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1. Kész6netnyilvanitas az egyiittmiikodésért

A CONTROLL Zrt. Kozigazgatasi Igazgatdsaganak tandcsadoi és szakért6i kdszonetiiket
fejezik ki a Dr. Vincze Ferenc cimzetes fSjegyzd Ur altal kijeldlt szakmai team-nek a

tanulmany Osszeadllitasaban nyuljtott segitségikért.

KOszonjiik eqyiittmiikpdesiiket!
CONTROLL



2. HR dokumentumok feliilvizsgalata
2.1. Palyazati célokral és elvarasokrol altalaban...

Az 6nkormanyzat altal megfogalmazott palyazatban a kijelolt szervezetek és intézmények
vonatkozasaban munkanap-fényképezéssel és dokumentumok elemzésével fel kell tarni
azokat a human-erdforrds kapacitdsgazdalkoddssal kapcsolatos fejlesztési lehet&ségeket,
melyek tényekre épiil6ek és a HR dokumentumok altal igazolhatéak. Ezért tanacsadasi

munkank alapvet6en épit a

e HR dokumentumok fellilvizsgalatara,
e munkanap-fényképezés adataira és tényeire,

o vezet6i team-mel valé parbeszédre.

A magyar kozigazgatassal szemben megfogalmazott elvarasok, melyek lakossagi oldalrdl
az eredményesség, a kozszolgaltatds hatékonysaga, valamint a személyzettel szemben
tdmasztott elhivatottsdg hdrmas egységével irhatd le leginkdbb, az elmult évek

dinamikus szervezeti atalakitdsaiban mar alapvetéen megjelentek.

A rendszervaltoztatast kdvetd évtizedek statikus idészakat 2010-t6l a gyors és a lakossagi
igényekhez hozzarendelhet6 kdzigazgatasi szervezeti keretek kialakitasa jellemezte. Ezért
is hallottuk szinte az 6sszes dnkormanyzati megbizasunk teljesiilése soran azt, hogy ez az
AROP palyazat jobb lett volna, ha 2012-ben indult volna el és el6készitette volna a 2013.
januar 1-i jelentls szervezeti atalakuldsokat, adataival, tényfeltdrasdval és szakmai
kérdések megfogalmazasdval. De mivel ez a kozigazgatds-fejlesztési projekt 2013. végén,
de leginkabb 2014. év szakmai programjava valt, figyelembe kell venniink, hogy az
onkormanyzat sajat hivatalat és ehhez hozzdkapcsoldddan intézményrendszerét is mar a
2013. janudr 1-i kovetelményekhez illeszkedéen ujraértelmezte és a legtobb helyen
atszervezte. Ezeket a jogszabalyi kotelmeket, melyek a szervezeti mikodésre
vonatkozdan alternativat nem engedve hozta létre a jelenlegi miikodési strukturat, vonta
elemzés ala a CONTROLL Zrt. tandcsaddi kore és megdllapitasainkat és az elvégezhets

feladatok korét is ezen egylittes el6zmények figyelembe vételével hajtotta végre.



A projekt inditdsakor polgdrmesteri és jegyz6i elvarasként fogalmazddott meg a
kozigazgatads szolgaltatasi szinvonalanak emelése az erd6forrasok ezzel parhuzamos
optimalizdlasaval. Ehhez nekiink, mint kdzigazgatds-szervez6knek azokat a feltételeket
kell megteremteniink, melyek a hivatal, intézmények tekintetében a hatékonysag
novelését, takarékossagi szempontok figyelembe vételével (lasd a palyazat 3. és 4.

fejlesztési célteriileteit és altalunk ott megfogalmazottakat) kell elvégezniink.

A kozigazgatds eredményessége, a szolgaltatasi szinvonal hivatali és intézményi terileteit
tekintve is a legfontosabb mérési moddszerrel, lakossdgi kutatassal lett altalunk
aldtdmasztva. Megadllapitasainkat a 9. fejlesztési célteriilet kovetelményeit teljesitd
elemz6 tanulmanyunk foglalja 6ssze. A vev6, azaz a szolgaltatdsokat igénybe vevd
lakossagi, gazdasagi tarsasagi és intézményi kor véleményt nyilvanitott a tobb szaz felénk
megkuldott kitoltott kérdGivvel, illetve az 6nkormanyzati honlapon elhelyezett online

formaban.

A palyazati célban meghatdrozott humadn-er6forrds gazdalkodds hatékonysaganak
vizsgalata és a hozzarendelhet6 kapacitasok elemzése csak akkor nyujt objektiv képet, ha
figyelembe vessziik, hogy az dnkormanyzat milyen telepulési kornyezetben, milyen
demografiai adottsagok kozott miokodik. Szinesiti a képet, hogy két egyforma
onkormanyzat 6sszehasonlitasanal sem taldlhatunk azonos HR kapacitasokat, mivel az
elmult 15 évben a jelentds informatikai fejlédés a kdzigazgatds szolgaltatdsi folyamatait

tekintve is létszam-takarékossagot biztositott a jegyz6nek és a képvisel6-testiletnek.

Lathatéan ez egy tobbvaltozés egyenletként viselkedé elemzés, hiszen ha csak

figyelembe vessziik

e az dnkormanyzat demografiai kornyezetét,

e az atipikus foglalkoztatasi formakat (Iast TAMOP palyazat),

e agyorsan 6regedd, ezaltal sok fiatalt alkalmazo kdzigazgatast,
e a piaci kihivasok miatt az lzleti szféra elszivé hatasat,

e az életpalya modell elhtizédd meghirdetését,

e 32013.janudr 1. utan kialakuld jarasi és kormanyhivatali szervezetek mikodését,



akkor belathatjuk, hogy a polgarmesternek és/vagy jegyz6nek nem kénnyl eldéntenie,
hogy az Onkormanyzatnal maradé feladatok ellatasdhoz a hivatalt milyen

szakemberekkel toltse fel.

Az oOnkormdnyzatnak és intézményeinek HR kapacitasgazdalkodasa az elmult évek
gyakorlatat figyelembe véve az aldbbi kérdések megvdlaszolasa mentén tekinthetd at

leginkabb:

A tevékenység jellegéhez illeszked6en kotott vagy rugalmas/atipikus

foglalkoztatdsi formaban mikodik a szervezet?

e FG@allasu vagy kils6 kapacitasokat bevond a szervezet mukodése? (megbizasi
szerzGdések, alvallalkozoi szerz6dések, stb.)

e A szervezet vezet6t6l munkatdrsig torténd ,0sszedllitasa” az elvégzendd

feladatokhoz illeszkedik vagy a meglév6 személyzet adottsagait veszi figyelembe?

e Meérhet6-e a HR tevékenység teljesitménye?

Tanulmanyunkban ezen kérdések mentén kivanunk vdlaszt adni az egyes szervezeti

egységek human-erd6forras kapacitdasgazdalkodasanak megitélésére vonatkozoan.

2.2. Human-eroéforras kapacitasgazdalkodasanak fejlesztési
lehetéségei a polgarmesteri hivatalokban

A projekt 2013-2014. évi inditasa és végrehajtasa kényes HR problémat vet fel a
képvisel6-testiilet felé, hiszen vdlasztas évében nincs érzékenyebb teriilet, mint a
személyzettel és munkatarsakkal kapcsolatos vizsgalatok, elemzések. A munkatarsak
sokszor mar a kutatdst és az els6 interjukat is fenntartdsokkal kezelik, félnek, hogy
allasuk, beosztasuk veszélybe keriil. Pedig nem keriilhetjik meg azt az alapproblémat,
hogy a 2013. januar 1-i allapot utdn is, bar summasnak tekinthet6 a kijelentés, hogy HR
vonatkozasban javitani kell a kéltséghatékonysagon, ezaltal a kapacitdsgazddlkoddason,
mivel a magyar kozigazgatds nemzetkozi dsszehasonlitasok adatai szerint is magasabb

koltségszinten m(ikddik, mint az Eurdpai Unié mas, hasonld nagysagu orszagaban.

Az igény, kilonosen a képvisel6-testilet irdanyabdl fennall a koltséghatékony
foglalkoztatdsra, mert az éves koltségvetések tervezésekor lathatdéan a legnagyobb

koltségelemeket a személyzethez kotédben kell megtervezni.



Azok az eddigi torekvések, melyek a munkatdrsakhoz kotéddé koltségek csokkentésére
iranyulnak, a legtobb esetben leépitésekhez és atszervezésekhez vezetett. Ezek viszont
csak akkor fogadtathatdak el a szervezeten bellil megmaradt munkatarsakkal, de még a
kozigazgatasi szolgaltatast igénybe vevs lakossaggal is, ha a szervezet dltal nyujtott

kozszolgdltatds szinvonala nem csokken.

Tobb szdz onkormanyzati tgyféllel a hatunk mogott kijelenthetjik még a HR terlletre
vonatkozéan azt az altaldnos, minden 6nkormanyzatra igaz megallapitasunkat, hogy a
hivatali és 6nkormdnyzat intézményeinek szervezeti kulturdja és az ezekhez hozzarendelt
mukodési struktura csak nagyon lassan valtozik, ellentétben a profitorientalt gazdasagi

tarsasdgok személyzetében bekovetkezd valtozasokkal.

A magyar koOzigazgatas hierarchikus szervezete a gyakran rosszul megszervezett
szolgaltatasi folyamatok, a nem tudatosan felépitett HR stratégiak ,bebetonoztak” az
,ugy sem valtozik itt semmi, elvet. Partnerkoriinkben szerencsére tobbségében olyan
megbizdsokat teljesitiink, ahol a valtoztatas kényszerét maguk a vezet6k hatdroztdk el,
igy mentesiilhettiink ezektSl az orszagosan mérhets betegségektsl. Az Allamreform
Operativ Programok (a jelenlegi és a 2008-ban elinditott is) nagymértékben tudtak
segiteni a hivatal vezetését és a képvisel6-testiileten keresztil az intézmény vezetdit,
hogy merjenek hozzanyulni ahhoz a merev rendszerhez is, melyeket az elmult évben

elkeriiltek a vdltozasok és a kényszer(i beavatkozasok.

Az emberi er6forrassal valé gazdalkodas ezért épilt be a polgarmesteri és intézményi
szervezeti strukturakba és az azokat tamogaté iranyitasi rendszerekbe. Sziikséges ennél a
pontnadl kitérnlink még arra, hogy mennyire megtéveszt6 volt a 2010-ben a HR teriiletre
belobbizott Kozds Ertékelési Keretrendszer, azaz a CAF. Sokan az egyszer(sités
szandékatoél vezérelve Ugy gondoltak, egy fundamentumig hatolé folyamatszabdlyozas,
ISO 9001 szabvanyrendszeréhez illeszked6 polgarmesteri hivatali  és/vagy
intézményiranyitasi rendszerét felvalthatja az egyetemi tanulmanyainkban mar régrdl

ismert bels6 imazs vizsgalat Briisszel altal elegdnsabba tett CAF kutatasa.

Sokat klizdott a CONTROLL Koézigazgatdsi Igazgatdsaga az akkori Belligyminisztérium
néhany vezet6jével, akik szakmailag megalapozatlanul allitottak, hogy a

folyamatszabalyozas legjobb mddszere a CAF rendszerek bevezetése.



Szerencsére a szakma torténelmi kronoldgidja mara helyre tette az értékeket, hiszen az
kutatds, mint egy egyszer( résztechnika, mely mingsités szempontjabdl a dolgozé kezébe
adja a véleménynyilvanitas szabadsagat, hivatali és szervezeti vezetéit tekintve. Ezért
tartjuk fontosnak jelen AROP palydzat HR kapacitdsgazdalkodasi folyamatait, mert a
kozigazgatason belll is egyre modernebb és informatikdval tdmogatott korszer(

folyamatokat és gondolkodast kell kialakitanunk a lehet6 legrévidebb idén belil.

Ehhez azonban a szervezeten belil dolgozé munkatarsaknal is szemléletvaltasra van
sziikség, mert a mai nap is még meg kell kiizdenlink a lakossag igényeinek felmérésébdl
szarmazd kutatdsi adatok kozigazgatdsi folyamatokba torténd beépilésével. Az
Ugyfélkozpontisdg mara nemcsak a profitorientalt szervezetek legfontosabb
rendez6elve, hanem a kozigazgatasé is, melyhez megfelel6 kompetencidval és lojalitassal

rendelkezé hivatali és intézményi munkatarsakat kell hozzarendelniink.

Mindezeket a folyamatokat tandcsaddink altal iranyitottan el6zetesen meghatarozott
Utemterv szerint kellett végrehajtanunk. A munkakorok attekintése, a munkanap-
fényképezés lebonyolitdsa, a munkakori leirdsok vizsgalata szamos olyan kérdést
megfogalmaz, melyek a hatékonysag és a kapacitasgazdalkodas kiinduld adatai lettek. A
most kialakulé koztisztvisel6i életpalyamodell atalakitdsa ezekre az informacidkra
épuléen kell, hogy bekovetkezzen, melyet egyre intenzivebb mddon tdmogat a

kreditpontos koztisztviselSi képzések rendszere.

Csak érintGlegesen szlikséges azt a témakort is korbejarnunk, melyre szdmos hazai
kutatas ravildgit és az altalunk végzet munkanap-fényképezések is adatokat
szolgaltatnak, ez pedig a kozigazgatdson belil a fiatalabb korosztdllyal vald szervezeti
megerdsités. A munkanap-fényképezések benchmark adatbazisaban, melyet tébb mint
15 éve gyljtlink, azt tapasztaljuk, hogy az atlagéletkorhoz képest nagy a szérds és azon
beltl is alacsony a kozépkord munkavallalé a hivatalokban. Ezen csak ugy lehet
valtoztatni, ha az el6z6 gondolatban felvetett kozigazgatasi életpalyamodell
versenyképesebbé teszi ezt a tevékenységet. A lakossagi kutatds pedig arra ad hattér
informaciét, hogy a tarsadalmi megbecsiilés erfsodése hosszu tdvon segitené a

kozigazgatds human-eréforras kapacitasgazddlkodasat a megtartd er6 erGsodésével.



A szervezetfejlesztési tevékenységiink AROP projektjében legfontosabb cél a
kdzszolgaltatdsi folyamatok egyszer(sitése, gyorsabba tétele a human-er6forras
Ugyintézési kapacitasainak Ujjaszervezésével egyiitt. Az AROP palyazattal parhuzamosan
a CONTROLL Zrt. tanacsadoi egy, a TAMOP palyazat rugalmas munkaerd kialakitasat célul
kitlz6 pdlyazatat is konzultalja tobb 6nkormanyzatndl. Azt tapasztaljuk, nagyon nehéz
még megalapozott tényadatokkal is valtozasokat kikényszeriteni a ,tulhierarchizalt”
hivatalban, mert a jegyz6k, amikor komolyra fordul a javaslattételi szakasz, szeretnének

kifarolni a tényekkel alatdmasztott valtoztatasok eldl.

A TAMOP projekt kapcsan onkormanyzataink felé azokra a teriiletekre, ahol az
adatvédelmi kérdések nem akaddlyozzak meg, javaslatot tettlink a részmunkaidés, illetve
tdvmunkaban torténd foglalkoztatasra. Ahol ezt be is vezették, jelent§s munkamoral
javulast és koltséghatékonysdg javulast tudunk elérni. Legfontosabb szempontnak
tekintjuk, hogy a munkatarsak megitélésében, munkajuk mindsitésében elsédlegesen a
teljesitmény legyen a cél, és az, hogy milyen formaban valésul meg, ebben a

kérdéskorben masodlagosnak szamit.

Még maradva az altaldanossagok szintjén, szlikségesnek tartjuk megemliteni a helyes és jé
gyakorlatokat, azaz a ,best practice”-t, mely minden kozigazgatdsi szerv szamara
fejl6désiik torténetiségéhez rendezve kell, hogy el6alljon. Azok a j6 gyakorlatok, melyek
pl. az 6nkormanyzat hivatalanak és lakossagi kapcsolattartdasanak vagy az dnkormanyzat
intézményénél, pl. egy évodanal a szul6i kapcsolattartasra éplilve novelték a szervezet
elfogadottsagat, elGsegitették a gazdalkodasi folyamat tervezhetfségét, nem szabad,

hogy elt(injon a személyi valtoztatasokkal.

Ezeket j6 gyakorlatként ,rogziteni” kell azzal a mddszerrel, ami leginkabb illeszkedik a
jegyz6 munkamaédszeréhez és el6venni akkor, amikor egy hasonlé probléma ismételten
megjelenik az dnkormanyzat életében. Ezt a tipusu épitkezést csak a korszakos, nagy
jegyz6knél tapasztaljuk, de 6k mar nyugdijasok vagy nyugdij felé kozelitenek, igy az a

megléve tudastar lehetséges, hogy velik egyitt tavozik a hivatal életébdl.



Munkatarsaink, legyenek 6k a hivatalban vagy az intézményeknél, a varos kozigazgatasi
mUkodési folyamatainak sikerkovacsai. Ezért nem mindegy, milyen munkatarssal bévitjiik
a szervezetet, s nem mindegy, hogy milyen képzésekkel tartjuk karban tudasukat, s nem
mindegy, milyen informatikai fejlesztéssel segitjik napi monoton munkdjukat, s
végezetil, de nem utolsésorban nem mindegy, milyen életpalya modellt mutatunk be és
fogadtatunk el veliik. Mindezeket szlikséges elemezniink és vizsgdlnunk, mikor a palyazat
céljaihoz hozzarendeljik a humadan-eréforras kapacitasgazddlkodds kérdésének

korbejarasat.

3. Munkanap-fényképezés Hajduszoboszlo Varos Polgarmesteri
Hivatalaban és kijelolt intézményeiben

3.1. Vezetdi team-munka, feladatkijel6lés, pontositas

A tevékenység Osszetettségére hivatkozva vezet6i team-illést tartottunk, ahol
egyeztetést hajtottunk végre a palydzati human-eréforras kapacitasgazdalkodas
ytelepllési intézményei” kijelolése miatt. Tehat dontést kellett hoznunk, hogy
Hajduszoboszléi Polgarmesteri Hivatalon kivil, mely intézményeket vonja be a human-

er6forrds kapacitasgazdalkodas felllvizsgalati folyamataba.

Vezet6i dontés alapjan az aldbbi intézmények keriiltek kijel6lésre az dnkormanyzati

hivatalon kivul:

e Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda Aprénép Ovodaja
e Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda Bambiné Ovodaja

e HajduszoboszIéi Egyesitett Ovoda Szivarvany Ovoddja
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3.2. A munkanap-fényképezés modszertana és eszkoze a Polgarmesteri
Hivatalban

A vezet6i team-mel megbeszélést folytattunk, hogy a pdlydzati célok kozott
megfogalmazott HajdlUszoboszIéi Polgdrmesteri Hivatal szervezetébdl kik legyenek azok a
munkatdrsak, s rajtuk keresztlil azok a munkakorok, melyek a klasszikus munkanap-

fényképezés végrehajtasdban fellilvizsgalatra kerilnek.

A kozigazgatasban a munkakor attekintésére, kapacitasok elemzésére jél hasznalhaté a
munkanap-fényképezés, mert tevékenységek tekintetében ismétléd jellegliek és a
tevékenység végrehajtasa idSegységgel jol korilirhatd. Szakmai team-munkdnk

eredményeként az alabbi munkanap-elemzés adatlapot allitottuk dssze:
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MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

(kitoltendd 5 egymast kévetdé munkanapra)

Szervezeti egység: A kitolt6 neve:
A mérés napja: 2014. ho nap Beosztasa:

Alkalmazandé koédszamok:

01 Erdemi iigyintézés személyesen (tdrgyalds 05 Bizottsdgi (ilésen, értekezleten, képzésen
lgyféllel/képviselGjével, helyszini szemle vald részvétel

lefolytatdsa, hatdrozathozatal, stb.)
06 Személyes ligyek intézése (hivatalon beliil

02 Erdemi ligyintézés telefonon és kiviil)
03 Ugyek kezelésével kapcsolatos 07 Bioldgiai sziikségletek intézése
tevékenységek (tigyiratszerkesztés, (tdpldlkozas, kavézds, WC, stb.)

iktatds, adatrégzités, stb.)
08 Munkaidbn beliili ,lazitds” (internetezés,

04 Belsé kommunikdacio, tarsszervekkel csaladdal, bardttal valéo kommunikdcio,
torténd egyiittmuikddés (targyalds dohdnyazads, stb.
vezetével, targyalds tdrsosztdllyal,

munkamegbeszélés, stb.)

A tevékenység idGigénye
A napi tevékenység idérendi felsorolasa

Kezdete Befejezése Osszesen

(KODSZAM MEGJELOLESEVEL!)

(6ra, perc) (6ra, perc) (percben)

KOSZONJUK AZ ADATLAP KITOLTESET! VALASZAIT BIZALMASAN KEZELJUK!
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ADATLAP
az Ugyintéz6 feladatkorérdl
A vélaszado neve:

Munkakorének megnevezése:

Végzettsége, képesitettsége:

Ko6zigazgatasi gyakorlatanak kezdete: ev
Jelenlegi feladatait miéta latja el? ev
db

A kezelt ligyiratok havi szama:

Az On altal ellatott ligyfajtak felsorolasa:
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A fenti adatlapok a kijelolt dvodai intézmények tevékenységeinek mas jellege és az
idérendiség tervezhet6sége miatt nem alkalmazhatd a kijelolt intézményeknél, ezért
ezeknél a munkakoroknél munkakor-elemzést hajtottunk végre a meglévé HR
dokumentumok fellilvizsgdlataval, helyszini ellenérzéssel. Tapasztalatainkat, a vizsgalt
munkakor tevékenységét tanadcsaddink rogzitették, s ezt a kovetkezd fejezetben

részletesen be is mutatjuk.
Az értékeléshez az MF-Software 2014 programot alkalmaztuk.

3.3. A munkanap-fényképezés, munkanap elemzés kiindulé adatai és
eredményei a Polgarmesteri Hivatalban és az 6vodakban

Hajduszoboszl6 Varos Polgarmesteri Hivatala

A szervezet révid bemutatasa:

A hivatal az Onkormdnyzati Térvény keretein beliil kezdte el miikddését és szamos

szervezeti atalakuldst kdvet6en érte el mai allapotat. A szervezeti strukturanak alapvetd

//////

tgyrendek hatarozzak meg.

Szervezeti dbra:

Jegyz6
|
Aljegyz6
| |
Onkormanyzati Iroda Igazgatasi Iroda Gazdasagi Iroda
| |
o Egészségligyi, o Pénziigy
szocialis igazgatds e Vagyonkezelés
e |gazgatas e Vdrosfejlesztés
e Kozteriilet-
fellgyelet
e KOorzeti
épitéshatdsag
e KoOzpontiiratkezel6
e Addigazgatas
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A vezetGi team dontést hozott arra vonatkozdan, hogy mely szervezeti egységekbdl hany
f6t von be a munkanap-fényképezésbe. A dontést kdvetben a kijel6lt munkatarsak a két
adatlap felhasznaldsdval a munkanap-fényképezés szabdlyai szerint végrehajtottdk a

dokumentumok kitoltését. Eredményét az alabbiakban mutatjuk be.

Munkanap-fényképezés el6készitése:

A hivatalvezetés dontése alapjan az Onkormaényzati Iroda, az Igazgatasi Iroda és a
Gazdasagi Iroda dolgozdi keriltek bevonasra az dnfényképezésbe és a vezetés altal
kijelolt id6 intervallum 2014. szeptember 24-t6l 30-ig tartd, szerdatdl keddig tartéd hét

volt.
Megjegyzések:

e Az Onkorményzati Irodarél 11 f& keriilt bevondsra, azonban 1 f& adatlapjai
értelmezhetetlennek bizonyultak a hianyos kitoltés miatt.

e Az lgazgatasi Irodan 25 f6 toltotte ki az adatlapokat. Egy f6, a kitoltési intervallum
el6tt megkezdte munkanap-fényképezését, 6 szeptember 22-t6l 26-ig toltotte az
adatlapokat. Természetesen adatai szerepelnek a feldolgozasban.

e A Gazdasagi Irodardl 15 adatlap érkezett; azonban 1 f6 csupan 4 munkanapra
vonatkozoan toltotte ki Gket, ezért ezek az adatok a statisztikai feldolgozasban
nem szerepelnek. Azonositottunk két olyan munkatarsat, akik a kitoltési
intervallum el6tti kezdték meg a kitoltést, egy f6 szeptember 15-19-ig toltott, egy

f6 szeptember 22-26-ig. Az 6 adatsoruk szerepel a feldolgozasban.
Az értékelhet6 adatlapok szama mindosszesen tehat: 49 db.

A munkanap-fényképezés eredményeinek bemutatasa:

A kitoltott adatlapot a Controll Holding Zrt. kijelolt tanacsaddja statisztikai médszerrel az

aldabbi médon dolgozta fel.

A Hivatal kijel6lt munkatdrsai az 6t munkanap soran percnyi pontossaggal rogzitették
tevékenységiiket. A feldolgozasban vizsgaltuk a dolgozék munkaid6-kihasznaltsagat,

illetve a munkaidén belll végzett egyéb tevékenységek kihasznaldsat a rendelkezésre
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allé id6alaphoz mérten. A munkaid6-kihasznaltsdg alapja a hivatali munkarend volt,

percben meghatarozva.

A hivatali munkarend hétkéznapokon:

e hétfén 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e kedden 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e szerdan 7.30-t6l 17.00-ig (570 perc)

e csutortokon 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e pénteken 7.30-t6l 12.30-ig (300 perc)

tart. Ez a munkahét vonatkozasaban 6sszesen 2400 perc.

A napi munkakoézi sziinet (ebédsziinet) 30 perc, amelyet hétfétél cstitortokig 12.00 és
13.00 6ra kozott lehet igénybe venni. Az ebédsziinet a hivatal éplletébdl torténd tavozas
esetén sem haladhatja meg a 30 percet. Ez a munkahét vonatkozasaban 6sszesen 120

perc.

A hasznos munkaid6-alap tehat (munkaid6-alap — munkakoézi sziinet) az 6t munkanap

alatt 2280 perc.

Tehat a munkarend alapjan a munkahét 6sszetétele:

e hasznos munkaidG-alap: 95%,

e egyéb elfoglaltsagok: 5%.

Az eredményeket a munkanap-fényképezésbe bevont dolgozék esetében az alabbi

grafikus abran szemléltetjik.
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A 01-05. kédtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (06-08.) aranya
Polgarmesteri Hivatali szinten (%)

300
280
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240
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180

160
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120

100 H 4 ﬂ

80

Gazdasagi Iroda Igazgatasi Iroda Onkormanyzati Iroda

esfmm Munkaidé-kihasznéltsag (01-05. kdd) (%) sl Egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) (%)
== Atlagos munkaid3-kihasznéltsag (%) e Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A fenti abra adataibdl leolvashatd, hogy a munkaidé-kihasznaltsag (01-05 tevékenységi
kod egyittesen) a munkanap-felmérésbe bevont dolgozdk tekintetében 91,7% és 97%

kozott alakult.

Atlagosan 94,3%-0os munkaid§-kihasznaltsagot mértiink a vizsgalt id6szakban (a 2280

perchez képest atlagosan 2150 perc).

Az egyéb elfoglaltsag kihaszndltsaga (06 — 08. tevékenységi kdd egylittesen) a bevont
dolgozdk altal szolgdltatott adatok alapjan 217% és 292,9% kozott mozgott a vizsgalt

munkahéten.

Az egyéb elfoglaltsagok atlaga a vizsgalt id6szakban 251,2% (a 120 perchez képest
atlagosan 301,4 perc).

Szervezeti egységenként a 01-05. és 06-08. kédtevékenységekhez tartozé eredményeket

az aldbbi grafikonokon mutatjuk be:
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A 01-05. kédtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (06-08.) aranya
az Igazgatasi Irodan (%)

@se(1-05. kod  «lili=m06-08. kod

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

A 01-05. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (06-08.) aranya a
Gazdasagi Irodan (%)

@sme(1-05. kéd  elili=m06-08. kod

292
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az Onkormanyzati Irodan (%)

@se(1-05. kod  «lili=m06-08. kod

A 01-05. kédtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (06-08.) aranya

275

Megvizsgaltuk a hasznos munkaidé és egyéb elfoglaltsag szervezeti atlagainak alakulasat

az egyes osztdlyok, illetve a hivatali atlag kozott. Az eredményeket az aldbbi sdvos

diagramon foglaljuk dssze:

Hasznos munkaido (01-05. kod) és egyéb
elfoglaltsag (06-08. kod) percben

[001-05. kodtevékenységekre atlagosan forditott id6 percben/hét/f6
[ Egyéb elfoglaltsdgokra forditott id6 atlaga (06-08. kdd) percben/hét/fé

P 22121

Gazdasagi Iroda 260,4

Igazgatasi Iroda 292,4

2091,8

f 2145,5

Onkormanyzati Iroda | J351,5

Ml 2149 8

Hivatali szint(i atlag I I301,4

A hivatali atlagtdl pozitiv irdnyban a Gazdasagi Iroda (gyintéz6i térnek el. Az

Onkormanyzati Iroda atlaga csaknem megegyezik a hivatali szint(i atlaggal, mig a mérés

alapjan negativ iranyu eltérést latunk az Igazgatasi Iroda mutatdszama esetében, de ez

csak az 01-05. kodtevékenységekre forditott id6re vonatkozik.
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Szervezeti egységenként a percben kifejezett hasznos munkaidé és egyéb elfoglaltsagi

aranyt az alabbi savos diagramok szemléltetik:
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Hasznos munkaidd (01-05. kéd) és egyéb elfoglaltsag (06-08.

l01-05. kéd E06-08. kéd
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Hasznos munkaidé (01-05. kéd) és egyéb elfoglaltsag (06-08.

[l 01-05. kéd E06-08. kéd

kéd) percben - Onkormanyzati Iroda

2 285
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2325
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2225
2245
2280

A munkanap szerkezetét hivatott szemléltetni az alabbi oszlopos diagram:

110

100

90 -~

80
70

60
50

40
30

20

10

Tevékenységtipusok megoszlasa (%)

& 08 Munkaidén beldili
lazitas
B 07 Bioldgiai szlikségletek

H 06 Személyes ligyintézés

il 05 Bizottsagi ulés,
képzés, értekezlet

H 04 Bels6 kommunikacié

i 03 Ugykezelés

i 02 Erdemi tigyintézés
telefonon

i 01 Erdemi tigyintézés
személyesen
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Az egyes iroddk tevékenység-megoszlasat az alabbi diagramok szemléltetik:

Tevékenységtipusok megoszlasa az Igazgatasi Irodan (%)
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Tevékenységtipusok megoszlasa az Onkormanyzati Irodan

100 (%)
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Lathatd, hogy legjellemz6bb az érdemi személyes ligyintézés, valamint az lGgykezelési

tevékenység a vizsgalt munkahéten.

A kovetkezd grafikonon a hivatali szintl értékeket hasonlitjuk ©6ssze mas varosok

teljesitményeivel:
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Szervezetiatlagok 6sszehasonlitasa
Forras: Controll - adatbazis 2008 - 2014

atlag
HajduszoboszIé
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Egyéb elfoglaltsag atlaga
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M Egyéb elfoglaltsag 4atlaga

B Munkaid§ kihasznaltsag atlaga
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Mint az a fenti grafikonrdl is leolvashatd, nem a Hajduszoboszléi Polgarmesteri Hivatal az
egyetlen olyan szervezet, ahol az un. ,egyéb elfoglaltsagok” atlag értéke kifejezetten
magas. Megallapithatjuk ugyanakkor, hogy ez az érték altaldban 120 — 160% koriil
szokott mozogni, ehhez képest Hajduszoboszldn 251%-os atlagot mértliink a vizsgalt

idGszakban, erre pedig nem talaltunk magyarazatot.

A munkaidd kihasznaltsaganak atlag értékei eddigi tapasztalatunk alapjan 100% kordl
mozognak, fliggéen attél, mikor mérink és mely szervezeti egységeknél. A
hajduszoboszléi 94,3% hivatali szinten 5,7 szazalékponttal elmarad a 100%-os

teljesitménytdl.

El6zetes informacidgylijtésiink alapjan heti 120 perces munkakoézi sziinettel szamoltunk.
Napi szinten (a pénteki roviditett munkanap kivételével) 30 perc all rendelkezésre

papirforma szerint a dolgozdéknak arra, hogy , egyéb elfoglaltsdgaikat” elintézzék.
Tehat a munkarend alapjan a munkahét dsszetétele (2400 percet figyelembe véve):

- hasznos munkaid6-alap: 95% (2280 perc),
- egyéb elfoglaltsdgok: 5% (120 perc).

Hivatali szinten a heti munkavégzésre vonatkozdan az alabbi megoszlast mértik:

- hasznos munkaid6-alap atlagosan: 87,7% (2150 perc),

- egyéb elfoglaltsagok atlaga: 12,3% (301 perc).

A Gazdasagi Irodan 4 munkavallalé esetében kifejezetten magasnak tekinthet6 az egyéb

elfoglaltsagok nagysagrendije és a hasznos munkaid6-alap nem éri el a 2280 percet:

hasznos munkaid6-alap (perc) egyéb elfoglaltsagok (perc)
2010 400
2050 350
2110 300
2120 350
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Az Onkormanyzati Iroddn tovabbi 3 munkavallalé esetében hasonlé a helyzet:

hasznos munkaidé-alap (perc) egyéb elfoglaltsagok (perc)
1805 580
1910 490
1940 460

Az Igazgatasi Irodan szintén 4 munkavallald esetében mértink hasonlo értékeket:

hasznos munkaidé-alap (perc) egyéb elfoglaltsagok (perc)
1905 495
1870 485
1950 450
1835 390

Ezeknél a munkavallaloknal nem mértiink tulmunkat (ami esetleg kompenzdlhatna a
magas ,egyéb elfoglaltsagok” mutatét. Nem jeloltek adatlapjukon semmilyen kivételes

kortlményt, ami igazolnd a hasznos munkaid6-alapjuk csokkentését.

Erdemes lenne egy korkérdést intézni a mérésben résztvevék kdrében, tisztaban vannak-
e vele, mett6l meddig tart a munkaidejiik és tudomasuk szerint mennyi a megengedett

napi munkakozi sziinetik.

Erdemesnek tartanank azt is dtgondolni, hogy egy kovetkez6 mérést megelSz&en rovid
tdjékoztatdst kapjanak a résztvevék arrél, mi a mérés célja, milyen mutatékat szamitunk
és amennyiben valamilyen oknal fogva az adott munkahét valamiért specidlis az adott
munkavallalé esetében (pl. igazoltan van napkdzben tavol), azt feltétlenil jelezze az
adatlapjan, elkeriilend6 a téves informacidkbdl szarmazé elégtelen mutatészamok

keletkezését.
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Hajduszoboszl6 Egyesitett Ovodai

A vezet6i team dontése alapjan adatokat és informacidkat kértiink be az évodai
intézményt6l. A féfolyamathoz kapcsolédoan attekintettiik a munkakori leirasokat,

amelyek az alabbi feladatokat régzitik:

A bekért munkakori leirdsok alapjan felllvizsgalatot végeztiink, megvizsgdltuk a leirt
feladatokat és kotelezettségeket. Kiemeltik azokat a munkakoroket, amelyek a
tevékenység végrehajtdasanak min6ségi szinvonaldt alapvetéen meghatarozzak. A
munkakori  leirdsban szerepl§ feladatokat az intézményvezet6k rendszeresen
felllvizsgdljdk, karbantartjdk. Megadllapitottuk, hogy az intézménynél példas
rendezettséggel megtaldlhatéak a dokumentumok, a munkavallalék pedig ismerik a
feléjik megfogalmazott elvarasokat és kdvetelményeket. Az alabbiakban 6sszefoglaljuk a

szolgdltatas minGségéhez leginkabb kothetd feladatokat.
Ovodapedagégus feladatai és kotelezettségei

e Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

e A tudomasara jutott pedagédgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben, a gyermek fejl6désével kapcsolatban a sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagégushoz irdnyitja.

e Feladatainak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a gyermekek és szil6k
jogait, megtartja az egyenl6 bandsmdd kovetelményét a gyermekekkel
kapcsolatos intézkedései meghozatalakor.

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

e Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségligyi elGirdsokat. Részt vesz az alkalmazotti
értekezleteken.

e Ellatja a gyermekek gondozasat: szlikség szerint biztositja az 6ltozkodés, vetkbzés,
a tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést. Segiti a szokasok kialakitasat,
valamint az Ujonnan érkez6 gyermekek csoportba valo beilleszkedését.

e Egylttmdkodik a helyi program megvaldsitasaban. Az dvoda szokasrendszerét jol
ismeri, és kovetkezetesen betartatja a gyerekekkel.
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Gondoskodik a gyerekek erkolcsi védelmérél, testi épségér6l, a balesetek
megel6zésér6l (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkil). Ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megteszi (gyermek ellatasa kisebb sériilés esetén, a veszélyforras
megszlintetése vagy jelzés a tagévoda vezetd és az dvodapedagdgusok felé).
Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, etikus
viselkedése minta a kornyezetet szamadra.

Az 6von6k utmutatasa szerint a délel6tti jatékidé alatt a csoportszobdban
tartézkodik és biztositia a megfelel6 feltételeket /halk beszéd, halk
jatéktevékenység, odafigyelés a gyerekek jatékara/. Részt vesz az Unnepek,
programok megszervezésében, lebonyolitasdban, eszkozok el6készitésében.
Szilikség szerint ellatja a gyermekek felligyeletét, ez id6 alatt mds munkat nem
végezhet. Az udvari leveg6ztetéskor, ha mas elfoglaltsaga nincs,- a gyermekek
kozott tartézkodik. Jatékid6 végén segiti az udvari jatszéhelyek rendbetételét.
Tevékenyen részt vesz az O6voda esztétikus kornyezetének kialakitdsdban,
megdvasaban.

Tisztdn tartja és rendszeresen fert6tleniti a gyermekek jatékeszkozeit.
Elményszerz6 sétak soran segiti a gyermekek kiséretét.

Az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti, és a ruhajat kiobliti.

Az udvaros tavollétében segit a jatszéudvar rendben tartdsaban.

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:

A konyhai feladatokat ellatja, a gyermekek étkezési feltételeit biztositja, a
gyermekek 6nkiszolgaldsaban, tevékenységében aktiv kozrem(ikodik.

A HACCP elGirasait maradéktalanul betartja.

Ugyel arra, hogy speciélis étrend(i gyermek a szdmara megfelelé ételt kapja.

A tizorai és uzsonna elkészitésében, kiosztasaban részt vesz.

Fogyasztasra el6késziti a gylimolcsoket. EImossa és elrakja az edényeket.

A csoportszobaban akkor takarit, amikor ott gyermek nem tartézkodik. Tisztan
tartja, fert6tleniti és kiszellGzteti a csoportszobat, a csoporthoz tartozd 0lt6z6t,
mosdoét és a kozleked6folyosét. A fogmoso- felszerelést hetente, ill. szlikség

szerint fert6tleniti. elvégzi a hetenként és az id&szakonként rendszeresen

28



ismétl6dé munkalatokat. Takaritasi sziinetben elvégezi az dvoda nagytakaritdsat.
A textiliak mosdasarol, vasaldsarol sziikség szerint gondoskodik.

e Az Ovoda berendezési targyait dvja, tisztan tartja, részt vesz a leltdrozasban,
selejtezésben.

o FelelGs az altala haszndlt gépek, eszkdzok rendeltetésszer(i haszndlatdért, jelzi, ha
meghibdsodast észlel.

e Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos taroldsardl, és gazdasdgosan haszndlja
azokat.

e Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasaért.

e Az 6voda elhagyasakor a helyiséget bezarja, ellenérzi a csapokat, az ablakokat, a

vilagitas lekapcsoldsat.
Pedagogiai asszisztens feladatai és kotelezettségei

o Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval pozitivan hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

e Feladatainak ellatdsa soradn tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, a
gyermekek és szlil6k jogait, megtartja az egyenlé bdndsmod kovetelményét a
gyermekekkel kapcsolatos intézkedései meghozatalakor.

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

e A tudomasdra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben, a gyermek fejl6désével kapcsolatban a szil6ket tapintatosan az
6vodapedagégushoz irdnyitja.

e Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségiigyi elGirasokat,

o feladata a rabizott gyermekek beillesztése a kozosségbe, egyéni segitése a
feladatok végzése soran/pl. befogadas/

e a csoportban koézvetlenil segiti az évodapedagégus irdnyitdsa alapjan az egyéni
és csoportos neveld, oktatdé munkat,

e acsoportvezetd dvondbkkel egylttmikodve kozremlikodik a foglalkozasokon,

o fellgyeli a rabizott gyermekeket a csoportszobdban, valamint az udvaron torténé

tartozkodas szabad mozgas, jaték kdzben, vigydzza, dvja a testi épségiiket,
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felismeri az alapvets6 elsGsegélynyuljtast igényl6, orvosi segitséget igényld
helyzeteket, jelzi az intézkedés szlikségességét, fellgyeli a beteget, sérliltet.
tevékenyen részt vesz a gyermekek Oltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, ev6eszk6zok hasznalata stb.),

tevékenyen részt véllal az egészségnevelési, kornyezetnevelési, szll6s, szabadidds
programok szervezésében, lebonyolitasaban,

részt vesz a gyermekek intézményen belili, illetve kivili szabadidds
programjainak szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok el6készitése stb.).

intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a gyermekeket
(pedagdgiai szakszolgalat, logopédus, fejleszté foglalkozads, tehetségmlihelyek,
mozi, szinhdz, kirdndulds, sport nap, foci-suli) a pedagogus kérése alapjan

segiti a HH/HHH, SNI gyermekek fejlesztését, felzarkdztatasat, segiti a
tehetséggondozast,

kdzrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

az 6vond kérése alapjan elkésziti és el6késziti az oktatas nevelés eszkozeit,

az 6vonbk kérései alapjan el6késziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket, a
gyermeki munkdkat elrendezi (kihelyezi, leszedi) a faliljsdgon, fénymasolasi
munkat végez,

elvégzi a rabizott adminisztracids feladatokat,

részt vesz a szUlGi értekezleteken, esetenként csalddlatogatason, a

munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
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Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda Aprénép Ovodaja

Ovodapedagégus munkaid6-fényképezés adaglapja:

Ora 1. munkanap | 1. munkanap 2. munkanap 4. munkanap 5.  munkanap
(06.10.) (06.11) (06.12) (16.16.) (06.17.)
Kirandulas Gyermeknap az Nyari Testvérévodaba
6vodaban nagytakaritas ideje n
alatt a
testvérovodaban
7.00- Gyiilekezés a
8.00 kirandulashoz
8.00- , gyermekek
9.00 fogadasa. Ismerkedés a
Informacio Ltestvér” ovodaval.
csere a Végig vezetjiik a
s;u}okke} a gyerekeket a; Gyermekek
kirandulassal udvaron, az 6voda .
. P fogadasa.
kapcsolatban. Gvermeknani bels6 helyiségeit, Gydnevfiizés
Utazas y . P (csoportszoba, yongy ’
] elékésziiletek X vagas,
autobusszal, elvéazése mosdo) ravastAs
balesetvédelm veg megmutatjuk a & ’
i szabalyok gyerekeknek.
megbeszélése. Koz06s jaték az
utazas kézben . udvaron.
beszéloetd Mindennapos
eszélgetés, ;
he AP testnevelés.
monddkazas, S
. . Tizobraizés.
énekelgetés. Az clé76 .
S0 | i | oo
10.00 megtekintése. . . Elokésziilet a
BRI élményeinek Mindennapos . P
Tizoraizas. ‘s . tizéraihoz, tizorai.
. felelevenitése. testnevelés. , .
Kornyezettud PO . s Festés a falra ki
Elményrajz Tizoraizas. "
atos . tett nagymeéretii
. szabadon Napvédelem. .
magatartas ; o 1n 1 papirra.
o valasztott Babeldadas ;
alakitasa (nem o o Mindennapos
. technikaval. megtekintése. .
szemeteltiink) , - ; testnevelés.
Napvédelem. Gyiimoélcsevés, o L
. , . Jatékok biztositasa
—— Mozgasos folyadék o
10.00 Turazés az s . iy a hiivos udvaron. f
M szabadjaték, biztositasa. , . Tizoérai.
- erdében, . . Ebédrendelés .
kézmosas, Napvédelem.
11.00 »lappancs imoélcsfogyaszt Séta a kozeli
11.00 nyomok” eyu 4 o
) figyelése as. Jatszoterre.
o Ebédrendelés. Gyiimolcsevés.
12.00 Beszélgetés 1 21
b Folyadékpotlas.
az erd6ben i
16V Akadalypalya A nagy meleg Dalos jatékok
. s miatt a gyerekek az udvaron.
névényvilagrd készitése az suhanvortatisa
I. Matematikai udvaron, A nyozy ’
, e L Ebédeltetés —
tartalmi kiilonb6z6 csoportszoba
tapasztalatok. ,,allomashelyek . P X
, ap v atrendezése.
A téban 1évo en”.
ndvényvilag Jatékelrakas.
megismertetés
e. Természet
szeretetére
nevelés.
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12.00 Elékésziilet az
- Vi taz4 ebédhez.
13.00 | ‘ISSFAURZAS | Tisztalkodss, Elékésziiletaz | Pihenés — s
az 6vodaba. iy . . . , Ebédeltetés.
Mosakods terités, ebédeltetés. ebédhez. mesehallgatas Foemosas. pihenés
058X0Cas, A csoportszoba Ebéd. Pihenés. - & P
ebéd. . . L ,
, atrendezése Adminisztraci zenchallgatas.
Mesehallgatas, o s g
o pihenéshez. 6 (hidnyzasi
pihenés. T X .
13.00 T Mesélés, pihenés. naplo, csoport T
Adminisztraci L X C Adminisztraciod
- , Adminisztracid naplo). Adminisztraci .
0. L . e o (teljesitményértékel
14.00 elvégzése 0 elvégzése .
S ros és)
(mindségbiztositas).
14.00 Folyamatos
- ébreszté.
15.00 Uzsonna. Oltozkodes. A H1anyzas1
PO csoportszoba naplo,
Elmények . . .
Iy visszarendezése. csoportnapléd
felelevenitése { . . i
(Agyrakas, Gyermeknapi irasa.
asztalok, székek kavalkad.
elhelyezése.) Ugralo,
15.00 Elokésziilet az lovaglas,
- Szabad jaték uzsonnahoz. arcfestés,
16.00 az udvaron. Uzsonnaztatas. ,,poni cikli”.
Informacid Szabad jaték. Ovodasok
atadas a Abrazolo eszkdzok szereplése.
sziiloknek a biztositasa. Aszfalt Tanchaz.
kirandulasrol. rajz. Informacid
atadas a sziil6knek.
16.00
17.00

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsadoi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidé kihasznaltsag megfelel§? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolds megfelel§? X
Képzettség munkakorhoz illeszked§? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatéak? X
Rendelkezik felesleges kapacitdsokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabdlyozott? X
Id6beosztds rogzitett? X
Munkakori leirasok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatasi forma javasolhat6? X
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Munkakor atdolgozdasa indokolt?

Szervezeti valtoztatds szlikséges?

Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda Bambiné Ovoda

Az 6voda munkatarsainak munkaidd beosztasa:

Ssz.

Munkaidd

Név Beosztas (heti) 1HET | 2HET

3 HET

4 HET

5 HET

6 HET

Nevel6-
o.M.A | oktaté 40 6-142
munkat

segité

8%-17

8-16

8%-17

7%-16

7%-16

Nevel6-
H. J. oktato 40 8917 | 816
munkat

segité

8%-17

7%-16

7%-16

6-14

Nevel6-
P. K. oktat 40 8-16%
munkat

segité

6-14%

Nevel6-
T.M. J. oktatd 40 8%.
munkat

segité

6-14%°

8-16%°

Nevel6-
B.M.E | OKtato 40 7°.16 | 7*16
munkat

segité

6-14%°

8-16%

Nevel6-
K. K. oktato 40 7°.16 | 6-14
munkat

segité

20

8-16%

V. L Udvaros 20 6-10 6-10

6-10

6-10

6-10

6-10
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Dajka munkaid6 fényképezés adatlapja 2014.06.10.- 2014.06.17-ig

Ora junius 10. junius 11. junius 12. junius 16. junius
17.
6.00- kapunyitas, kapunyitas, kapunyitas, takaritasi Tornaeszk6zok
7.00 csoportszobak csoportszobak csoportszobak elokésziiletek, kipakolasa,
nyitasa és nyitasa €s nyitasa €s 61t6z6 lefedése (festés
szellztetése, szelloztetése, szelloztetése, szekrények elétt)
portorlés, fogadja | portorlés, fogadja | portorlés, fogadja | kipakolasa
a 6% elstt érkezé | a 6% eltt érkezé | a 6% elétt érkezd
gyerekeket gyerekeket gyerekeket
7.00- lejart ételminta ételszallito ételszallito takaritasi folyoso stroléasa
8.00 iiritése, edények edények elokésziiletek, festés utan
ételmintas elokészitése, elokészitése, 01t6z6
iivegek kifézése, | vasalds, vasalas, szekrények
ételszallitd ablakparkany ablakparkany lefedése, reggeli
edények letorlése, letorlése,
elokészitése kavéfozés kavéfozés
8.00- tizorai tizorai tizorai Jatékok folyoso strolasa
9.00 elkészitése, elkészitése, elkészitése, dobozolasa a festés utan
kiosztasa kiosztasa kiosztasa csoportszobaban
9.00- a sajat a sajat a sajat Jatékok folyoso strolasa
10.00 csoportjaban csoportjaban csoportjaban dobozolasa a festés utan
portorlés (a portorlés (a portorlés (a csoportszobaban
gyerekek az gyerekek az gyerekek az
udvaron udvaron udvaron
tartozkodnak) tartozkodnak) tartozkodnak)
elokésziiletek a elokésziiletek a elokésziiletek a
tizéraihoz tizoraihoz tizéraihoz
(udvaron segit a (udvaron segit a (udvaron segit a
jaték jatek jatek
elrakasaban) elrakasaban) elrakasaban)
segit a segit a segit a
tisztalkodasi tisztalkodasi tisztalkodasi
teenddkben, teend6kben, teend6kben,
tizoraiztatas, tizéraiztatas, tizéraiztatas,
edények edények edények
kihordasa, gyerek | kihordasa, gyerek | kihordasa, gyerek
Oltoztetése az Oltoztetése az Oltoztetése az
udvari jatékhoz udvari jatékhoz udvari jatékhoz
10.00- mosogatas, mosogatas, mosogatas, Jatékok folyos6 surolasa
11.00 gyliimolcseveés gylimdlcsevés gylimdlcseveés dobozolasa a festés utan
elokészitése, elékészitése, elékészitése, csoportszobaban
agyrakas agyrakas agyrakas
11.00- edények edények edények Jatékok mosdo
12.00 bekészitése az bekészitése az bekészitése az dobozolésa a takaritasa festés
ebédhez, ebédhez, ebédhez, csoportszobaban | utan
gondozasi, gondozasi, gondozasi,
testapolasi testapolasi testapolasi
feladatok az feladatok az feladatok az
ebédeltetéshez, ebédeltetéshez, ebédeltetéshez,
ételszallitd ételszallitd ételszallitd
edények edények edények
behordasa, ebéd behordasa, ebéd behordasa, ebéd
kiosztasa kiosztasa kiosztasa
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12.00- ebédeltetés, ebédeltetés, ebédeltetés, Jatékok mosdo
13.00 gyermekek gyermekek gyermekek dobozolasa a takaritasa festés
kiszolgalasa, kiszolgalasa, kiszolgalasa, csoportszobdban, | utan, ebéd
mosatlan mosatlan mosatlan ebéd
kihordasa, kihordasa, kihordasa,
elokésziiletek a elokésziiletek a elokésziiletek a
pihenéshez pihenéshez pihenéshez
13.00- kavézas, kavézas, kavézas, Jatékdobozok mosdo
14.00 Osszeszedi az Osszeszedi az Osszeszedi az Osszerendezése a | takaritisa festés
ételmaradékot, ételmaradékot, ételmaradékot, kijeldlt teremben | utan
mosogat mosogat mosogat

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsadodi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidé kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszked§? X
Szervezeti besorolds megfelel§? X
Képzettség munkakorhoz illeszked§? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked§? X
Parhuzamossagok beazonosithatéak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabélyozott? X
Id6beosztas rogzitett? X
Munkakori leirasok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhat6? X
Munkakor atdolgozasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds sziikséges? X
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Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda Szivarvany Ovodaja

Nevel6-oktaté munkat segité dolgoz6k munkaid6 beosztasa

NEV Beosztés Heti 1. hét 2.hét 3.hét 4. hét
déraszam
A A Pedagogiai 40 8.00-16.20 8.00-16.20 8.00-16.20 8.00-16.20
asszisztens
Sz.Cs. . Nevel§-oktatd 40 8.40-17.00 8.40-17.00 6.00-14.20 8.30-16.50
munkat segitd
K. G. Nevel§-oktatd 40 8.40-17.00 6.00-14.20 8.30-16.50 8.40-17.00
munkat segitd
T. I Nevel§-oktatd 40 8.30-16.50 8.40-17.00 8.40-17.00 6.00-14.20
munkat segitd
T.R.B. Nevel6-oktatéd
munkat segitd 40 6.00-14.20 8.30-16.50 8.40-17.00 8.40-17.00
F.A. Udvaros 20 6.00-10.00 6.00-10.00 6.00-10.00 6.00-10.00
Nevel6-oktaté munkat segité dolgozék munkaid6 beosztasa
NEV Beosztds Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek
A A Nevel§-oktaté | 8.00-16.20 | 8.00-16.20 | 8.00-16.20 8.00-16.20 8.00-16.20
munkat segité
Sz.Cs. I. Nevel6-oktaté | 8.40-17.00 | 8.40-17.00 | 8.40-17.00 8.40-17.00 8.40-17.00
munkat segité
K. G. Nevel§-oktaté | 8.40-17.00 | 8.40-17.00 | 8.40-17.00 8.40-17.00 8.40-17.00
munkat segité
T. I NevelS-oktaté | 8.30-16.50 | 8.30-16.50 | 8.30-16.50 8.30-16.50 8.30-16.50
munkat segit8
T.R.B. Nevel§-oktatdé | 6.00-14.20 | 6.00-14.20 | 6.00-14.20 6.00-14.20 6.00-14.20
munkat segité
F.A. Udvaros 6.00-10.00 | 6.00-10.00 | 6.00-10.00 6.00-10.00 6.00-10.00

*20 perc ebédidé
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Pedagdgiai asszisztens munkanap-fényképezés adatlapja:

Ora 1. munk 2. munkan 3. munkan 4. munkan 5. munkan
anap ap ap ap ap
8.00- Bekapcsolodas Aszfaltrajzolas Udvari kuckok Az érkezd Kor-¢és iigyességi
9.00 a szabad elokészitése, a készitése a gyermekek jatékok
jatékba, egyéni gyermekek tarsasjatékokhoz, fogadasa. megszervezése a
tevékenykedteté koordinalasa. kirakokhoz. Segitése, hogy filagoria alatt.
S. bekapcsolodjanak
a jatékba.
9.00- Tizéraiztatas. Udvari Dokumentacios Kézmiives délelétt | Eszkozszekrénybe
10.00 | Udvari jatékhoz | tizoraizashoz hely feladatok (az 4j elokészitése n rendszerezés,
eszkozok biztositasa, a gyermekek (gyongyfizés, atlathatosag
biztositasa, hely mosdozas sziileinek origami) biztositasa.
kialakitas. feligyelete. adatlapok
masolasa).
10.00- Ertesitések Tekejaték Séta az 6voda A Sziikséges
11.00 | kiirasa a sziilok jatékvezetdi kornyékén, a tevékenykedtetés eszkozok
tajékoztatasara. feladatai. biztonsagos helyszinének beszerzési
Csapatjaték kozlekedés biztositasa, az listajanak
szervezése, biztositasa az ovond mellett Osszeallitasa.
iranyitasa az ovondkkel egyiitt. | segitség-nyujtas a
6vond mellett. gyermekeknek.
11.00- | Menza program Menza program Menza program Menza program Menza program
12.00 kezelése, kezelése, étkezés kezelése, étkezés kezelése, étkezés kezelése, étkezés
étkezés megrendelése megrendelése megrendelése megrendelése
megrendelése masnapra. masnapra. masnapra. masnapra.
masnapra.
12.00- Ebédeltetés, Gondozasban Teremrendezés, Ebédeltetés, Etkezési szokasok
13.00 | délutani pihenés | segitségnyujtas, ebédeltetés, gyogytestnevelés gyakoroltatasa a
elokészitése. étkezésnél a gondoskodas az helyszinének gyermekekkel,
helyes szokasok eltéro étkezést elokészitése, fogapolas.
kialakitasa. igényld eszkozok
gyermekekrol. biztositasa.
13.00- | Kovetkezd napi Pihendidében a Mesemondas Dokumentacios Ovodai e-mailek
14.00 | udvarijatékok, | nehezebbel elalvd pihenés elott, feladatok. Nyari nyomon kovetése,
eszkozok gyermekek relaxaciods zene 1étszam jelenlegi tajékoztatas az
elékészitése. altatasa. biztositasa. allapotanak érintettek felé.
Osszesitése.
14.00- A gyermekek Abban a Nagyobbak egyéni Dajkai munka Szinez6k
15.00 ¢bresztése, csoportban segit, | tevékenykedtetése, kiegészitése, fénymasolasa,
oltoztetés, ahol tobb a ébresztés, gyermekek segitség nyujtas az
teremrendezés. kiscsoportos Oltoztetés. leflirdetése, tiszta uzsonnaztatas
gyermek. ruha biztositasa. soran.
15.00- | Udvari szabad Kovetkez6 napi Udvari tigyelet A hasznalt Udvari jatékok
16.00 jatek jatékhoz a biztositasa az eszkozok soran a gyermekek
biztositasa, tarsasjatékok, 6vonok mellett, visszapakolasa, feliigyelete.
sziikség esetén kirakos jatékok hazabocsajtas. rendszerezése. Elsbésorban a hinta
szild elékészitése. hasznalatanal a
tajékoztatasa sorrend
(gondozasi biztositéasa,
informaciok balesetvédelem.
atadasa)
16.00- Foglalkozasi Foglalkozasi Foglalkozasi Foglalkozasi Foglalkozasi
16.20 eszkozok eszkozok eszkozok eszkozok eszk6zok
elékészitése elokészitése elékészitése elékészitése elokészitése
masnapra. masnapra. masnapra. masnapra. masnapra.
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A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsadadi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidé kihaszndltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel§? X
Képzettség munkakorhoz illeszked6? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatéak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabdlyozott? X
Id6beosztds rogzitett? X
Munkakori leirasok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdsa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds sziikséges? X
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4. Megallapitasok

A Polgarmesteri Hivatal és a harom évoda vonatkozasaban az elvégzett fellilvizsgalatok
parhuzamos munkavégzést, illetve ellatatlan feladatot nem azonositott be.
Kijelenthetjik, példas szervezeti fegyelemmel és dokumentalasi kornyezettel, csak a
legsziikségesebb létszdm alkalmazasaval oldjak meg szakmai feladat-ellatasukat. Mind a
négy fellilvizsgalt szervezet pontos és jol érthetd, kell6 szakmai mélységli munkakori
leirasokkal hatarozta meg munkataraiknak az elvégzendd feladatok korét, akik ezt
aldirasukkal elfogadtak és megerdsitették. Rendszeresen, évi gyakorisaggal fellilvizsgaljak
HR dokumentiacidjukat és a jogszabalyi valtozasok és/vagy képvisel6-testileti dontések

hatdasara el64ll6 Uj helyzethez alakitjak.

A kutatds sordn mind a négy szervezet egylttm(ikddGen viselkedett, minden
megkérdezett munkatdrs készséggel vett részt a munkanapjanak attekintésében és az

alkalmazasuk kovetelményeit leiré dokumentumok atvizsgalasaban.
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