az eréforrdsai, igy elvart

t6luk, hogy keriljék azoknak indokolatlan igénybevételét.

A szervezeti egységek atvilagitdsat kovetben uj munkakori leirdasok késziilnek, melyeket

igyekeztlink az egyes munkakorokre egységesen meghatarozni. Az Uj munkakoéri leirasok



elkészitésekor meghatdroztuk az adott munkakoérhoz tartozé kozvetlen feladatokat, a
képvisel6testiilet miikodésével Osszefliggé feladatokat, az adott osztdly mikodésével
kapcsolatos tevékenységeket. Az adott munkakor ellatdsdhoz a megfelel6 hatdskor is
biztositva lett, meghatdrozasra keriiltek tovabba az adott munkakort betdlt§ személy
szervezeti kapcsolatai, felel6ssége, valamint helyettesitése is. Tehat a hivatal bels6 szervezeti
egységei kozotti egyuttmikodés javitasa érdekében az egyes osztalyokon tisztséget betoltd
személyek kiils6 és bels6 kapcsolatai is meghatarozasra keriltek. Minden egyes szervezeti

egységre kiilon meghataroztuk az elvégzendé feladatok korét.

Ezen (] szabdlyozdsoknak kdszonhetéen mar elkeriilhet6k az esetleges duplikaciok, igy senki

sem dolgozik feleslegesen.

Aldebrg, 2010. marcius



Workshop-forgatéokonyv

Workshop 1. napja

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszkozok
Kozelités a témahoz e flipchart

9:00 - 9:30 , o s
Az elérendd célok kitlizése o filcek
Folyamatatvilagitasi tevékenységek e projektor
torténete, mddszertana

9:30 - 11:00 * laptop

11:00-11:15

Kavészinet

Folyamatatvilagitas a gyakorlatban (két f6s

e szines palcikak

csoportokban
e post-it
11:15-12:45 Stabilitasi faktorok készitése
e flipchart
o filcek
12:45 -13:45 Ebédsziinet
Az elkészult faktorok értékelése és javaslatok e flipchart
az aldebréi alkalmazdasukra
o Ad-eslapok
e tollak

Elméleti rész a csapathatékonysag
csoportdinamikai vonatkozasairdl

e projektor

e laptop
Jelenallapot-elemzés
14:30 - 15:45 o filcek
e Ad-eslapok
Konkluzié és levezet6 ,jaték” (A logisztika * flipchart
varazsa o filcek

16:45-17:30

e hurkapalca




e cellux

Workshop 2. napja

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszkozok
El6z6 nap tapasztalatainak megbeszélése és o filcek
9:00 — 10:00 optimalizalas
o flipchart
e post-it
»Mi hatraltatja a jo szolgdltatast?” feladat o tollak
elvégzése
e Ad-eslapok
10:00-12:00 | Ertékelés
o filcek

12:00 - 14:00

A folyamatokban |évé veszteségek
csokkentése a Lean Office ,,pillanat-
beavatkozasai” segitségével (elméleti rész,
gyakorlati szimulacio egy résztvevé
bevonasaval)

e projektor
e laptop
o flipchart

e szines palcikak

14:00 - 14:45

Ebédszinet

14:45-16:30

Huazérendszerek hasznalata az ligyintézésben

,HUz6-vond” példafeladat végrehajtasa

e Ad-eslapok

o szerepkartyak

16:30-17:15

Lezaras

Feedback




5. célterilet:

A hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa.
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11.
12.

13.

14.
15.

Midta dolgozik a kérjegyzGségi hivatalban?

Hany éve dolgozik hasonlé teriileten?

Milyen végzettséggel rendelkezik?

Milyen munkaid6ben dolgozik a hivatalban?

Milyen feladatkort 1at el a hivatalban?

Milyen a feladatmegosztas, kinek mi a feladata a hivatalban?

Megoldott-e a helyettesités a hivatalban, melyek az egyes felelGsségi korok?

Van-e a felelGsségi koroket és az egyittm(ikodési formakat szabalyozé el6irdsok?
Jellemz6-e a teljesitményaranyos elismerés, megfelel6nek érzi-e a kompenzaciés rendszert?

. Vannak-e tovabbképzési lehet&ségek? Van-e pénziigyi keret a tovabbképzési feladatok

finanszirozdsara?

Jellemz&k-e a nem hivatalos lakossagi megkeresések, mennyi id6t vesz el a munkaidébél?
Milyennek értékelné az egyes munkatarsak kozotti, illetve a vezet6ség (jegyzd, polgarmester)
és az adminisztratorok kozti kommunikaciot?

Milyen gyakran mikodnek egyitt az egyes feladatkoroket képvisel6 emberek egy ligyintézés,
probléma megoldasa kapcsan? Kérem, mondjon ra egy példat!

Milyen eréforrasokat vesznek igénybe az egyes feladatkorok képviselsi?

Milyen az infrastrukturalis hattér, a helyiségek allapota az irodaban? Akadalyozzak-e a
munkat az esetleges hianyossagok?



Uj munkakori leirasok szitkségessége

A munkakori leirdsokkal elséként a helyettesitések kapcsan meriiltek fel probléméak. Nem
tisztazottak az egyes adminisztratorok pétlasa azon esetekben, mikor a teriilet felelése nem
elérhetd vagy betegallomanyban van, stb. Megjelennek ugyan a helyettesitésre vonatkozo
informaciok, de sokszor nem aktualisak, illetve nem elég pontosak, részletesek.

A munkakorok alapos attanulmanyozasa utdn, arra a kovetkeztetésre jutottunk, hogy a
szervezet kis 1étszama (4 f6) miatt gyakorlatilag a hivatal miikodését veszélyeztetné, ha a
helyettesitésbol fakado eldnyodket duplikacioknak tekintenénk. Tovabba, lényeges szervezeti
problémdk adddhatnak abbol, hogy bizonyos, Iényeges szakmai tapasztalatot igényld
terlileteken (szocialis, gyermekvédelmi tigyek, allategészségiigyi iigyek stb.) nincsenek
pontosan meghatarozva a helyettesitd személy feladatai, illetve a helyettesité munkatars mas
tertiletekért is felelds, igy jelentésen ndhet a leterheltsége. Ebben az esetben eléfordulhat,
hogy a helyettesitd a helyettesitett személy munkajat csak részben vagy egyaltalan nem tudja
elvégezni, igy noéhet az ligyintézési id6, elmaradhatnak egyes feladatok. Ennek kdvetkeztében
el6fordulhat, hogy csokken a helyettesités hatékonysaga, illetve eredménytelennek
bizonyulhat a munkavégzés.

A korjegyz0 helyettesitési feladatai is megkérddjelezhetoek, hiszen a munkatarsak éppen az 6
munkajat is segitik, igy abban az esetben, ha helyettesitenie kell a munkatarsait, az 0,
szervezeti szinten magasabb felel0sségli munkéja esetleg hianyt szenvedhet.

Tovabbi aggalyunk lehet, hogy az egyes adminisztratorok feladatkorei sok esetben fedik
egymast (pl. a két gazdalkodasi eldadod esetében) ami elonyds lehet a helyettesités
szempontjabol, de ha mindkét munkatars dolgozik esetleges duplikaciok eléfordulhatnak, mig
a tobbi munkatars feladatkoreiben hianyos lehet a helyettesités, illetve tulterheltek lehetnek
sajat feladatkdriikben.

Az (1) munkakori leirasokban tehat az elavult informaciokat helyesbitettiik, (pl.
adoigazgatasi eléado helyettesei), illetve, aktualizaltuk az egyes munkatarsak feladatkoreit,
megsziintettiik az felesleges duplikaciokat a gazdalkodasi teriileten, a tobbi teriilet feladatait a
szervezetfejlesztés folyaman atvizsgaljuk, ahol lehetséges, atszervezziik, atiitemezziik annak
érdekében, hogy csokkenjen az alkalmankénti terheltségiik (pl. ha mast is helyettesiteni kell).
Aktualizaltuk a feladatkorok mar nem létezo, illetve atalakult feladatait és feljegyeztiik a mar
1étez6, de rogzitésre nem keriilt tevékenységeket.

A helyettesitések részletezése minden egyes feladatkor, illetve munkatdrs tekintetében
(helyettesek, sorrend, jogosultsag, egyéb feladatok stb.) meghatarozasra keriilt. A korjegyz6
helyettesitési kotelezettségeinek csokkentése, illetve atlitemezése eldonyds lenne az esetleges
tulterheltség, illetve az ebbdl adodod feladatesuszasok, tigyintézési ido novekedése elkeriilése
végett, de ehhez a munkatarsak jelenlegi felkésziiltségi, képzettségi szintje mellett nem
oldhatdo meg teljesen. Ezen teriileten tovabbi fejlodést csak a tovabbképzések segitségével
lehet elérni.



Mivel a hivatalnak Osszesen négy ligyintézdje van, ezért mindkét célteriilet megvaldsitas
soran ¢érinteni kellett mindannyiuk munkakdrének atvizsgalasat. Ebbol fakaddan a két
célteriileten végzett felmérés eredményeit kozosen értelmeztiik, és egy lépésben vezettiik at
azokat a javitott munkakori leirdsokba.
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