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1. Vezetoi osszefoglalo

Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program keretében sikeresen
palyazott a szervezetfejlesztési konvergencia régiokban levd onkormanyzatok szamara kiirt
AROP-1.A.5-2013. palyazaton. A Szakmai koncepciéban 6nalld részteriilet foglalkozik az
onkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a polgarmesteri hivatalok és a teleptilések
intézményei, jelentdsebb foglalkoztatéi human erdforras kapacitdsgazdalkodasanak, a
munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének felilvizsgalata,
atszervezése kérdéseivel.

A téma fontossagat indokolja, hogy az elmult években lezajlott jogszabalyi valtozasok jelentds
hatassal voltak a Fluzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
létszamara, feladatellatasara. A szervezeti valtozasok kovetkeztében a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsai feladatai atalakultak, ezért munkakori leirasukat mddositani indokolt.

Emellett mar a szakmai koncepcio kijelolte, hogy a jelentdsebb foglalkoztatok koziil a
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata altal 2013-ban alapitott, Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi
és Intézmény Uzemeltetési Kft. (tovabbiakban: OVI Kft.) miikodése fejlesztéséhez szitkséges a
feladatellatds szervezeti finomhangoldsdnak elvégzése, a munkatarsak tevékenységeinek
pontositasa a megfelel6 kapacitasgazdalkodas kialakitasa érdekében.

A Polgarmesteri Hivatalnal a Miiszaki Csoport minden munkatarsaval, mig az OVI Kft-nél az
alabbiakban felsorolt munkatarsakkal interjut készitettlink, majd jelen tanulmanyban
elkészitettiik a munkakdri elemzéseiket

Polgarmesteri Hivatalnal:

e (sak Zsolt miiszaki csoport vezetdje
e Hegyesi Robert miszaki {igyintézo
e Barabasné Szivds Katalin miszaki tigyintézo
e Mata Zoltan muszaki tigyintézo
OVI Kft-nél:

e Turbucz Robert ligyvezetd

e Bajiné Varsanyi Zsuzsanna pénziigyi vezetd

e Hajduné Batori Judit konyveld

e Szilagyi Istvan karbantarto

Eredményiil jelen tanulmanyban elkésziilt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak feliilvizsgalata, sor kertilt a kivalasztott tertileten dolgozdé munkatarsak
tevékenységi korének felmérésére, valamint a Polgdrmesteri Hivatalnal a valtozassal érintett
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munkakéri leirdsok aktualizaldsara. A Polgdrmesteri Hivatal mellett az OVI Kft. munkatarsak
tevékenységi korének felmérésével, a mikodés sajatossagainak vizsgalataval Osszeallitottunk
egy olyan intézkedési tervet, melyben szerepet kaptak a legfontosabb, bevezetésre vard
javaslatok.

A dokumentumelemzeések, az interjuk, valamint a munkakorelemzések alapjan a szervezet
mitkodésének finomhangolasara a kovetkezo javaslatokat fogalmaztuk meg.
Polgarmesteri Hivatal szdmara megfogalmazott javaslatok:

» Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak tanulmanyunk 5.1. pontja
szerinti modositasa.

» A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletod szocialis, joléti és
egeészségligyl juttatasokrol, valamint szocialis €s kegyeleti tamogatasokrol szold uj
onkormanyzati rendelet megalkotasa.

» Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak felllvizsgalata (elkészitettik a
javaslatot).

» Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatanak feliilvizsgalata.

» Miszaki Csoport munkatarsai altalunk elkészitett munkakori leirasainak felilvizsgalata.

OVI Kft. szaméara megfogalmazott javaslatok:

> OVIKft. Javadalmazasi Szabalyzatinak elfogadasa.

» Lakossagi panaszkezelések rendjének szabalyozasa.

> Ugyvezetd igazgatd szamara teljesitménykovetelmények meghatarozasa.

» Miuikddés hatékonysaga érdekében:

- belsd elektronikus levelezérendszer fejlesztése,
- szervezeten beliili informacioaramlas fejlesztése,
- szakmai képzési lehetdségek biztositasa.

A Polgarmesteri Hivatal szamara egy hatalyositott és az 0j szabalyozasi kornyezetnek megfeleld
Kozszolgalati Szabalyzat javaslatot készitettink. Az OVI Kft. szamara pedig 0j Javadalmazasi
Szabalyzat javaslatot allitottunk Ossze, amely teljes kortien tartalmazza a szabalyozando
teriileteket. Tobbletvallalasunkként a munkakéri leirasokkal egyiitt a két belsd szabalyzatot jelen
tanulmannyal egyiitt kiilon dokumentumban megkiildiink. Kesponsum Kft.

2092 Budakeszi, Jozsef Atiila y. 67.
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Budapest, 2014. junius 30; 1y Szédmlaszam: 10'3180014)607050%62217?06440009
Vezefial Tanits: Kft @‘mai'Lj:gépfﬁn_su esponsum.hu
mobil: M{J qdi:éﬁa
endvay

07" IFeRete Barbara ||~

‘cégvezetd ligyvezetd
VANIN Kft. RESPONSUM Kft.
4
: MAGYARORSZAG MEGUJUL
VANIN R ESPOYNST IAA A projekt az Eurbpai Unié
r-—i\\_kﬁr‘LTf ) ) m timogatisival valdsul mig



f .] , r
ié_izizg;?n?;sm\:/séms SZEC H E NYI TE RV

Onkormanyzatanal

2. A projekt célkitiizései

Fiizesgyarmat Varos Onkorményzata az Allamreform Operativ Program keretében sikeresen
palyazott a szervezetfejlesztési konvergencia régidkban levd onkorményzatok szamdra kiirt
AROP-1.A.5-2013. pélyazaton. A Szakmai koncepcidban 6nélld részteriilet foglalkozik az
onkorményzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a polgarmesteri hivatalok és a teleptilések
intézményei, jelentdsebb foglalkoztatoi human erdforras kapacitasgazdalkodasanak, a
munkatirsak munkakori és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének felillvizsgalata,
atszervezeése kérdéseivel.

A téma fontossagat indokolja, hogy az elmult években lezajlott jogszabalyi valtozasok (jarasi
torvény, 2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérol,
onkormanyzati torvény) jelentés hatassal voltak a Flzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) létszamara, feladatellatasara. A Polgarmesteri Hivatal
2013. évtol csokkentett létszammal, 22 foével latja el részben modosult feladatait; a
koztisztvisel6i allomanyabol 9 £6 keriilt at a Kormanyhivatal foglalkoztatasaba, akik korabban
okmanyirodai, gyamiigyi ¢s szocialis, mezdgazdasagi feladatokat lattak el. A szervezeti
véltozasok kovetkeztében a Polgarmesteri Hivatal munkatdrsai feladatai atalakultak, ezért
munkakori leirasukat modositani indokolt.

Emellett mar a szakmai koncepcid kijelolte, hogy a jelentdsebb foglalkoztatok koziil a
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata altal 2013-ban alapitott, Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi
és Intézmény Uzemeltetési Kft. (tovabbiakban: OVI Kft.) miikodése fejlesztéséhez sziikséges a
feladatellatas szervezeti finomhangolasanak elvégzése, a munkatarsak tevékenységeinek
pontositasa a megfeleld kapacitasgazdalkodas kialakitasa érdekében.

A szakmai koncepcioban megfogalmazott célokhoz elvégzendd feladatok (részfeladatok):

- A Polgarmesteri Hivatal vezetésével kivalasztisra keriilt a Polgarmesteri Hivatalban a
Miiszaki Csoport teljes koriien, valamint az OVI Kft-n beliil ligyvezeté, gazdasagi
vezetd, pénziigyi munkatars és egy csoportvezetd munkakore.

- Helyzetelemzés a valtozasokat helyezve eldtérbe.

- Javaslatok megfogalmazasa a szervezeti felépitésre, munkatarsak szervezeti illeszkedéset
illetden.

A Polgarmesteri Hivatalndl a Miiszaki Csoport minden munkatarséval, mig az OVI Kft-nél az
alabbiakban felsorolt munkatarsakkal interjut készitettink, majd jelen tanulmanyban
elkészitettilk a munkakori elemzéseiket:
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Polgarmesteri Hivatalnal:

e (Csak Zsolt miszaki csoport vezetdje
e Hegyesi Robert miiszaki ligyintézo
e Barabasné Szivos Katalin miiszaki tigyintézo
e Mata Zoltan miiszaki tigyintézd
OVI Kft-nél:

e Turbucz Robert ligyvezetd

e Bajiné Varsanyi Zsuzsanna pénziligyi vezetod

e Hajduné Batori Judit kényveld

e Szilagyi Istvan karbantarto

e Herczeg Maria lakasgazdalkodasi ligyintézo

e Banhidi-Kovacs Anikd lakasgazdalkodasi tigyintézo

Eredményiil jelen tanulmanyban elkésziilt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak feliilvizsgalata, sor keriilt a kivalasztott teriileten dolgozd munkatarsak
tevékenysegi korének felmérésére, valamint a Polgarmesteri Hivatalnal a valtozassal érintett
munkakori leirasok aktualizéalasara.

A Polgarmesteri Hivatal mellett az OVI Kft. munkatarsak tevékenységi korének felmérésével,
Osszességében Osszedllitottunk egy olyan intézkedési tervet, melyben szerepet kaptak a
legfontosabb, bevezetésre varo javaslatok.

A vezetdi interjuk soran felmeriilt igények alapjan a humaéanpolitikai terliletre vonatkozoan a
szakmai koncepcioban vallalt egy szabalyzat helyett két belsé szabalyzatot készitettiink el.

A Polgarmesteri Hivatal szamara egy hatalyositott €s az 0] szabdlyozasi kornyezetnek megfelelo
Kozszolgalati Szabalyzat javaslatot készitettink. Az OVI Kft. szamara pedig 0j Javadalmazasi
Szabalyzat javaslatot készitettiink, amely teljes korlien tartalmazza a szabalyozando teriileteket.
Tobbletvallalasunkként a munkakori leirasokkal egyiitt a két belsd szabalyzatot jelen
tanulmannyal egyiitt kiilon dokumentumban megkiildiink.

Modszertan

A szakmai koncepcid modszertanra vonatkozo elodirasait kovetve elvégeztiik a fentiek érdekében
a jogszabalyok és a szervezeti dokumentumok elemzését, a humanpolitikara vonatkozo belsd
szabalyzatok elemzését, interjukat készitettiink a Polgarmesteri Hivatal vezetésével, valamint az
elemzésre kivalasztott munkakorok betoltdivel. Felhasznaltuk tovabba a honlapon kozzétett
informaciokat is.

Az interjhalanyok korét a 6.1. szami mellékletben csatoltuk. A felhasznalt dokumentumok
listajat a 6.2. szamu melleklet tartalmazza.
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3. Az onkormanyzati feladat-valtozasok jogszabalyi hattere

Az 0j Alaptorvény 2011. aprilis 25-1 elfogadasaval a magyar jogrendszer teljes Ujragondolasara
keriilt sor, az alapvetd jogintézmények felillvizsgalatra keriiltek. Igy keriilt sor az
onkormanyzatok helyzetének, szerepének, és egyuttal a feladat- ¢és hataskdrének atvilagitasara is.
Ennek eredményeként megsziiletett Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.), amely 2011. december 28-an kertlt kihirdetésre.
Az Motv. az onkormanyzati rendszer vonatkozéasdban egy komplex, atfogd, a korébbi helyi
onkormanyzatokrél sz6l6 térvénynél — 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) - bévebb
szabalyozast valosit meg. A Motv. rendelkezései fokozatosan 1éptek és 1épnek hatalyba, és ezzel
egyidejlileg vesztik hatalyukat az Otv. rendelkezései és egyéb vonatkoz6 jogszabélyok.

2012. januar 1-jén hatalyba léptek az Onkormanyzat vagyonara vonatkozoé rendelkezések,
tovabba az dnkormdanyzatok feletti torvényességi felliigyeletre vonatkozo szabalyok. 2013. januar
1-jén lépett hatalyba a Motv. rendelkezéseinek zome, koztik az Onkormanyzat feladat és
hataskoreire, a Képviselo-testiilet miikodésére, szerveire, azok jogallasara, a helyr onkormanyzat
tisztségviseldire vonatkozo szabalyok. Végiil a 2014. évi altalanos onkormanyzati valasztasok
napjan fognak hatalyba 1épni a képviselé jogéallasara, a képviseld és a polgarmester
Osszeférhetetlenségére vonatkozd szabalyok.

A korabbindl differencialtabb feladattelepitést tartalmaz az Métv., mely révén a korabbi kotelezd
feladatok jelentds részét az allam kozvetleniil latja el 2013-t6l. A telepiilési dnkormanyzatok
kifejezetten azokat a kozszolgaltatasokat latjak el, melyek helyi feladat-szervezési dontéseket
igényelnek. Az allamigazgatasi feladat- és hataskordk nagyobb része a  jarasi
kormanyhivatalokhoz kertl.

Az allami-Onkormanyzati 0j feladatmegosztassal a finanszirozéas rendszer elszakadt az eddig
jellemz6 normativ tamogatasi alapelvtdl és a feladat-finanszirozas keriilt elétérbe. A helyi
Onkormanyzatok altal kordbban ellatott agazati feladatok jelentds részét az allam vette at,
melynek célja az volt, hogy az allam lépjen be fenntartoként, azokon az ellatasi teriileteken,
amelyek kozpontositott keretek kozott hatékonyabban szervezhetdk meg.

A teleptilési 6nkormanyzatok mindazon vagyona €s vagyoni értékl joga, amelyek a jogszabaly
altal meghatarozott, atvételre keriilé allamigazgatasi feladatok ellatasat biztositjak 2013. januar
1-jén a Magyar Allam ingyenes hasznalatiba keriiltek.

Mindezek alapjan Felek az ingyenes hasznalati jog alapitasahoz, az egyéb jogcimen atkeriilo
vagyonelemekhez kapcsolodo részletkérdésekrdl, valamint a feladatellatdshoz kapcsolodo
létszamatadasrol megallapodast kotottek.
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4. Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat humaneréforras
kapacitasgazdalkodasanak felilvizsgalata

A humanerdforras kapacitasgazdalkodas feliilvizsgalatdnak modszereként a munkakdrelemzést
alkalmaztuk. Szikségesnek tartjuk, hogy a munkakorelemzés 1ényegét és tartalmat révid elméleti
Osszefoglaldoban mutassuk be.

A munkakérelemzés és a munkakor kozotti kapesolat

Ahhoz, hogy a szervezet és a munkavallalok céljaikat meg tudjak valositani, €s a lehet6 legjobb
teljesitményt érjék el, mindenkinek pontosan ismernie kell tennivaloit.

A tudomanyos menedzsment mar a mult szazad elején (Taylor) a munkafeladatok szabalyozasara
forditotta a figyelmét.

Az alkalmazottak csak akkor dolgozhatnak eredményesen, ha tisztaban vannak kotelességeikkel
és jogaikkal. Ehhez sziikséges a munkakorok kialakitasa, jellemzoinek feltarasa, €s azok
munkakoéri leirasban torténo rogzitése.

Barmilyen funkcidji és méretli szervezet hatékony muikodése csak a szervezet kovetelményei,
valamint a szervezet emberi er6forrasainak harmonizacidjaval képzelhet6 el.

A munkakori jellemzok feltarasahoz az adott munka tevékenységelemzését kell elvégezni.

A munkakorelemzés modszeres informéciogytlijtést és rendszerezést jelent arrdl, hogy milyen
feltételekkel kell a munkafeladatot ellatni.

A munkakérelemzés végsod célja, hogy a kiilonbézd munkakordk jellemzodinek feltarasaval és
elemzésével megallapithatdak és értékelhetoek legyenek a munkakort betoltére hato terhelések, a
vele szemben tdmasztott kovetelmények, valamint a munkakor betdltéséhez sziikséges ismeretek
¢s tudas.

A munkakorelemzés semmiképpen sem kapcsolhatd Gssze a munkakort betoltd személy egyéni
sajatossagaival, személytol fiiggetlentl, tGnmagéban vizsgéaljuk a munkakért.

A munkakdrelemzés eredményeképpen készithetjliik el a munkakdri leirasokat, és juthatunk el
kiegészitésképpen a munkakoér részletesebb jellemzéséhez, a sajatos munkakori
kdvetelményprofil felrajzolasahoz.
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A munkakérelemzésrol altalaban

A munkakor tevékenységek, feladatok ¢és a munkakdr keretében elvégzendd feladatokhoz,
tevékenységekhez tartozd hataskorok, felelosségek, magatartdsformak, jogok Osszessége. A
munkakérrel kapcesolatos témakorok a munkakorelemzés, a munkakortervezés és attervezés és a
munkakér értékelés.

Egyetlen elmélet vagy megkozelités sem tudja teljesen leirni egy szervezet alkalmazottainak
viselkedését, de a legfontosabb befolyasold tényezok egyike kétségteleniil az alkalmazottak altal
betoltott munkakorok tartalma és természete.

A munkakér a szervezet elemi egysége,

» szilkebb értelemben azon feladatok Gsszessége, amelyeket egy ember képzettsége és
kapacitasa alapjan elvégezhet.

» tagabb értelemben a munkakor a szervezet azon szabalyozasi egysége, melyhez nem csak
a feladatot, hanem a munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakdor
kapcsolatait €s a feleldssegi kort 1s hozzarendeljiik.

Barmely munkakor leirhato az alabbi jellemzokkel:

ismeret és szakértelem,

kapcsolat és kommunikacid,

problémamegoldas (ténymegallapitas, elemzgs, eredetiség, kreativitas)
dontéshozatal és feleldsség,

autonomia,

YV V Y VYV VY

vezetd szerep.

Ezek a jellemzok dontdé mértékben meghatarozzak, hogy a munkavallalé fontosnak, értékesnek,
egyaltalan méltonak tartja-e a munkat. Az Onallosagot biztositd poszt az eredményekért valo
felelosség érzetét biztositja betoltdjének.

A motivécio szempontjabol is [ényeges az elemzés, mert nem mindegy, hogy ismeri-e az ember,
hogy jol teljesitett-e, jelentkezik-e a felelosségerzet, a kihivas, illetve az értelmesség.

Minél inkabb jelen vannak a fenti lélektani allapotok, varhatéan annal nagyobb lesz az
alkalmazott motivaltsaga, teljesitménye €s megelégedettsége.

A munkakori jellemzok és a végzett tevékenység kozotti kapcsolat az egyén fejlodési
sziikségletével, az Onértékeléssel és az onmegvaldsitassal van dsszefliggésben.
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A munkakdrok részletes megismerésének, feltérképezésének a modszere a munkakor-elemzés,
amelynek folyaman azonositjuk, elemezzik a munkakor jellemzo6it és a munkakor
feltételrendszerét, egy szisztematikus elemzési é€s informaciogytjtési folyamat egy adott
munkakor keretében elvegzendd feladatokrdl és tevékenységekrol, betoltdjének feleldsségeirdl,
a munkakor szervezeti kontextusarol.

A munkakodrelemzés eredményei felhaszndlhatok az alkalmazottal, mint egyénnel fenntartott
kapesolatban, a szervezetfejlesztési elképzelések kidolgozasdban, jogszabdlyi kévetelményeknek
megfelelés vizsgalata soran és a munkaiigyi kapcsolatokban.

Az alkalmazottal, mint egyénnel fenntartott kapesolatban a munkakorelemzés alapjan a
vezetés képet kap az egyes munkakordk hasonlosagardl, rangsorardl, kilonbségérdl. igy lehetove
valik a kulcsmunkakorok meghatarozasa, munkakorok értékelése, besorolasa, osztalyozasa. Ez
alapjan a teljesitményértékelési rendszer OsszetevOje a munkakor tervezett tevékenységeinek
vizsgalata. Ezen kivill a munkavallalok szervezeten beliili eldléptetése, athelyezése, karrier
tandcsadds alapja annak fliggvényében, hogy adott munkakoérben a munkavallaldé hogyan
teljesitett?

A munkakorelemzes eredménye a fejlesztési, képzeési terveket is megalapozza, mert segitségével
hatarozhaté meg, hogy milyen feladatokra kell felkésziteni az embereket.

A szervezetfejlesztési  elképzelések kidolgozasanak tekintetében a  szervezetek
reorganizacioja, fejlesztése, a munkakordk atalakitisa az eddigi munkakorok ismeretén
nyugszik. Tovabba a szervezet stratégiadhoz illeszkedd emberi eréforras tervezéshez a
munkakordk elemzése nélkiillozhetetlen folyamat. Ezen kivill a vezetés altal kidolgozott
bérrendszer, fizetési rendszer alapjat a munkakorelemzésre é€piild0 munkakori értékelések
eredmenyet alapjan alakitjak ki.

A jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelés vizsgalata soram a munkavallalassal
kapcsolatos torvényi kovetelmények kotelezd betartasat szolgdlja a munkakorelemzés
eredménye. Tovabba a munkakorelemzés megmutatja a munkakor kritikus jellemzoit, ¢€s
felismerhetok a jogi kovetkezményekkel jaro tényezok.

A munkakorelemzés eredménye a munkaiigyi kapesolatokban az érdekvédelmi szervezetekkel
folytatott targyalasokban elényds, objektiv tampontot nyujt a munkakorelemzés nyujtotta
informacio.

A munkakorok tervezése, attervezése a munkakorelemzés eredményeinek felhasznalasaval
veégezheto el.
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Célja a munkakor tartalmanak, funkcidjanak, kapcsolatrendszerének kialakitasa oly médon, hogy
a szervezeti keretbe illeszkedjen, és az alkalmazottak elégedettsége is megfeleld legyen!
Tovabbi célja a munkakorok strukturaldsa, az optimalis teljesitmény és elégedettség elérése
veégett.

A munkakorelemzés az eredmények irasbeli rogzitésével zarul, ami alapjan elkészitheté a
munkakori leiras.

A munkakori leirasrol altalaban

A munkakéri leiras a munkakor fobb jellemzoit tartalmazo, a munkaszerzodés mellékleteként
hasznalt dokumentum.

A munkakori leirasnak nincs altalanosan elfogadott vagy térvényben szabalyozott struktiraja,
ennek ellenére altalaban ugyanazokat az elemeket tartalmazza.

» Azonositok: munkakor elnevezés, kod, felettes munkakor elnevezés, szervezeti abraban
valo elhelyezkedés;

» Munkakor célja: miért hoztak létre az adott munkakdrt;

» Feladatok és felelosségek: a munkakér betoltéje milyen feladatokat végez, ezekhez
milyen dontési, véleményezési, végrehajtasi jogkor tarsul;

» Kovetelmények: milyen készség, képesség, kompetencia sziikséges a munkakor sikeres
betdltéséhez;

» Teljesitménymutatok: milyen teljesitményszintet kell nyujtania a betoltonek.

Kovetelmények a munkakori leirassal szemben:

» Egyértelmii: tisztan kideriilnek bel6le a feladatok, kotelezettségek, célkitlizések és
vezetési kapesolatok.

» Teljes kori: nem tartalmaz technikai hibakat, nincsen benne kihagyas, hozzatevés, tlzas
¢és elhanyagolas.

» Elég részletes: tartalmazza a munka minden lényeges elemét és sajatossagat, de nem
terjengdsebb az indokoltnal.

> Erthetd: nyelvileg kifogastalan, barki szamara értelmezheto.

Targyilagos: Nem el6zi meg az értékelést befolyasolo elbitélet.

» Egységes: formanyomtatvany hasznalatdval biztosithatd az egységesség. Minden a
helyére kertil, nem feledkeziink meg fontos részletekrol.

Y
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A munkakoéri leiras jelentdsége

YVVYVYYVYVYVYVYYVYY

Vilagossa teszi az ala- és folérendeltségi viszonyokat €s utasitasi jogokat.
Elkeriilhetové teszi a dupla feladatvégzést, illetve megakaddalyozza az el nem végzést.
Részletesen behatérolja a felelsségi koroket.

Elkeriilhetové teszi a személyi fesziiltségeket.

Biztositja a folyamatok célszerti teljesitésct.

Lathatova teszi a szervezés hianyossagait. (mit felejtettek el)

Alapul szolgalnak a munkakér betsltéjének sajat feladatai megszervezéséhez.
Szervezeti valtozas esetén megkonnyiti az atallast.

Lehetové teszi az alkalmazott szamara feladatainak jellegét, terjedelmét, jelentdségét.
Megkonnyiti az allashirdetés megfogalmazasat, a jelolt megitélését.

Segiti a teljesitményértékelést, az 6sztdonzési rendszert és a tovabbképzest.

A munkakoéri leiras elényei

1.

2,

A beosztott szamara:
e RoOgziti azokat a mindennapi eseteket, amelyekben 6nalldan kell cselekednie.
e (selekvési szabadsagot kap akar fonokével szemben is.
e Egyértelmiien rogziti a felelosségét, igy biztonsagot ad szamara.
e [smeri sajat €s kollégai cselekvest teriiletét.
e Tudja, hogy kit6l kaphat utasitasokat.
e Alapot ad arra, hogy 6nmagat tudja ellendrizni.
e Teljesitménye elbiralasanal a fondke nem jarhat el onkényesen
e Secgiti a betanulasban.

A vezetd szamara:
e Megadja azt a biztonsagot, hogy beosztottja nem vonhatja ki magat a feleldsségre
vonas aldl.
e Sziikség esetén , helyére teheti” a kollégat.
e Nem lépi tul a hataskorét.
e Segiti az 4j dolgozo betanitasaban.
e Segit az alkalmazott értékelésében.
e Segit a kovetelmények és a teljesitmény kozotti aranytalansag megsziintetésében.
e 1dot takarit meg, nem kell egy sor részletkérdéssel torddnie.
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3. A szervezet szamara:
e Mozgoésitani tudja az emberi tartalékokat.
e Vilagossa teszi, hogy kinek koszonhetok az eredmények. (Nem minden a fonok
érdeme)
e Objektivvé teszi a szervezeten beliili kapcsolatokat.
e Pozitiv szerepet jatszik a munkahelyi légkdr javitdsaban.
e Csokkentheti a fluktuaciot.
e Megadja a tovabbképzeések alapjait.
e Fontos szerepet jatszik a munkaligyi vitak rendezéseben.

Munkakorelemzés a kozszféraban

Az utdbbi években a hatékony kdzszféra menedzsmentet egyre inkabb tébbnek tekintik az allami
intézmények modernizaciojanal és a kozszférabeli koltségesdkkentésnel.

Mara egyre tobb figyelem fordul olyan elemekre, mint hogy dinamikus kapcsolatok alakuljanak
ki a polgari tarsadalommal és a maganszféraval, hogy javuljon a szolgaltatdsok mindsége,
fokozodjon a tarsadalmi felelosségvallalas, hogy biztositva legyen az allampolgarok széleskorii
részvétele a dontéshozatalban, valamint vélemény-nyilvanitasuk a kozszolgalat teljesitményét
illetéen.

A kozszféra szervezetei, Polgarmesteri Hivatalai szerte a vildgban egyre magasabb szinvonalon
kell, hogy teljesitsék az allampolgarok és a vallalkozasok altal igényelt, mind komplexebb
szolgaltatasokat és mindezt egyre keményebb koltségvetési korlatok mellett.
Emiatt kulcsfontossagi annak biztositasa, hogy kell6 idoben megfeleld tudasu, képességi,
magatartasu alkalmazottak alljanak rendelkezésre a megfelelé munkaposztokon, ahol megfeleld
munkat végeznek.
E cél eléréséhez a koriiltekintd, professziondlis munka elengedhetetleniil sziikséges. A HR
és az azokat betdltok igényei és jellemzoi is Osszeegyeztethetok legyenek. Figyelmet igényelnek
a munkakor-elemzés és -értékelés, a bérrendszer, a teljesitménymenedzsment rendszer és a
személyzet-fejlesztés valamint a karrierépités. Ezt kell tamogatnia a HR-nek, igy novelhetd a
hatékonysag ¢és lehet versenyképes a kozszféra a munkaer6-piacon a versenyszféra
szervezeteivel. Ebben a tekintetben a maganszféra élenjaro szervezetei eldbbre tartanak, mint a
kozszféra.
A kozszféraban terjed a munkakor-csalad felfogas, amit e terlileten életpalya modellnek
neveznek.
Az életpalya modell alkalmazasa a kiilonbozé munkakori kategoridkban:

» kiszamithatd

» elore tervezhetd

13

timogatisaval valdsul meg.

VANIN 5] LESPOIYNSTIAA m A prajekt az Eurdpal Unia
oo cosame



Fismgpaaat . Vo SZECHENYITERV

Onkormanyzatanal

» szakmai kovetelményeken alapuld
» karrierképet igyekszik megfogalmazni.

Az életpalya modell legfontosabb pillérei:

» az ¢letpalyara valo bekeriilést kdvetden tobb lépcsdben érhetd el annak legmagasabb
fokozata

» az egyes fokozatok teljesitéséhez meghatarozott szolgalati id6, szakmai tudas elérése és
munkateljesitmény sziikségesek

» a gyorsabban haladok, a kivaloan teljesitok szamara nyitva all a gyorsabb haladas, a
palyagyorsitas lehetdsége

» arendszer figyelembe veszik az dgazati és szakmai sajatossagokat.

A kozszféranak minden eszkozzel arra kell torekednie, hogy szervezetei miikodését
korszerlisitve, a  hatékonysagot fokozva maximalisan aknazza ki, a meglévd
huméanerdforrasaiban rejlo erdt.

A kozsztéraban napjainkat jellemzé humanstratégia egyik fontos eleme a menedzsment
szemlélet s a menedzser-tipusu kozszolgalati vezeto-tipus szikségességének megfogalmazasa.
Ezen cél megvaldsitasat a munkakorelemzést kovetden sziikség szerint atdolgozott munkakori
leirasok, €s szabalyzatok szerinti miikodés alapozhatja meg.

A munkakoérelemzés modszereként Fiizesgyarmat Véaros Onkorményzatinal az interjit
valasztottuk, mivel rugalmasan alkalmazhatd, visszacsatoldsra, modositasra, egyéni
megjegyzesek figyelembevételére is lehetdséget ad.

4.1. Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

4.1.1. Helyzetelemzés a Polgarmesteri Hivatalt érint6 2013. évi valtozasokra
tekintettel

A 3. pontban megfogalmazott jogszabaly-valtozadsok kovetkeztében a Polgarmesteri Hivatal
2013. januar 1. napjatol csokkentett 1étszammal latja el részben modosult feladatait.

A Békés Megyei Kormanyhivatal Szeghalmi Jarasi Hivatal Fiizesgyarmati Kirendeltsege,
Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1. szam alatt, 2013. januar 1. napjatol latja el az okmanyirodai
feladatokat. A fenti ingatlant, valamint allamigazgatdsi feladatok ellatdsahoz sziikséges ingd
vagyont az Onkorméanyzat, mint tulajdonos a Békés Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban
Jarasi Hivatal) részére ingyenesen hasznalatba adta, melyet vele a Hivatal kdzdsen jogosult
hasznalni. Az ingatlan fenntartasaval, lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos koltségeket
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az Onkormaényzat és a Jarasi Hivatal kozosen viseli az altaluk meghatarozott megosztas alapjan.
Az ingdsagok a Jarasi Hivatal 6nallo gazdalkodasi korébe kertiltek 2013. januar 1. napjaval.

A Polgarmesteri Hivatal 2013. évi munkajarol késziilt beszamoldja alapjan a személyi feltételek
nagyrészt adottak voltak a megvaltozott feladatok ellatasara. A lecsokkent koztisztviseldi
létszam egyéb foglalkoztatasi (kozcélu, vagy kdzhaszni) formdban, illetve kdzfoglalkoztatasban
alkalmazott dolgozokkal keriilt feltdltésre, melynek az elénye tobbek kozott a kisebb bérkoltség,
mig hatranya az alacsonyabb hatékonysag.

A 2013. évben tobb kozfoglalkoztatasi (hosszabb idotartamu), illetve egyéb munkatdrvénykonyv
altal lehet6vé tevo foglalkoztatasi program (palyakezdd allaskeresd munkatapasztalat szerzését
célzo tamogatas, foglalkoztatas bovitését szolgald tamogatds, didkmunka) valdsult meg. Ezen
foglalkoztatasokra a kozfoglalkoztatashoz nyujthatd tamogatasokrdl szolo 375/2010. (XI1.31)
Kormanyrendelet, valamint a foglalkoztatas elésegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo
1991. évi IV. torvény ad lehetéséget.

A kozfoglalkoztatas kozigazgatasi szervnél torténd alkalmazésa véleményiink szerint pontos
feladat meghatarozast és nagy odafigyelést igényel. Alapvetéen tigykezel6i, érdemi munkakort
kisegitd6 munkakorok ellatasat lehet kozfoglalkoztatotti 1étszammal megszervezni. Ez a 1étszam
ugyanis nem tartozik a Polgarmesteri Hivatali dllomanyaba, 6nallé ligyek intézése, kiilondsen
jogalkalmazasi tertileten tartosan nem jelenthetnek megoldast.

A 2013. évi feladatvaltozasok a Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzata tamogatd
infrastruktirdjanak fellilvizsgalatarol sz6lo tanulmany 3. pont, 3.1. alpontjdban, valamint
Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzata szaméra intézményekkel kapcsolatos feladat-ellatasi és
finanszirozasi modell kidolgozasardl szolo tanulmany 4. pontjaban mar kifejtésre kertltek.

A Polgarmesteri Hivatal Muszaki Csoportjat illetéen valtozas volt a 2013. évben, hogy az eddigi
széttagolodas megsziint. A korabbi években 1étrehozott beruhazasi csoport egyik tagja a Hegyesi
Janos Koézmiuivelddési Intézményhez keriilt, a masik tag pedig a nyar folyaman nyugdijba vonult.
A Miiszaki Csoport megmarado 4 tagja vette at az altaluk végzett beruhazasokkal kapcsolatos
feladatok nagy részét. A 2013-as évben az épitésiigyi hatosag atkeriilt Szeghalomra.
Flizesgyarmaton pedig a miszaki csoporton belill épitésiigyl hatdsagr szolgaltatasi pont
miikodik.

4.1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A megvaltozott szervezeti- ¢és feladat-ellatasi struktirara figyelemmel Filizesgyarmat Varos
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 17/2013. (II. 14.) Kt. szdmu hatdrozatdval hagyta jova
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2013. februar 1-jei keltezéssel a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

A 2013. februar 14.-ei képviselO-testiileti iilésen elfogadott hatarozatban foglalt SZMSZ
modositdsok a  Polgarmester Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara iranyult.

Tobbségében a fentebb kifejtett jogszabalyi, valamint személyi valtozasok indokoltdk a
szervezeti valtozasok végrehajtasat.

Osszességben megallapithatd, hogy az atszervezés 6ta a hivatali létszam nem béviilt, kisebb
atszervezésekkel, SZMSZ modositdssal hidaltdk at a jogszabalyvaltozasbol kovetkezod
nehézségeket. A legfrissebb SZMSZ modositas célja volt, hogy munkaszervezési szempontbol
az azonos feladatkdérdk egy helyen jelenjenek meg, azaz az osztott munkakdrok racionalizalasa
tortént meg ezaltal.

Az Motv. egyik ujitdsa, mely szerint az Motv. 84. § (5) bekezdés a) pontjaban foglalt hivatalos
elnevezést kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatal tekintetében, beépitésre kertilt az SZMSZ-be,
azaz a képviselO-testiilet az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- €s hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald elokészitésével ¢€s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara a Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalt hozta létre.

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése szol a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési
szabalyzatanak kotelezo tartalmarol.

Az Avr. rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében az SZMSZ tartalmazza a koltségvetési
szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolését azaz az SZMSZ-t jovahagyd 17/2013. (1L
14.) Kt. szamu hatarozatra valé utalast.

Az SZMSZ nem tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt valtozatanak keltét, szamat, valamint a Polgarmesteri Hivatal alapitasanak
idépontjat. Javasoljuk ezért, ezen adatok beépitését a szabalyzatba.

Az SZMSZ 6. szamu melléklete rendelkezik a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek
szakfeladat-szamairdl és azok megnevezésérol.

A 497/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet 62. § (1) bek. 6. pontja azonban modositotta az Avr. 13. §
(1) bekezdés ¢) pontjat, mely szerint az SZMSZ-nek a Polgarmesteri Hivatal altal ellatando j
korményzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységeit kell tartalmaznia. Azaz az Avr.
modositasa alapjan SZMSZ szakfeladat rend szerinti besorolast mar nem tartalmazhat, igy a
korabbi szakfeladat rendet felvalté kormanyzati funkcié kodokat kell tartalmaznia.
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A kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol
szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet rendelkezik a hatalyos kormanyzati funkciok szerint
besorolt alaptevékenységekrol.

Javasoljuk tehat a 6. Melléklet fentieknek megfelelé modositasat.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja szerint az SZMSZ-be kell foglalni a Polgdrmesteri Hivatal
alaptevékenységét szabdlyozd jogszabalyok megjeldlését. Az SZMSZ-be azonban nem kertilt
rogzitésre ezen jogszabalyok jegyzéke, ezért javasoljuk annak az SZMSZ mellékleteként torténd
becsatolasat.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezt a tényt azonban sziikséges
rogziteni az SZMSZ-be. Javasoljuk ezen mondat beépitését.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés d) pontja szerint az SZMSZ tartalmazza azon gazdalkodé szervezetek
részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol. Tekintve, hogy a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodd szervek
tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol, ezért a fenti rendelkezés végrehajtasa
érdekében javasoljuk ezen megéallapitast is az SZMSZ-be foglalni.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan az SZMSZ tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitését és miikodési rendjét, a szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett
1étszamat, feladatait, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek elnevezése a hatalyos SZMSZ-ben a korabbi
elnevezésekhez képest megvaltozott, melynek megfeleléen Irodak helyett az Osztaly elnevezést
alkalmazzak. Tovabbi valtozas volt, hogy a ,Hatosagi Iroda” elnevezése helyébe ,,Igazgatasi
Osztaly” lépett. Bevezetésre keriilt a ,,Torzskari csoport” elnevezés, mivel kordbban nem volt
nevesitve a Polgarmester és a képviseld-testiilet munkéjat kozvetleniil elosegité dolgozok kore.
Fontos szervezeti valtozas volt, hogy a Miiszaki csoport atkeriilt az Igazgatasi Osztalyhoz.

A fenti valtozasoknak megfeleléen a Polgarmester iranyitdsa alatt 4ll a Térzskari csoport, mely
e 1 {6 személyi asszisztensbol,
o 1 o képviselo-testiileti ligyintézobol
e valamint 1 6 kozfoglalkoztatési tigyintézobdl all.

Az Igazgatasi Osztalyt az Aljegyz6 vezeti, szervezetén beltl mitkodik
e a hatosagi csoport (4 £0),
e szocialis csoport (2 16)
e valamint a miiszaki csoport (4 £6).
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A Pénziigyi Osztalyhoz két csoport tartozik,

e azegyik a Koltségvetési csoport (5 £0)

e mig a masik az Adoiigyi csoport (2 £6).
Az osztalyt az Osztalyvezetd szervezi €s iranyitja.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 1. sz. melléklet tartalmazza. Az
onkormanyzat honlapjan talalhaté szervezeti abra azonban nincsen 6sszhangban a rendelkezésre
bocsatott SZMSZ-el. Az abra szerint a Torzskari csoport 4 f6bol all kiegésziilve egy palyazati-
mezogazdasagi tigyintézovel. A Hatdsagi Csoport személyzeti ligyintézobol, rendszergazdabol, 1
f6 iktatd valamint 1 {6 koztertilet-feltigyelobol all. A szocialis csoport az dbra alapjan 3 f6bél 4ll,
2 16 szocialis tigyintézé valamint az osztalyvezetd, mig a Koltségvetési csoport 7 fobol All
Javasoljuk a szervezeti struktura pontositidsat, mivel az SZMSZ normaszévege valamint az 1.
mellékletben foglalt szervezeti abra kozott eltérés mutatkozik.

Az Avr. értelmében a gazddlkodasi feladatokat a gazdasagi vezeté latja el. Az Aht. illetve az
Avr. rendelkezései a gazdasigi vezetd részére irnak elé jogokat és kotelezettségeket, ezért
sziikséges annak rogzitése, hogy a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban ki mindsiil gazdasagi
vezetonek. Megallapithato, hogy az SZMSZ nem tartalmazza e feladat elldtojanak a
megnevezesét, ezért javasoljuk annak rogzitését az SZMSZ-ben.

A Polgarmesteri Hivatalt a Polgarmester iranyitasaval a Jegyz0 vezeti. A jegyz6 ellatja az
SZMSZ 4. pontjaban meghatarozott feladatokat. Az SZMSZ 6. pontja rendelkezik a
Polgarmesteri Hivatal munkarendjérél, mely szerint a napi munkaidd hétfétol csiitortokig 8
oratol 16 ora 30 percig, pénteken 8 6ratdl 14 6rdig tart. Az ebédidé 30 perc a munkaidon beliil. A
munkarendet illetben a hatdlyos SZMSZ a korabbi normaszéveghez képest nem tartalmaz
modositast.

Az SZMSZ 7. pontja tartalmazza az ligyfélfogadas rendjét. A megndvekedett ligyfélforgalom
miatt javasoljuk az {ligyfélfogadasi idé pontos betartasat, tekintve, hogy az tigyfélfogadasi idén
tali iigyfélforgalom a szakmai munkétdl veszi el az idokeretet, mely veszélyeztetheti az
ligyintézési hataridok jogszabalyoknak megfeleld betartdsat.

Megallapithato, hogy az SZMSZ nem tartalmaz az Avr. 13. § (1) bek. f) pontjaban foglalt olyan
tigvkoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket munkakoronként
részletezi az SZMSZ eleget téve az Avr. 13. § (1) bek. g) pontjanak. Az SZMSZ minden
osztalyvezetdre és csoportvezetére vonatkozo altalanos feladatokat fogalmaz meg a 1L
fejezetben.
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A hataskorok gyakorlasdnak modjat/terjedelmét az SZMSZ 2. mellékletében foglalt
Kiadményozasi Szabalyzat tartalmazza.

Az Avr. 13. § (1) bek. g) pontja értelmében az SZMSZ tartalmazza a szervezeti és muikddési
szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskorokhoz, a hataskorok
gyakorlasanak modjahoz valamint a helyettesités rendjéhez kapcesolodo feleldsségi szabalyokat.
Megallapithatod, hogy ezen szabalyokat nem tartalmazza a normaszoveg, ezért javasoljuk annak
beépitését a szabalyzatba.

Az Avr. 13. § (1) bek. g) pontjaban foglalt tovabbi kotelez tartalmi elem a helyettesités rendje.
A helyettesitésrol szolo szabalyokat a 10. pont rogziti, mely szerint a Jegyzot az Aljegyzo
helyettesiti, annak akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Osztalyvezetdé. A Polgarmesteri Hivatal
dolgozdi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Az Avr. 13. § (1) bek. h) pontjanak megfelelden az SZMSZ 5. pontja sz6l a munkaéltatéi jogok
gyakorlasanak rendjérél, mely szerint a Polgarmester egyetértése sziikséges - az altala
meghatdrozott korben - Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz.

A Vegyes- ¢s zar0 rendelkezeések kozott talalhatoak a Polgarmester1 Hivatalon belili
kapcsolattartds moédjainak részletezése. Foszabaly szerint a Polgarmesteri Hivatali apparatus
részére a Polgarmester és a Jegyz6 évente egy esctben és sziikség szerint, munkaértekezletet tart.
A Polgarmester és a Jegyz6 napi munkakapcsolatot tart, minden fontos ligyben konzultalnak. A
Jegyz6 ¢és munkatarsai tajékoztatjak a Polgarmestert a fontosabb Polgarmesteri Hivatali, hatosagi
tigyekrdl és a megjelent jogszabalyokrol. A Polgarmester — sziikség szerint - osztalyvezetoi €s
csoportvezetdi értekezletet tart.

Fontos sulypontja a hatékony munkavégzésnek az, hogy a Polgarmesteri Hivatal vezetoi altal
kiosztott valamennyi feladat végrehajtasra keriilljon. A feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetése és szamon kérése érdekében javasoljuk:

e keésziiljon emlékeztetd az osztalyvezetdi és csoportvezetdi értekezletekrdl, mely pontosan
rOgziti az ott elhangzott és kiosztott feladatok tartalmat, cimzettjét, a feladat elvégzésének
hataridejét,

e a feladatok hatékony végrehajtasa érdekében egy a koordinacidt javito eszkdz bevezetését
egy tablazatban rendezett feladatlista létrehozasat, amelyben az egyes feladatokhoz
felelosoket, hataridoket rendelne a jegyzo.

Javasoljuk tovabba, hogy kerliljon rogzitésre az SZMSZ-be az osztalyvezetdi és csoportvezetoi
értekezleten torténd megjelentek kore, az azon torténd megjelenés kotelezettsége, valamint
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annak elmulasztasanak kovetkezménye. Javasoljuk tovabba az osztalyvezetoi €s csoportvezetoi
értekezletek rendszeres, legalabb havi egy alkalommal torténé megtartasat.

Az SZMSZ mellékletei kozott kertilt szabalyozasra a Polgarmesteri Hivatal kiadmdanyozasi
szabalyzata, a bizottsdgok munk4jat elokészito- ¢és segité osztalyok felsoroldsa, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorok meghatarozasa, valamint a
Polgarmesteri Hivatalnal a képzettségi potlékra jogosité munkakdrok meghatarozasa.

A kozszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 75. § (5) bekezdése
alapjan az allamigazgatasi szerv (Polgarmesteri Hivatal) szervezetének vezetdje koteles a Kttv.-
ben meghatarozott kérdésekben, valamint az altalanos munkaltatéi szabalyozasi hataskorébe
tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.

A Polgarmesteri Hivatal szabdlyzatainak feltérképezése soran megallapitottuk, hogy a
Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik aktualis kozszolgalati szabalyzattal. A Kttv.-nek vald
megfelelés érdekében, valamint a hivatalvezetéssel tortént egyeztetés alapjan —
tobbletvallalasunk keretében — elkészitettilk a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat.
Megjegyezziik, hogy a Kttv. 151. § (3) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatali szervezet
vezetdje a kdzszolgalati szabalyzatban rendelkezik a cafetéria-juttatds igénybevételének részletes
szabalyairdl, elszdmoldsdnak rendjér6l és visszatéritésének szabalyairdl. Ezért a szabalyzat
javaslatunkban a Cafetéria szabélyzatot az 1. szamu fiiggelékként szerepeltetjiik. A cafetéria
mértékek és formak megallapitasa ugyan vezetdi kompetencia, de a kereteket a vonatkozo
jogszabalyok mellett a képviselo-testiilet hatdrozza meg évente a koltségvetési rendelet
megalkotasaval.

A Kozszolgalati Szabalyzathoz kapcsolodoan javasoljuk majd feliilvizsgalni a Fiizesgyarmat
Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 13/2001.(X.31.) Kt. szdmu rendeletét is, mely a
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletdé szocialis, joléti és
egészségligyl juttatasokrol, valamint szocialis €s kegyeleti tamogatasokrol (tovabbiakban:
Koztisztviseldi rendelet) szol. A revizio indokaul szolgal egyrészrol, hogy a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992, évi XXIIIL térvény hatalyat vesztette, melynek helyébe a kozszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény lépett. Masrészrol pedig javasolt a megvaltozott
kornyezethez igazitani a rendelet rendelkezéseit

4.1.3. A miiszaki csoport munkatarsai munkakori leirasainak elemzése

A munkakorelemzésre kivalasztott szervezeti egységet, a Miszaki Csoportot leginkabb az
épitéshatosagi feladatok ellatdsanak valtozésa érintette. A Polgdrmesteri Hivatalnal marado
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feladatokat 1 f6 latja el, osztott munkakorben. A csoportvezetdé kozvetlen jegyzéi iranyitds
mellett latja el feladatat, ugyanakkor a polgarmestertdl is kap kozvetlen utasitasokat.

Az SZMSZ 4. b) pontja értelmeben a jegyz0 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseloi és munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az Aljegyzo tekintetében.

Az SZMSZ 5. pontja szerint a Polgirmester egyetértése szlikséges - az 4ltala meghatarozott
korben Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetoi
kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasdhoz.

Jelenleg tehat az Igazgatasi Osztaly szervezetén belill mikodik a Miiszaki Csoport dsszesen 4
fovel, a csoportvezetd iranyitasaval.

- A Csoportvezetd varosmenedzser feladatkorébe a palyazatfigyelés és készités,
telepiilésmenedzselés, kornyezet-, ¢€s termeszetvédelmi hatosagi feladatok,
beruhazasok elokészitése, végrehajtasanak iranyitasa tartozik;

- Hatésagi tigyintézd, Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont iigyintézdje az épitéshatosig
korzetkdzpont részére dontést elokészitd feladatokat végez;

- Miuszaki tgymtéz6 I. munkakorébe a beruhazasok lebonyolitdsa ¢s helyszini
ellendrzése, kozbeszerzési eljardsok, vagyonkataszter vezetése, lakas- és
helyiséggazdalkodas, palyazatfigyelés tartozik;

- Miiszaki tgyintézé 1I. a palyazatokkal kapcsolatos tligyintézést, koltségvetések
készitést, ¢piiletek felmérését végzi, kozremikddik a  belvizvédelemben,
vizkarelharitasban, €s helyszini ellenérzéseken.

A Kiadmanyozasi Szabdlyzat az SZMSZ 2. szamu melléklete. A Jegyzé a kiadmanyozasi
jogkorének gyakorlasat az alabbiak szerint osztotta meg:

A Jegyz6 kiadmanyozza:

» Felterjesztések, eldterjesztések, beszamolok, valamint a Jegyz6 kizarolagos hataskorébe
utalt lgyek, munkaiigyi és személyzeti Ulgyekben, jogokat és kotelezettségeket
megallapité hatarozatok, birésdgokhoz cimzett beadvanyok, szerzodések, sajtoanyagok.

» A Jegyzo tavolléte esetén a kiadmanyozast az Aljegyz6 gyakorolja.
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» Hatosagi iigyekben hozott hatdrozatok kiadméanyozasi jogat az Osztalyvezetok
gyakoroljak az alabbi megjeloléssel: ,,a Jegyz6 megbizasabol:”

» Egyeéb iratok kiadméanyozasi jogat pl. idézés, hatarozat megkiildése stb. Csoportvezetdk
gyakoroljék ,.a Jegyz6 megbizasabol™.

» Targyalason, helyszini szemlén késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést az ott résztvevo
Ugyintézé irja ala.

» A statisztikai adatszolgaltatdsokat (kivéve, ha kifejezetten vezetdi, jegyzéi aldirdst is
megkdvetel) az intézményekkel folytatott napi levelezéseket (nem testiileti és nem
bérgazdalkodasi hataskorbe tartozé ligyekben) a Jegyzén ¢s az Osztalyvezetokon til az
Ugyintézok is gyakorolhatjék ,.a Jegyzé megbizasabol”.

A Miiszaki Csoport munkatirsaira egységesen jellemz6 munkakor elemzési kérdések

A Miuszaki Csoport miikodését tekintve elmondhato, hogy csoporton beliil kiemelkedoé szintli a
személyes egylittmikodes.

A varatlan feladatok megjelenését tekintve rugalmassag és egylittmikodési hajlandosag jellemzi
a Csoport munkatarsait.

A munkaid6 hétfotol cstitortokig 8 — 16. 30 —ig tart, pénteken 14.00 oraig tart.

A tulmunka nem jellemzo, ugyanakkor, ha sziikséges munkaidon tul is rendelkezésre allnak,
1dokdzonként az otthoni munkavégzés is el6fordul.

Csoportvezetéi megbeszélés ritkdn van, ez altalaban feladatfiiggd, a csoporton beliili
kozvetlenségnek, valamint annak koszonhetben, hogy a csoport valamennyi munkatarsa egy
irodaban van, a hivatalos csoportvezetdi értekezlet nem jellemzd.

A feladatok kiosztasa és mind a kozvetlen vezetd, mind a felsébb szintli vezetés tajékoztatasa
szoban torténik, a feljegyzésen keresztiil torténd informalast, dokumentalast nem alkalmazzak.

Kialakult véleményiink az interjik alapjan, hogy mind a felsé-vezetéstél érkez6, mind a
szervezeti egységek kozotti informacioaramlas akadozottnak tekinthet6.

A Csoporton beliili egyiittmiikddés pozitivan értékelendd, ugyanakkor a Polgarmesteri Hivatal
egészét tekintve a munkatarsak kozotti kapesolattartds, kommunikéacio a hataskori vitdk miatt
fesziltseégekkel teli.
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Teljesitményértékelésére csak a jogszabédlyban eldirt idokozonként, félévente keriil sor. A
teljesitményértekeléshez nem kapcsolddik az onértékelés rendszere.

A teljesitményértékelést az aljegyz6 végzi valamennyi munkatdrs esetében, melyet a jegyzd hagy
jova, a csoportvezetd a beosztottak értékelésében nem miikoddik kozre.

A képzéseken, konferencidkon valo részvétel nem jellemz6.

A képzéseket tekintve jellemzden a jogszabaly altal eldirt kotelezd képzéseken vesznek részt a
Csoport munkatarsai, a kifejezetten szakmai képzési lehetéségek elenyészoek.

A konferencidkkal kapcsolatban azonban elmondhaté, hogy bar nagyon ritkan adodik ra
lehetéség, de az a konkrét feladatellatdshoz kapcsolodd témakat érint.

A csoportvezet kivételével a csoport munkatarsai nem vesznek részt vezetoi értekezleten,
azonban a sajat maguk altal készitett eldterjesztések targyalasakor bizottsagi, illetve képviselo-
testiileti iléseken jelen vannak.

A Csoport egészét tekintve problémat jelent a palyazatokkal kapcsolatban felmeriild pénziigyi
kérdések kezelése, a biztositassal kapcsolatos feladatellatds, mely nem tekinthetd klasszikus
értelemben vett muszaki kérdésnek.

Szakmai szempontbdl nem tartozik a Csoport feladat ellatdsi hataskorébe a lakdsok
bérbeadasanak kérdése sem, hiszen a szocidlis alapon torténd bérbeadas a raszorultsag
mértékének megitélését koveteli meg. Ez utobbi kompetencidval nem rendelkeznek sem a
Csoport munkatarsai, sem az illetékes tigyintézo.

A munkakorilmények jonak mondhatok, a munkatarsak szerint az infrastrukturat tekintve a
telefonos haldézat miikédése kapesan fogalmazhatok meg kifogasok.

A feladatok és a rendelkezésre allo létszam a szakmai feladatellatast tekintve aranyban van
egymassal, a hatékonysag egy adminisztrativ feladatokat ellaté munkakdr kapcsolasaval lehetne
javithato.

A Csoport vonatkozasaban Osszességében elmondhatd, hogy a motivaltsag kozepes, leginkabb a
sajat teljesitmény megitélése és az anyagi juttatasok kozotti killonbseég miatt.

Tekintettel arra, hogy a Csoport feladatkoréhez kapcsoloddan jelentds a kiilsds partnerek
megbizasa, a munkatarsaknak ralatasa van az anyagi elismerés kozotti kiillonbségekre, mikézben
a feladatkiszervezés célja nem teljesiil minden esetben maradéktalanul.
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A kozszférara altalanosan jellemzd modon Filizesgyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Miszaki Csoportja vonatkozéséban is elmondhat6 a motivécio, az elismerés és a felettes vezetoi
ralatas, a partnerség érzésének gyengesége.

Csak Zsolt: Miiszaki Csoportvezeto

Csak Zsolt varosmenedzser 2013. év eleje 6ta latja el a csoportvezetoi feladatokat.

2003. aprilis 1. napjatol dolgozik a Polgarmesteri Hivatalban, azt megel6zéen kézmunkasként
masfél évig dolgozott az 6nkormanyzatnal.

A csoportvezetd épitészmérndki végzettséggel rendelkezik.

Kozvetlen feletteseként a jegyzot jeldlte meg, csoportvezetéként 3 f6 beosztott tartozik az
iranyitasa ala.

Az alairasi jogot a jegyzd, aljegyz6 ¢s polgarmester gyakorolja, munkaszervezés tekintetében a
szabadsag engedélyezése szintén jegyzdi hataskor.

A munkaszervezés vonatkozasaban a csoportvezeté a feladatkiosztast gyakorolja, bar sok
esetben a feladatellatasra vonatkozoan kozvetleniil a jegyzo6tol, vagy polgarmestertol kapnak
utasitast a munkatarsai.

A csoportvezetd a munkakoréhez kapcsolodoan az un. csoportvezetdi értekezleten vesz részt,
erre havonta 1-2 alkalommal, a Képviselo-testiilet tilését megel6zoéen keriil sor, melynek célja az
eléterjesztések tartalmi egyeztetése.

Egyéb, altalanos kérdéskort, munkaszervezést, feladatellatast érintd témaban csoportvezetoi
értekezlet nincs.

Ez utobbi hianyanak potlasara kisérletet tettek a jegyzd és csoportvezetd kozotti kozvetlen
egyeztetés rendszeresitésere, ez azonban rendre elmarad.

A munkakort tekintve nem odaillé feladatként a kdzbeszerzések teljes korli bonyolitasat lehet
megemliteni, mivel a kiilsé szakértk megbizasa ellenére a feladatvégzés jelentés hanyada a
Csoport munkatarsaira harul.

A vezetéi szintli munkavégzésrdl altalanossagban elmondhaté, hogy szellemileg nagy
leterheltséget jelent, ez ebben az esetben is megallapithato: azonnali reakcioképességet,
rugalmasséagot, szervezési gyakorlatot, atlathatoképességet igényel.

A csoportvezetdé humanus vezetoként jo kapcsolatot dpol munkatérsaival és feletteseivel, a
beosztottai vonatkozasaban elmondhatd, hogy kifejezetten kozvetlen, barati, az altala
megfogalmazott kéréseket teljesitik.

Feletteseit tekintve torekszik a preciz, pontos tajékoztatasa, igényli a rendszeres kommunikéaciot.
A palyazatok bonyolitisaban és a beruhazasok zokkendémentes, hataridére torténd
megvaldsitasaban kiemelkedo szerepe van a Miiszaki Csoport vezetdjének.
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A Csoport egyéb feladatkorét tekintve ugyanakkor a lakossagi elégedetlenség nagymértékben,
kiilonésen a koztertiletek vonatkozasaban itt csapodik le.

Vezetoként tgy itéli meg, hogy a mostani kovetelmények, a feladatok ellatdsa a jelenlegi
létszammal biztositott.

A szakmai feladatelldtdshoz kapcsoléddan gyenge pontként jelenik meg, hogy a hatilyos
Szabalyozasi Terv nem kovette a valtozasokat, ami a Csoport munkavégzését tekintve akadaly, s
egyben visszafogja a fejlesztési lehetoségeket is.

Sok esetben olyan feladatok jelennek meg a Csoportnal, aminek mashol nincs nevesitett helye,
ennek koszonhetden a feladatkor nem egyértelmiien meghatarozott.

A csoportvezetdi munkakor Gsszességeében valtozatosnak mondhato.

Felelosségi teriiletei a munkakéri leiras alapjan:

A Csoportvezeto feladatat a Polgarmester €s a Jegyzo iranyitasaval végzi.

- Vezeti és szervezi a csoport dolgozoinak munkajat

- Palyazatfigyelés, a kozbeszerzési eljarasokban kzremiikdés

- Beruhazasi, feltjitasi targyt kiadasok — szamitasokkal alatamasztott — dontési
javaslatainak kidolgozasa, majd dontés — hataseredményesség vizsgalat

- Teleplilésfejlesztési, rendezési tevékenység elére meghatarozott értékrend,
célsorrend alapjan torténd ellatasdhoz szakmai segitségnyjtas

- A szakhatésagok hataskorébe tartozo eljarasok soran kozremiikddés.

Altalanos feladatkore:

- A kornyezet- és termeszetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi igazgatasi eljarasok
figyelemmel kisérése, lefolytatasa, ellatasa,

- Hulladékgazdalkodassal, lomtalanitassal, szemétszallitassal kapcsolatos ligyek
intézése és feladatok ellatasa,

- Ugyfélfogadas, lakossagi igyek intézése, helyszinelés,

- Beruhazasok, felujitasok, telepiilésfejlesztéshez  kapcsolodd  eljarasok
figyelemmel kisérése, lefolytatasa, lebonyolitasa,

- Kozbeszerzési eljarast igénylo cselekményeknél az eljaras lefolytatasa, illetve a
lefolytatasban valo kdzremiikodeés,

- Az egyes dontési variaciok koltség kihatasainak kiszamitasa, illetve a
kiszamitasban vald kozremiikddés (koltségbecslés)

- A régidban valamint a kistérségben meghirdetett fejlesztési program
megismerése, véleményezése, valamint a programhoz vald csatlakozas
elésegitése,
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- Az EU —s és hazai pélyazati forrasok figyelemmel kisérése, a palyazatok
kihasznalasa érdekében javaslattétel,

- A palyazati dokumentaciok Osszedllitasaban, elokészitésében valo részvétel,

- Onkorményzati intézmények beruhazasaival kapcsolatos iigyek intézése,

- Testiileti anyagok elkészitésében kozremikddés vagy az anyag ©Onalld
Osszeallitasa,

- Részt vesz a Képviseld — testiilet €s sziikség szerint a bizottsagok iiléseén.

Miiszaki ligyintézo I. tavollétében helyettesitési feladatokat is ellat.

Ezen kiviil a munkakori leirds altalanos elvarasokat fogalmaz meg: jogszabalyok ismerete,
eskiinek és koztisztviseld6 normanak megfeleldé munkavégzés, fegyelmi, anyagi, biintetdjogi
felelosség.

Hegyesi Robert: Miiszaki iigyintéz 1.

Hegyesi Roébert polgari szolgalatosként kezdett Fiizesgyarmat Véros Onkormanyzatdndl
dolgozni 2003 marciusaban. 2003 oktdberétdl koztisztviselo.

Iskolai végzettsége: épitészmérndk.

Kozvetlen felettese a Miiszaki Csoport vezetoje.

Az onkormanyzati feladatellatas atszervezését megel6zden tobb alkalommal volt lehetdsége
szakmai képzéseken, konferencidkon részt venni, melyek a munkakoéréhez kapcsoldédo, fo
tevékenysegi korébe tartozo €pitéshatosagi, épitésigazgatasi témakordket erintettek.

Jelenleg sajat maga figyeli, koveti a jogszabalyvaltozasokat.

A munkakoérhoz kapcsolodo legjellemzébb feladat az épitéshatosagi korzetkdzpont részére
dontés elOkészités, az ligyintéz6 dontési jogkorrel, aldirasi joggal nem rendelkezik.
Feladatkorébe tartozik a beruhdzéasokhoz kapcsolodod teljesitésigazolasok ellenjegyzése, melyet
felettesei is ellatnak alairasukkal. Ellatja a miiszaki tartalomnak valo megfeleldség, valamint a
szamlak befogadhatésaganak ellendrzését.

Ezen munkakort tekintve a feladatok koriilhatarolasa nem egyértelmi, az informacidaramlas
hianyossagai érzékelhetok, gyakran a folyamat kozben érkeznek a végkifejletet befolyasolod
informaciok.

A leterheltséget tekintve elmondhatd, hogy a Képviselo-testiileti tilések elott felhalmozdodhat a
hataridohoz kotott munkavégzes, ugyanakkor a hatdsagi tigyek feldolgozasa is halaszthatatlan.
Ezen munkakorhéz jellemzéen szoros hataridok kapesolodnak, megallapithaté, hogy
feladatellatas atlag feletti leterheltséget, folyamatos készenlétet jelent, rugalmassagot igényel.

26

VANIN ] ‘ SPONSUN “ A projekt az Eurdpai Unib
r MANAGEMENT CONSULTING

timogatisival valdsul meg



fejleszté -
}%E‘;geg??l‘g;tﬁlt?éms SZECH ENYI TERV

Onkorményzatanal

Felelosségi teriiletei a munkakori leiras alapjan:
Munk4djat a Jegyzo iranyitja.

Feladatkore:

- Elsésorban az épitésiigyi szolgaltatasi pont feladataibol eredd tevékenység
cllatasa,

- Masodsorban a Miiszaki Csoport adminisztrativ munkaiban segitségnyujtas,
palyazatok megirdsaban, helyszini szemlék lebonyolitdsa, beruhazassal
Osszefiiggd munkaknal kapcsolattartdas a kivitelezd cégekkel, ehhez kot6ds
miiszaki egyeztetések, munkatarsak helyettesitése az adott munkateriileten,

- Onkormanyzati beruhazasok ellendrzése, kapcsolattartas a kivitelezokkel,

- Palyazatirasban, el6készitésben torténd segitségnyujtas,

- Onkormanyzati adasvétel, tulajdonigénylés elékészitése, tigyintézése,

- Minden olyan tevékenység, amivel a munkaltatdi jogot, illetve a kodzvetlen
iranyitast gyakorld megbizza.

Sziikség esetén a Miuszaki Csoport tavollévé munkatarsat helyettesiti.

Ezen kiviil a munkakori leiras altalanos elvarasokat fogalmaz meg: jogszabalyok ismerete,
eskiinek és koztisztvisel0 normanak megfeleld6 munkavégzés, fegyelmi, anyagi, biintetéjogi
felelosség.

Barabasné Szivos Katalin: Miiszaki iigyintézo I1.

Barabasné Szivés Katalin 2009 6ta dolgozik Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanal.
Iskolai végzettsége: f6ldméro technikus.
Kozvetlen felettese a Miiszaki Csoport vezetdje.

A jogszabaly altal eldirt, kotelezon tdl a kiilonb6zé palyazatokhoz kapesolodd képzéseken vald
részvétel biztositott volt szamara, konferencidkon nem vett részt.

A munkakorhéz kapesolodod 6 feladatok a pdalydzatokhoz, beruhizasokhoz kapesolddnak,
feladatkorébe tartozik tovabba a kozmiivekhez, biztositdsokhoz, Onkormanyzati tulajdonu
bérlakasokhoz, vagyonnyilvantartashoz, ezen beliil a vagyonkataszterhez fiz6d6 tigyintézés.

A munkakoérhéz nem ill6 feladatellatds a szocidlis alapon torténd bérbeadas tekintetében
allapithat6 meg.
A feladatvégzés Gsszetettségének koszonhetden a munkakor valtozatosnak tekintheto.
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Felelsségi teriiletei a munkakori leiras alapjan:
Munkajat a Jegyzo, illetve a Miiszaki Csoportvezeto iranyitja.

Feladatkore:

- Beruhazasok, feldjitasok, teriiletfejlesztéshez kapcsolddo eljarasok figyelemmel
kisérése,

- Kozbeszerzési eljarast igényld cselekményeknél az eljaras lefolytatasa, illetve a
lefolytatasban val6 kdzremiikodeés,

- Az EU -s és hazai pélyazati forrasok figyelemmel kisérése, a palyazatok
kihasznalasa érdekében javaslattétel,

- Statisztikai adatlapok, jelentések, kérdoivek kitdltése, elkiildése,

- Lakossagi bejelentések kezelése, helyszinelése,

- Fentiekkel kapcsolatos tigyfélfogadas, a Miiszaki Csoport munkdjanak segitése
mas feladatkoron beliil,

- Koziizemi szerzédésekkel kapcsolatos tigyintézés,

- Az 6nkormanyzati vagyonkataszter folyamatos vezetése,

- Lakéas- és helyiséggazdalkodas feladatainak ellatasa, dontés elokészités és
végrehajtasa,

- Vagyonbiztositasi ligyek intézése,

Sziikség esetén a Miiszaki Csoport tavollévé munkatarsat helyettesiti.

Ezen kivill a munkakéri leiras altalanos elvarasokat fogalmaz meg: jogszabalyok ismerete,
eskiinek és koztisztviseld normanak megfelel6 munkavégzés, fegyelmi, anyagi, biintetéjogi
felelosség.

Mata Zoltan: Miiszaki iigyintézé 111.

Mata Zoltan 2011 oktoberében palyakezdoként kezdte munkdjat Fiizesgyarmat Varos
Onkormanyzatanal.
Iskolai végzettsége: magasépitési technikus.

Feladat és hataskorébe tartozik a palyazatok bonyolitasaval a szakmai részhez fliz6d6
feladatellatas, lakossagi panaszbejelentés utak, arkok allapotaval kapcsolatban.

Ez utobbi kérdésbdl kovetkezd megallapitas, hogy az OVI Kft. feladat és hataskore még nem
egyértelmulien ismert a varosban, szoban ¢€s irasban is érkeznek bejelentések a Polgarmesteri
Hivatalhoz.
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Megallapithatd, hogy az ligyfélkozponti feladatellatds a panaszok feltétel nélkiili fogadasat
jelenti, ugyanakkor elkeriilhetetlen annak észrevételezése, hogy a hétkoznapi, gyakran feszitett
igymenetet gatolja.

A kozmunkasok munkavallalasi hajlandosaganak kérdése az arkok és az utak karbantartasival
kapcsolatban mutatkozik meg leginkabb.

A panaszbejelentések jelentdés része a Polgarmesteri Hivatal munkatarsanal jelentkezik. A
problémak tovéabbitasa az OVI Kft-hez jol kialakultnak mondhat6, ugyanakkor célszerti lenne,
hogy a kifogasok kozvetleniil a feladatot ellatonal jelennének meg.

A lakossagi panaszbejelentések szama miatt fontos feladatot 1at el az ligyintéz, ugyanakkor az
OVI Kft. feladat- és hataskorének pontos tisztdzasa ezen esetekben elkeriilhetetlen, hiszen, mind
a munkaszervezés, mind a feladatellatas a Kft-nél jelenik meg, a jelenlegi rendszerben a
feladatellatashoz kapcsoloddan kettdsség, atfedés lathato.

Felelosségi teriiletei a munkakori leiras alapjin:
Munkajat a Jegyzo, illetve a Miiszaki Csoportvezetd iranyitja.

Feladatkore:

- Az Oonkormanyzati beruhazasok, palyazatok elokészitése, megirasa, lebonyolitasa
sordn tervezOkkel, kdzmulvekkel, kivitelezd szervekkel, koézremiikodo
szervezetekkel kapcsolattartas,

- Koltségvetések készitése, teriiletek, épiiletek felmérése, szintezése, méret és
mennyiség szamitas, tényleges koltségvetés készitése, miiszaki rajzok, térképek
készitése,

- Az onkormanyzati palyazatok helyszini ellenérzése,

- Az életveszélyes épiiletek, 4j épiiletek, felujitott épiiletek ellenérzése,

- Palyazati és miiszaki egyezetések végzése, kooperaciokon valo részvétel,

- Belvizvédelemmel, belvizkar-elharitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Sziikség esetén helyettesiti a tavollévo épitésiigyi szolgaltatasi pont alkalmazottjat.

Ezen kivil a munkakori leiras altalanos elvardsokat fogalmaz meg: jogszabalyok ismerete,
eskiinek és koztisztviseld6 normanak megfeleld6 munkavégzés, fegyelmi, anyagi, biintetdjogi
felelosseg.
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4.2. Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi és Intézmény Uzemeltetési Korlatolt
Felelosségii Tarsasag

Az OVI Kft. jelenlegi struktiirdja az alapitaskor alakult ki, az eddigi masféléves miikodés alatt
érdemi valtozas nem tOrtént a szervezeti felépitést tekintve.

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete 132/2012. (X. 30.) Kt. hatdrozatban
dontott arrdl, hogy 2013. januar 1. napjaval, 500.000.- Ft torzstokével létrehozza az
egyszemelyes onkormanyzati tulajdonu Varosgazdalkodasi Kft-t.

Az OVI Kft. létrehozésénak célja els6sorban az onkorményzati intézményi épiiletek, egyéb
épiiletek, épitmények szakszerl lizemeltetésének megteremtése, a teleptilésen €lok, valamint az
itt mikodé gazdalkodd szervezetek egyéni €s kozosségi kozszolgaltatassal kapcsolatos
elvarasaibol adodo feladatok megfelel6 szinvonalu ellatasa, az alabbi tagozddas szerint

A Képvisel6-testillet 161/2012. (XI. 29.) Kt. hatirozattal hagyta jova az OVI Kft.
tevékenységeéhez kapcsolodo Feladat-ellatasi és tamogatasi megallapodast.

A megallapodas létrejottének celja a helyi onkormanyzat feladatkdrébe tartozo olyan feladatok
ellatasa, mely nem keletkeztet arbevételt, illetve olyan kozfeladatok ellatdsa, amelynek
ellenértéke nem allapithaté meg. A feladatok ellatasahoz sziikséges pénziigyi forrast mitkodési
céltl pénzeszkdz atadas forméjaban biztositja az Onkorméanyzat. A tAmogatdsok és pénzeszkoz
atadasok problémakorérél a tdmogatd infrastruktira feliilvizsgalata részteriiletrdl késziilt
tanulmanyunkban részletesen irtunk.

Az OVI Kft. feladat-ellatési teriiletei:

1.) Telepiilésgondnoksag:
- kozintézmények épiileteinek miikddtetése
- Onkormanyzati szakember €s szocialis bérlakasok bérbeadasa, fenntartasa
- kozfoglalkoztatott dolgozok iranyitasa

2. Teleptilésiizemelés:

2.1 Bevételt generalo tevékenységek:

- telepiilésgondnoksag altal nem mukdédtetett ingatlanok (nem lakas céljara és nem
kozfeladat ellatasat szolgald épiiletek, Egészségiigyi Kozpont) ilizemeltetése,
bérbeadasa,

- munkagépekkel, jarmtvekkel szolgaltatas nyujtasa, bérbeadasa,

- piac lizemeltetése,

- agyagbanya lizemeltetése, foldértékesités.

2.2 Egyéb kozfeladat ellatasa:

- kozparkok gondozasa,

- Onkormanyzati utak akadaly- és ho mentesitése,
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- belvizvédelem biztositasa,

- allati hulla begytijtd

- telep miikodtetése,

- munkagépek, jarmtvek lizemeltetése a felsorolt feladatok vonatkozdsaban,
- kozkifolyok és kozvilagitas feliigyelete,

- kozfoglalkoztatott dolgozok iranyitasa

4.2.1. Humanpolitika szabalyozasa

A szakmai koncepcidban a Polgarmesteri Hivatal mellett a varos mas jelentds foglalkoztatéi
humén eréforrds kapacitdsgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és szervezeti
besorolaséanak, illeszkedésének feliilvizsgalata krben az OVT Kft. keriilt kivélasztasra.

A vezetdi megbeszéléseken felmeriilt, hogy a Kft. szamara még nem késziilt minden részletre
kiterjedd javadalmazési szabalyzat, amelyet tébbletvallalasként jelen tanulméannyal egyidejlleg
kiilén dokumentumban elkészitettlink.

A munkakérelemzés masik célcsoportjia tehat az OVI Kft., amelynél az 6nkorményzati
vezetéssel kivalasztasra keriiltek a felilvizsgalat ala vont munkakordk. A cél az volt, hogy a
Polgarmesteri Hivatal Miiszaki Csoportjaval vald feladat-ellatasok, egyiittmiikodések keriiljenek
attekintésre.

4.2.2. Munkakori leirasok elemzése

Az OVI Kft. vonatkozasaban a munkavégzéshez kotédd kapesolattartas napi szintt, ugyanakkor
elmondhatod, hogy mindségi valtozasokra van sziikség.

Az OVI Kft. munkatdrsaira egységesen jellemzé munkakor elemzési kérdések

Altalanos megéllapitasunk, hogy nincsenek meghatdrozva sem a szervezeti, sem az egyéni
teljesitménykdvetelmények, a célkijeldlés hidnyaban objektiven nem mérheté a tevékenység
hatékonyséaga, ezaltal nincs lehetdség egyértelmii értékelésre, valamint a tapasztalatok alapjan a
folyamatok racionalizdlasara. Ezek a hidnyossigok az 1jnak mondhaté szervezet
gyermekbetegségei, azonban gatoljak a célszerli fejlesztési iranyok meghatarozasat.

Az OVI Kft. munkatérsainal nem jellemzd, hogy képzéseken, konferenciakon vegyenek részt.
Nincsenek vezetoi értekezletek a személyes, kozvetlen kapcsolattartasnak kdszonhetden.

31
EBEIRN %
w— MAGYARORSZAG MEGUJUL

VANIN ] B g NS IAA n A projekt az Eurdpal Unid
Ty

MANAGEMENT CONSULTH tamogatisival valdaul meg



S i SZECHENYI TERV

Onkorményzatanal

Turbucz Rébert: Ugyvezetd igazgaté

Az lgyvezet0 igazgato a cég alapitasanak idoszakéban 2012. novemberében keriilt kinevezésre,
5 év hatarozott idore.

Mivel a klasszikus értelemben vett teljesitménykovetelményeket a tulajdonos képviselo-testiilet
nem hatarozta meg, annak tekintheté az éves lizleti terv. Jelenleg azonban a végrehajtas, az
eredmények nem ellenérzottek.

Szintén teljesitménykdvetelményként lehet figyelembe venni a polgarmestertdl a heti
egyeztetések alkalmaval kapott feladatokat, ezek teljesitésérol az egyeztetéseknek koszonhetden
visszacsatolas van, de nem dokumentalt formaban.

Teljesitményértékelésnek tekintheté a Képviseld-testiilet &ltal elfogadott éves beszamolo,
azonban ez csak részben titkrdzi a miikodés hatékonysagat, mélységében nem ad ralatast az OVI
Kft. szakmai feladatellatasarol.

Az OVI Kft. vezetdjének vonatkozasaban a polgarmester, illetve a Képvisel6-testiilet gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.

Munkaid6: térzsidé meghatarozasaval 7.00 — 15.00 oraig.

Az tigyvezeto felelosségi €s hataskorébe tartozik:
- az alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa, a polgarmesterrel
egyeztetve.
- az OVI Kft. vagyonkezelésébe adott vagyonallomany kezelése a jo gazda gondossagaval,
a vagyon egyben tartdsa,
- munkaszervezési feladatok,
- valamennyi teriileten, ahol az OVI Kft. munkat végez ellenérzéseket tart.

A feladatkor egyértelmi, valtozatos, ez utdbbi alapvetden a helyszini bejarasoknak kdszonheto.

Vallalt feladatként jelentkezik a Muszaki Csoport feladat- és hataskoréhez kapcsolddod partnerség
biztositasa.

Az ligyvezetd 1gazgato teljes korl alairasi joggal rendelkezik.
frasbeli utasitds kiadasira egy alkalommal keriilt sor, szivesebben tajékozdédik személyesen,
szoban, vagy az épitési naplobal.

A munkakdéri leirasa aktualizalasa a tényleges feladatellatashoz kapcsoldddan folyamatban van,
az elmult egy év miikodési tapasztalatainak figyelembevételével keriil kidolgozasra.
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Munkaidot tekintve a feladatok végrehajtasa érdekében a hétvégi munkavégzés is eléfordul. A
tulmunka csokkent, kialakult a napi rutin, javul a hatékonysag.

Szakmai hozzaértés hianyaban nem odaillé feladatként itélhetd meg az OVI Kft. mikodését
tekintve a (csatornahalézatot érintd, csoszerelési, bekotési) beruhazasokban alvallalkozoként
kozremiiksdés.

A varatlan feladatok tekintetében javulo tendenciat mutat a hatékonysag.

Az ligyvezetd igazgatd a munkakoriilményekkel elégedett, az alkalmazottakkal valo kapcsolatot
megfelelonek itéli, személy szerint a feladat végrehajtasa érdekében el tud vonatkoztatni a
személyes konfliktusoktol.

Az OVI Kft. 1étszama a feladatellatashoz igazodik.

A szervezeti igények vonatkozdsiban a mikodést megnehezitette, hogy 4 f6 (az OVI Kft.
menedzsmentje) tartdzkodott egy irodaban, az lgyfelek a helyiséget a Polgarmesteri Hivatal
hagyatéki tigyintézdjének irodajan keresztiil tudjak megkdzeliteni. Azonban a koézeljovoben
varhatoan bekoltozhetoveé valik az 1) épiilet, ahol kedvezébb feltételek kozott végezhetik
feladataikat az OVI Kft. munkatarsai.

Felelosségi teriiletei a munkakori leiras alapjan:

A munkakdr célja a Térsasdg iranyitdsa, mikdodtetése gazdasagi, tevékenységi, valamint
munkavallaléi szempontbol betartva a mindenkori jogszabalyokat.

Kozvetlen felettese a polgarmester.

Feladatkdre:

- Jogszabalyi, hatosagi és alapitoi eldirdsok betartasa,

- Gyakorolja az Alapité Okiratban megallapitott feladat- ¢s hataskoreét,

- Egyszemélyi felelés vezetdje a tarsasag torvényes milkodésének, jogszerii
gazdalkodasanak,

- Az lgyvezetd gyakorolja a tarsasag munkatarsaival szemben az Alapité Okirat altal
hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat, meghatdrozza a tarsasag vezetdi munkavallaldinak
és egyéb alkalmazottainak részletes feladatait,
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- Az ligyvezeto felelossége kiterjed mindazon tevékenységre, amelyet a jogszabaly, az
Alapird Okirat, illetve a Feladat-ellatasi Szerz6dés szamara eldir. Tartos tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott személy helyettesiti.

- Ellatja a tarsasag tigyeinek intézeését, iranyitja a tarsasdg munkdjat a jogszabalyok és a
taggylilés hatarozatai 4ltal meghatarozott keretek kozott,

- Képviseli a tarsasagot harmadik személlyel szemben, birosag, illetve mas hatdsag elott,

- A tagrol, az lizletrészrol tagjegyzék vezetése,

- Az éves mérleg, beszamolo, kiegészitd mellékletek elkészitése és az alapitd elé
terjesztése,

- Vagyonkimutatas (ez tartalmazza a vagyonban végbement valtozasokat és a gazdalkodas
eredmeényét),

- A tarsasag éves tervének (izleti terv) elkészitése, és az alapito felé terjesztése,

- A Kft. gazdalkodasanak irdnyitasa

Ezen kiviil a munkakéri leiras altalanos elvarasokat fogalmaz meg: rend és tisztasdg fenntartasa,
baleset-, munkavédelmi-, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasa, fontos

informaciok tovabbitasa a kozvetlen felettes felé, stb.

Bajiné Varsanyi Zsuzsanna: Gazdasagi / pénziigyi vezeto

Munkakorét az OVI Kft. megalakuldsa 6ta tolti be.
Felettese az ligyvezeto igazgato.

A munkakorhoz kapesolodod képzéseken, konferencidkon vald részvétel nem jellemzo,
véleménylink szerint a munkakor jellegét tekintve elvarhatd lenne.

Felelésség és hataskor Osszetett, az OVI Kft. valamennyi tevékenységi koréhez kapcsolodik,
pénztar, Uzleti Terv oOsszedllitasa, szamlakkal kapcsolatos iigyintézés, szerzédések,
anyagigénylések, munkakori leirdsok €s szerzodések készitése.

A szerzddések kivételével az tigyvezetd igazgato helyett aldirasi joggal rendelkezik.
A munkaszervezést tekintve 1 {6 alkalmazott kozvetlen felettese.

A munkakort érintd informaciéaramlas kézepesnek mondhato, a heti megbeszélések hianyabol
fakaddan nincs rélatas arra, hogy milyen feladatok varnak az OVI Kft-re.

A munkakorhéz kapesolédd informaciok szoban jutnak el a gazdasagvezetOhdz, nem
alkalmaznak belsd levelezérendszer sem.

A kommunikécio 0sszességében akadalyozottnak mondhato.
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A gazdasagvezetd szintén a rugalmas munkaidében dolgozik, a torzsid6 betartasaval.
A tdlora otthoni munkavégzésként jelentkezik, havonta 1-2 napot fed le.

A varatlanul jelentkez6 feladatellatas valtozd intenzitasq.
A munkakorilmeények jonak mondhatok, hianyossagok a targyi feltételek biztositasdban
fogalmazhatok meg.

Mind a felettesekkel, mind az alkalmazottakkal jo kapcsolat jellemzi a munkakér ellatasat.
A rendelkezésre all6 1étszamot tekintve a karbantartéi szakember hianyossag emlitheté meg.

A munkakér véltozatossaga novekvé az OVI Kft. feladat-ellatasi korének kialakitisa és a
mitkodés kozben bekovetkezett valtozasoknak kdszonhetoen.

A munkakor ellatasa hozzavetdlegesen 70 % esetben meghatarozott, a fennmaradé 30 % ad hoc
feladatellatashoz kapcsolodik.

Osszességében a munkavégzés és a munkakori leiras 6sszhangban van.

Felelosségi teriiletei a munkakéri leiras alapjan:

A munkakor célja a Tarsasag pénzgazdalkodasi rendszerének kialakitasa és mukddtetése, napi
likviditasanak biztositasa, pénzeszkozok hatékony felhasznalasa, a Kft. eredményes
mikodéséhez sziikséges gazdasagi feltételek biztositasa.

Kézvetlen felettese az Ugyvezetd igazgato.

Feladatkore:

- Jogszabalyi, hatdsagi €s alapitoi eloirasok betartésa,

- Gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitése (Uzleti terv, Beszamold)

- Eves mérleg és eredmény kimutatas elkészitése egyiittmikddve a konyvelével, kiegészitd
mellékletek Osszeallitasa,

- Havi szinten kimutatas készitése koltséghelyenkent, kdltségek és bevételek teljesitésének
figyelése, illetve a teljesites esetén keletkezett tdbbletfeladatok, tobbletkoltségek
elszamolasa, nyilvantartasa, indoklasa, valamint betervezett feladat nem teljesiilésének
indoklasa,

- A Kft. belsé6 pénziigyi rendjének kialakitasa, bevételek és kiadasok nyilvantartasa,
fizetési hataridok figyelése Kiadasok, - bevételek havi eldre tervezése, (Likviditési terv),

- Tamogatési keret felhasznalasanak figyelése,

- Pénzforgalmi tervek, elore jelzések, pénzforgalmi jelentések, intézkedési tervek
készitése,

- Pénziigyi felhasznalasok, elszamolasok ellendrzése,
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- Napi szinten kimutatas keészitése koltséghelyenként koltségek-, bevételek alakuldsarol,
eredmény kimutatas,

- Koltségek- bevételek figyelése folyamatosan, kimutatas készitése havi szinten,

- Uzleti tervben betervezet feladatok és hozzatartozo keltségek, bevételek teljesitésének
figyelése, ill. a teljesités esetén keletkezett tobblet feladatok, ill. tobblet koltségek
elszamolasa, nyilvantartasa, indoklasa, valamint betervezett feladat nem teljesiilésének

indoklasa,
- Feliigyel6 Bizottsag részére torténd tajékoztatd, beszamoloanyag elkészitése,
jegyzokonyvvezetes,

- Szerzodések ellendrzése, szerzodések elkészitése,

- Ugyvezetével egyiittmiikodve 4rajanlatok bekérése, megrendelés eldkészitése,
meérendelés,

- OTP terminalon keresztiili utalasok,

- Bizonylati és szamlarend kialakitasa, helyi szabalyzatok elkészitése,

- Pénztarosi feladatok ellatasa,

- Szamlak készitése, szamla kezelése, szamla ellenorzése, szamlanyilvantartas vezetése,

- Beékezett szamlak tartalmi és formai szempontbol valo helyességének ellendrzese,

- Hatosagi  ellenérzéseknek  {ligyintézése, dokumentdlasa (Munka- tlzvédelmi,
balesetvédelmi, ANTSZ ),

- Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési munkakban, annak elokészitésében,
értékelésében,

- A Kft. miksédésével kapcsolatos lgyintézések, levelezések, megrendelések,
kapcsolattartas intézmények vezetdjével, karbantarto cégekkel,

- Iratkezelési szabalyzat betartasanak ellendrzése, figyelése,

- Dokumentaciok kezelése.

Ezen kiviil a munkakori leiras altalanos elvérasokat fogalmaz meg: rend ¢€s tisztasag fenntartasa,

baleset-, munkavédelmi-, tlzvédelmi ¢és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasa, fontos
informaciok tovabbitasa a kozvetlen felettes felé, stb.

Hajduné Batori Judit: Kénvvelo

A miikédés megkezdése 6ta, 2013. januartdl dolgozik az OVI Kft-nél.
Munkaltatéi jogokat az tigyvezetd igazgatod gyakorolja.

Beosztottja nincs.

Alairasi joggal az anyagigénylesek vonatkozasaban rendelkezik.
Munkaszervezeési feladatokat nem lat el.
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Munkakoréhez kapesolodd feladatellatas: konyvelés, bérszamfejtés.

A konyveldnek alairasi joga nincs.

A munkakodrhéz kapcesolddd keépzeéseken, konferencidkon vald részvétele nem jellemzo,
véleménylnk szerint a munkakorhoz kapesoloddan indokolt lenne.

Munkaidé: torzsidé meghatarozasaval 8.00 — 16.00 oraig.

Talmunka nem jellemz0, a jogszabalyok altal eloirt hataridok betartasa miatt fordul el6, ilyenkor
jellemz6 az otthoni munkavégzeés is.

A munkakdri leiras 6sszhangban van a feladatellatassal.

Nem odaill¢ feladatellatas nincs.

Viratlan feladatot az Onkorményzat altal benytjtandé palyézathoz kapcsolodéd adatszolgaltatés
jelent.

A munkahelyi kapcsolatok, mind a felettessel, mind a t6bbi munkatérssal jo.

Az informacidaramlas az OVI Kft. beliil rendben miikodik, ugyanez nem mondhato el az
Onkormanyzattal valé kapesolattartasrol, sokszor késon jelzik a feladatokat.

Az ellatando feladat Polgarmesteri Hivatalon beliil a Pénziigyi Osztalyhoz, valamint a Miiszaki
Csoporthoz kapcsoladik.

Munkakorébol fakadoan a helyettesitése nem megoldott, ugyanakkor a kényveld helyettesiti
tavollétében a gazdasagi / pénziigyi vezetot.

Felelosségi teriiletei a munkakori leiras alapjan:

A munkakor célja: Konyvviteli feladatok ellatasa, szamitasi, adatbeviteli és ellenérzési
feladatokat végrehajtasa, szamviteli nyilvantartasokhoz felhasznalt elsddleges pénziigyi adatok
Osszegytjtése érdekében.

Kozvetlen felettese az Ugyvezetd igazgato.

Feladatkdre:
- Jogszabalyi, hatdsagi és alapitoi eldirasok betartasa,
- Eves mérleg és Beszamolo, Kiegészité melléklet készitése,
- Kotelezi statisztikai jelentések elkészitése,
- Analitikus konyvelés (anyagkonyvelés, termelés és értékesités konyvelése, targyi eszkoz
nyilvantartas) elokészitése, kontirozas, analitikus szamla €s naplo vezetése, idoszak
végen feladasok (Osszesitések) keészitése,
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- Az adatok, a konyvelés és a dokumentumok ellenérzése a bevitt adatok megfeleldsége,
havi zarast kovetden ellendrzi a fokonyvi szamlak forgalmat, teljességet, valodisagat,

- Folyoszamla egyeztetés, egyenleg nyilvantartas

- Kezeli a szamitogépes AFA rendszert, AFA bevallas elkészitése

- Alkalmazottak munkaiigyi nyilvantartasa

- Bérszamfejtés, és ehhez kapcsolodo tarsadalombiztositasi feladatok, cafetéria kezelése

- Jarulékok és adok levonasa

- Adohatosaggal kapcsolatos elszamolasok, bevallasok

- Kozremlikodik a leltarozasi és selejtezési munkdkban, annak elokészitésében,
értékelésében

- Bizonylati és szamlarend kialakitdsa, helyi szabalyzatok elkészitése

- Pénziigyi vezetd szabadsaga alatt a pénztar kezelése, szamla készitése, valamint OTP
termindlon valo utalas

Ezen kiviil a munkakoéri leirds altalanos elvarasokat fogalmaz meg: rend és tisztasag fenntartasa,
baleset-, munkavédelmi-, tlzvédelmi ¢és kornyezetvédelmi eldirasok Dbetartasa, fontos
informaciok tovabbitasa a kdzvetlen felettes felé, stb.

5. Javaslatok, intézkedési terv

A szakmai koncepcidban meghatdrozottak szerint az el6zé pontban megfogalmazott
javaslatainkat oOsszefoglaloan, majd a megvalositasukért felelos személyek, valamint a
megvalosithatosag idéiitemezését is jelezve — intézkedési terv formajaban készitettiik el.

5.1. Javaslatok Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal szamara

Az aldbbiak szerint foglaljuk Ossze javaslatainkat a Filizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzata tekintetében.
Javasoljuk:

- az SZMSZ szovegébe épiteni a Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratdnak hatéalyos,
egységes szerkezetbe foglalt valtozatanak keltét, szamat, valamint a Polgarmesteri
Hivatal alapitasanak idopontjat,

- a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet hatalyos kormanyzati funkciok szerint
besorolt alaptevékenységeinek megfeleloen modositani az SZMSZ 6. mellékletét.

- az SZMSZ mellékletébe foglalni a Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabalyozo
jogszabalyok megjelolését.
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- beszlrni az SZMSZ szdvegébe, hogy a Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

- beemelni az SZMSZ-be, hogy a Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodo6 szervek tekintetében
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

- a szervezeti struktira pontositasat, mivel az SZMSZ normaszévege valamint az 1.
mellékletben foglalt szervezeti abra kozott eltérés mutatkozik.

- kijel6lni az SZMSZ-ben a gazdasagi vezetd személyét.

- beépiteni az SZMSZ-be a szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatban nevesitett
munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskorokhoz, a hataskordk gyakorlasanak modjahoz
valamint a helyettesités rendjéhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat.

Javasoljuk, tovabba, hogy:

- késziiljon emlékeztetd az osztalyvezetdi €s csoportvezetdi értekezletekrdl, mely pontosan
rogziti az ott elhangzott ¢és kiosztott feladatok tartalmat, cimzettjét, a feladat elvégzésének
hataridejét,

- a kiosztott feladatok hatékony végrehajtasa érdekében egy a koordinacidt javitdé eszkoz
bevezetését egy tablazatban rendezett feladatlista 1étrehozasaval, amelyben az egyes
feladatokhoz felelosoket, hataridoket rendelne a jegyzo.

- keriiljon rogzitésre az SZMSZ-be az osztalyvezetdi €s csoportvezetdi értekezleten torténd
megjelentek kore, az azon torténé megjelenés kotelezettsége, valamint annak
elmulasztasanak kovetkezmeénye.

- az osztalyvezetdi és csoportvezetdi értekezletek rendszeres, legalabb havi egy
alkalommal keriiljenek bevezetésre

A Polgérmesteri Hivatal szabalyzatainak feltérképezése soran megallapitottuk, hogy a
Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik kozszolgélati szabalyzattal. A Kttv.-nek valo megfeleles
érdekében tobbletvallalasunk részeként elkészitettiik a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatat, melyet jelen tanulmanyunkkal egyidejiileg kiilon dokumentumban kiildiink meg. A
Kozszolgalati szabalyzat szerves része a Cafetéria-szabdlyzat, amelyet évente — a
szabalyozasokra figyelemmel — évente célszerli jegyz06i utasitdsban kiadni.

A Kozszolgalati Szabalyzathoz kapcsolddoan javasoljuk felilvizsgalni a Flizesgyarmat Varos
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének  13/2001.(X.31.) Kt. szamt rendeletét a helyi
koztisztviseldi juttatdsokrol.
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5.2.Javaslatok Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi és Intézmény Uzemeltetési
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

A Polgarmesteri Hivatallal valé munkamegosztasban parhuzamossag jelenik meg a lakossagi
panaszbejelentések kezelésében.

A panaszbejelentések jelentds része a Polgarmesteri Hivatal munkatarsanal jelentkezik. A
problémék tovabbitasa az OVI Kft-hez jél kialakultnak mondhaté, ugyanakkor célszerti lenne,
hogy a kifogasok kozvetlentll a feladatot ellatonal jelennének meg.

Javasoljuk ezért a lakossagi panaszkezelések rendjének szabélyozasat, amely sordn az OVI Kft.
feladat- €s hataskorének pontos tisztazasa elvégezhetd. Tekintettel arra, hogy ez kozvetleniil
érinti a lakossagot, a szabalyozast Képvisel6-testiileti dontési formajaban tartjuk hatékonynak.

Az OVI Kft. belsé miikédésével kapesolatosan javasoljuk:
- ligyvezetd igazgato szamara teljesitménykovetelmények meghatarozasa
- elektronikus levelezOrendszer fejlesztése
- szervezeten beliili informacidaramlas fejlesztése
- szakmai képzési lehetoségek biztositasa

5.3. Intézkedési tervek

Intézkedés tartalma Felelos/Dontéshozo Hataridé

Polgarmesteri Hivatal

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési jegyzb - polgdrmester/ 2014. december 31.
Szabalyzatdnak a tanulmanyunk 5.1. pontja képviselo-testiilet

szerinti modositasa

-A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott jegyz0 - polgarmester/ 2015. évi
koztisztviseloket megilletd szocialis, joléti és képviselo-testiilet kéltségvetéshez
egészségligyi juttatasokrol, valamint szocialis és kapcsolodoan

kegyeleti tamogatasokrdl szolo 1j dnkormanyzati
rendelet megalkotasa

Polgarmesteri Hivatal Ko6zszolgalati jegyzd 2014. november 30.
Szabalyzatanak feliilvizsgalata (elkészitettiik a

javaslatot)
Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatanak jegyzb ¢ves koltségvetések
feliilvizsgélata elfogadasa utan, els6

alkalommal 2015.
Miiszaki Csoport munkatarsai altalunk elkészitett jegyzo 2014. oktdber 31,
munkakdri leirasainak feliilvizsgalata
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OVI Kft.
OVI Kft. Javadalmazasi Szabalyzatanak polgarmester/ 2014. december 31.
elfogadasa képvisel§-testiilet
Lakossagi panaszkezelések rendjének polgarmester - ligyvezetd 2014. november 30.
szabalyozasa igazgatd/
képviseld-testiilet
Ugyvezetd igazgatd szaméra polgarmester/ 2015. évi tlizleti
teljesitménykdvetelmények meghatarozasa képviseld-testiilet tervhez kapcsolddoan
Miikodés hatékonysaga érdekében: ligyvezetd igazgatd 2014. december 31.
- belso elektronikus levelezérendszer illetve értelemszertien
fejlesztése
- szervezeten beliili informacioaramlas
fejlesztése
- szakmai képzési lehetdségek biztositasa
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6. Mellékletek

6.1. Interju alanyok kore

AROP-1.A.5-2013-2013-0064 SZAMU PALYAZATHOZ
INTERJU FUZESGYARMAT VAROS ONKORMANYZATA
MEGNEVEZESE | SZERVEZETFEILESZTESE,

A HUMANEROFORRAS GAZDALKODAS VIZSGALATA

INTERJU Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
HELYE Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.
INTERIGK | 0 0 Sl
IDOPONTIJA
Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal:
Bere Karoly polgarmester
dr. Makai Sandor jegyz0
Csak Zsolt miiszaki csoportvezetd
Hegyesi Rébert miiszaki tigyintézo
Barabasné Szivos Katalin muszaki tigyintézo
INTERJU Mata Zoltan miiszaki tigyintézo
ALANYOK

Viérosgazdalkodasi Kft.:
Turbucz Robert ligyvezetd
Bajiné Varsanyi Zsuzsanna pénziigyi vezetd

Hajduné Batori Judit konyveld
Szilagyi Istvan karbantarto
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6.2. Felhasznalt dokumentumok

- Beszamol¢ a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal 2013. évi munkajarol

- Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Alapito Okirata

- Megallapodas a jarasi Polgarmesteri Hivatalok kialakitdsdhoz Flizesgyarmat Varos
Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 6/2013. (VL. 20.) 6nkormanyzati rendelete a
képviseld-testiilet Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatarol

- A Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet 17/2013. (II. 14.) Kt. szamu
hatérozataval jovahagyott Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata

- Beszamolo a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal 2013. évi munkajarol

- Megdllapodas a jarasi Polgarmesteri Hivatalok kialakitdsahoz

- A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletd szocialis, joléti és
egeészségligyl juttatasokrol, valamint szocialis és kegyeleti tamogatasokrol szo6lo
Fiizesgyarmat Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének 13/2001.(X.31.) Kt. szamu
rendelete

- Polgarmesteri Hivatal K&zszolgalati szabalyzat (2001. oktober 31.)

- Hatosagi statisztika 2013. év

- OVIKft. Alapité Okirata

- OVIKft. SZMSZ 2013,

- OVIKft. Vélaszthat6 béren kiviili juttatasai (cafetéria) rendszer Szabalyzat 2013

- OVIKft. Munkaiigyi Szabalyzata 2013.

- OVIKft. javadalmazasi szabalyzat 2012

- Kivaélasztott munkatarsak munkakori leirasai

- http://www.fuzesgyarmat.hu/

- akoztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény
- akozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény
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