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1 Vezetdi 6sszefoglalo

1.1 A hivatal jelenlegi miik6désének bemutatasa

Erbsségek

Szakmai felkésziltség

Kitartd, sokszor erén felil teljesitd
munkatarsak

Dinamikus munkaszervezés

Tudatos fejlesztési-valtozasi igény, a
Hivatal és az intézmények is
nyitottak képzéseken val6 részvételre

Folyamatos megujulas és javulé
kornyezeti feltételek

Bejaratott egytittmtkodés a

Fejleszthet6 teruletek

Dontés-el6készités szervezettebb

Osszefogasa, felel6s rendelése a
feladatokhoz

Tervezettebb, az ad-hoc feladatokat
stratégiailag kezel6 munkaszervezés

A kommunikacids csatornak jobb
mukodtetése Hivatalon beliil és a
Hivatal és a kiils6 érintettjei kozott a
konfliktusok elkerulése, 2 munka
zavartalansaganak biztositasa, és a
hosszu tava egylttmikodés

képviselStestiilettel megteremtése érdekében

*  J6 intézményi viszonyok = A leterheltség egyenletesebb elosztasa a
hivatalon belil

= 6 ugyfélkiszolgalas, vilagos )
priotitasok = Az intézményekkel valo
kapcsolattartasban a feladatokhoz

» Figyelmesség az emberi kapcsolodo felelésségek tisztazasa

kapcsolatokban, a lehet6ségekhez

, , 17 L} { 4 o3| 1 5dé
meérten a2 munkatarsak honoralasa Kistérségi szinten ad6do

egyuttmukodések, osszefogasok
keresése, mikodtetése

1.2 Fejlesztési javaslatok

A Hivatali kommunikdcio feliilvizsgalata: a Hivatal makodését tamogaté informacié aramlasi
csatornak szervezettebb kiépitése, mikodtetése. Kiemelten fontos az érintettekkel valo
egyuttmikodés soran, hogy az informacidigények ne reaktivan, hanem proaktivan legyenek
kezelve, azaz legyen egy viligos kommunikacios stratégiaja a hivatalnak. Ez meg tud el6zni
sok konfliktust, gordilékenyebbé teszi az egyuttmikodést és tervezhet6bbé a Hivatal

munkdjat. Javasoljuk, hogy keriiljén kidolgozasra egy, a komplex kommunikaciot feltigyels
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munkakoér, hogy egy atfogd kép alapjan lehessen megitélni, hogy érdemes-e erre kiilon
embert foglalkoztatni, vagy a Hivatalon belili feladatokat érdemesebb ugy

atcsoportositani, hogy a kapcsolodé feladatok el legyenek latva.

Intézmenyek felé vald digyintézés folyamatainak tisztizasa, hatékonysdaginak novelése: Az atszervezések
soran tobb feladat ellatasanak felelése nem vilagos. Ezért javasoljuk az intézményvezetSk
és a Hivatali kapcsolattartok, valamint a vezet6ség kolcsonos elvarasainak tisztazasat, a
hatékony munka feltételeinek megteremtése, folyamatanak kidolgozasa, valamint ennek

kommunikacidéja érdekében.

Belsd dtszervezés az dnkormdnyzati feladatok elldtasa érdekében: Jelenleg az 6nkormanyzati feladatok
ellatasa (dontés-el6készités, dontések végrehajtisa) meghatiroz6 moédon a 3 vezetdre
harul, akik a hat6sagi munkakat ellatokra delegalnak némely részfeladatokat. Javasoljuk, a
bels6 mukodés (felelésségi és hataskorok) atstrukturalasat, amely soran profiltisztitas
segitségével lesznek az onkormanyzati feladatok ellatasara dedikalt emberek, aminek a

kovetkeztében a tobbi munkatars zavartalanul tudja végezni a sajat tevékenységét.

Eves munkaterv aktnalizilisa: a Hivatal mikodését jelenleg nagyban meghatirozzak az ad-hoc
felmerilé tgyek. Emellett az éves munkaterv inkabb a kotelezé elemeket tartalmazza,
kevéssé van a gyakorlatban hasznalva. Javasoljuk, hogy évente késziiljon egy részletezett
munkaterv, ami magaba foglalja a legjellemzSbb hirtelen felmertls feladatok tervezett

kezelését.

Bizottsdgi hatdskorok feliilvizsgalata: mas 6nkormanyzatokkal 6sszehasonlitva a bizottsagi munka
inkabb formalisnak mondhat6, emellett pedig a képvisel6-testiileti tiléseken gyakran van
kifejezetten sok napirendi pont. Ezért javasoljuk a bizottsagi hataskorok felilvizsgalatat,

hogy milyen feladatokat lehet hozzajuk delegalni.

Kistérségi egyiittmiikidések sgakemberek alkalmazdsdra: javasoljuk megvizsgalni, hogy melyek azok a
feladatok, amelyek elvégzésének ideje és mindsége jelentGsen javithatd lenne egy-egy
specialis szakember kézremtkodésével. Ebbdl az elemzésbdl ra lehet tekinteni, hogy

mekkora 0sszefogas tenné megtérilévé egy-egy ilyen szakember k6z6s alkalmazasat.
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2 Bevezetés

A Fertédi Polgarmesteri Hivatallal valé egyittmikodésink létrejottének alapjait, a kozos
munkara vonatkozé megallapodasunkat, és annak vallalt 1épéseit, elemeit mutatjuk be a

kovetkezSkben.

2.1 A szervezetfejlesztési projekt el6zményei

Az Burépai Unié 2008-ban meghirdetett AROP (Allamreform Operativ Program, AROP-
3.A.1 ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése”) programja keretében Fert6d
Onkorményzata palyizati timogatast nyert a Polgirmesteri Hivatal hatékonysiganak javitdsat

célz6 szervezetfejlesztési tevékenység lefolytatasara.

A tevékenység palyazatban meghatarozott célja 0j szervezési-mikodési kultura széleskort
elterjesztése a polgarmesteri, illetve korjegyz6ségi hivatalokban elsésorban a  stratégiai
menedzsment, az eredményességi szemlélet, a feliigyelt intézmények felé a j6 gazda hozzaallas

és a koltséghatékonysag megerdsitésével.

2.2 A projekt soran vallalt feladatok

Fert6d Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban Hivatal) a kovetkez6 tevékenységekre kérte fel

a Corporate Values Kft.-t:

1. Diagnosztika: Egy olyan mérészamokkal ellatott helyzetkép kialakitasa (visszajelzé
dokumentacié), amely megmutatja a szervezeti elakadasokat, felveti a problémakat és
azok Osszetevoit, meghatarozva ezzel a specifikus fejlesztési iranyokat (mérészamokkal
egyutt). A Visszajelz6 anyag tartalmazza a modszertani javaslatokat a problémak
kezeléséhez. A Visszajelz6 anyagot kézésen dolgozzuk fel a vezetSkkel.

2. Fdfoyamat dtvilagitas, dtstrukturdlds: Az 6nkormanyzat féfolyamatainak pontos lefrasa

(mérészamokkal egytitt), fejlesztendd terileteinek elemzése (hatékonysagvesztés a
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folyamatban), és a folyamatfejlesztési 1épések kidolgozasa. Javaslattétel pénziigyi és
gazdalkodasi felel6sségvallalas szabalyozasara.

3. Fleliigyelt intézményekkel valo kapesolattartds: Folyamattérkép és leiras elkészitése.

4. Balanced Score Card: A stratégiai céllebontas lehetéségét biztosité BSC (Balanced Score

Card) mutatészamrendszer felallitasa

Elvarasaink a szervezetfejlesztéssel kapcsolatban

Mindezeket a tevékenységeket gy szeretnénk véghezvinni, hogy:

" a Hivatal féallasi munkavallaléinak legalabb a  60%-a részt vegyen a
szervezetfejlesztésben 2009-ben

" Jegalabb 4 szervezeten belili eljarast felulvizsgalunk, ezek kozil legalabb 2-t
atalakitunk 2009-ben, és tovabbi 2-t 2010-ben

" 2009-ben a Hivatal legalabb 3, és 2010-ben legaldbb 4 partnere vegyen részt a

szervezetfejlesztésben (ebbdl 4 a Hivatal altal feliigyelt intézmények)

A palyazatban foglaltak szerint erre Osszesen 13 tanacsadoi nap 4all a rendelkezéstnkre a

kovetkezb bontas szerint:

Tevékenység Tanacsadoi napok szama
Diagnosztika 3
Féfolyamat atvilagitas, atstrukturdlds 3
Feltugyelt intézményekkel kapcsolattartas 3
Balanced ScoreCard 4
Osszesen 13

2.3 A szervezetfejlesztés menete

A jegyzével folytatott elsé beszélgetésiink alkalmaval megallapodtunk, hogy a palyazatban
vallalt tevékenységeket harom 6 1épésben valdsitjuk meg. El6szor egy teljes, 360 fokos képet

készitiink a Hivatalrél, amely megmutatja, hogy a Hivatal érintettjei’ (a Hivatal munkavallal6i,

1 Erintettek mindazok az egyének, csoportok, akikre hatassal van a Hivatal mikddése, illetve akik hatassal vannak
a Hivatalra
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tgyfelek, feliigyelt intézmények, polgarmester, képvisel6testiilet, stb.) hogyan latjak a Hivatalt,
mennyire elégedettek, és milyen elakadasi pontokat észlelnek. Ezt kiegészitendé felvazoljuk a
Hivatal legfébb folyamatait, azonositva a hatékonysagvesztéshez vezeté elakadasi pontokat a

Féfolyamat-atvilagitas keretein belil.

Az eredményeket visszajelezziik egy talalkoz6 keretén belil a Hivatal dontéshozoi szamara,
akik gy ki tudjak valasztani, hogy mely problémakra fékuszalva kivannak tovabbhaladni, s
milyen célokat szeretnének elérni. Ezutin a figyelminket a Hivatal belsé mutkoédésére
koncentraljuk, és megvizsgaljuk, hogy hogyan lehetne ezeket a célokat elérni (mi okozza az

elakadast, és hogyan lehet azt megsziintetni).

2.4 A szervezetfejlesztés soran alkalmazott modszertan

A projektben alkalmazott fejlesztési modszertan kialakitasa soran nagy figyelmet forditottunk

az alabbi tényezokre:

* FEU altal meghatarozott palyazati célok
* A magyar koz- és allamigazgatasi rendszer sajatossagai
* A kozigazgatasi szervezetfejlesztési projektek eredményei, tapasztalatai

" A szervezetfejlesztés altalanos elvei

Az ezek alapjan kidolgozott és a kozigazgatasi sajatossagokra adaptalt modszertan a
teljesitményprizma szemléletét alkalmazva kozelit a hivatalok mutkoédéséhez, amely
modszertan a magyar és a kilfoldi szervezetfejlesztési szakirodalomban egyarant a

kozigazgatas fejlesztéséhez ajanlott és ahhoz leginkabb illeszkedd szemlélet.

A modell szerint akkor muikodik jol egy polgarmesteri hivatal, ha Ossze tudja hangolni a
kovetkez6 5 tertiletét:

= Erintettek elégedettsége: Mik az érintettek elvarasai?

= Erintettek hozzdjarnlisa: Mivel timogatjak (vagy tamogathatndk) az érintettek a hivatal

mukodését?
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" Statégia: Milyen stratégiaval tudunk megfelelni az érintettek elvarasainak dgy, hogy
megkapjuk az érintettektdl a megfelel6 tamogatast?

" Folyamatok: Milyen folyamatok sziikségesek a stratégiai célok megvaldsitasahoz?

" Képességek:  Milyen képességek  szitkségesek a  folyamatok mikodtetetéséhez,

fejlesztéséhez?

A Hivatal belsé mikodésérdl, illetve érintettjeivel valo egytittmiikédésérol a harom vezetével
kozosen készitett interjun kaptunk informaciét. Ezt a csoportos interjut kiegészitendd
kérdéives felmérést is végeztiink a Hivatal munkatarsai és fenntartott intézményei kérében. A
vizsgalodasunk alatamasztasaul elemeztik még a Hivatal legfontosabb dokumentumait

(SZMSZ, szabalyzatok, felettes szervek ellenbrzései, stb.).
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3 A diagnoézis eredményeinek bemutatasa

A tanulmanynak ebben a fejezetében a Hivatal belsé muikodésérél szolo, a felsévezeti
interjakbol és a munkatarsi, illetve intézményi kérdéivekbdl kapott legfontosabb adatok
alapjan Osszeallitott helyzetképet mutatjuk be. Ezek utin megnézzitk milyen érintettekkel all
kapcsolatban a Hivatal, és a velik valo egyiittmikodéseknél Osszegydjtjik a kapcsolodasok

erdsségeit és fejleszthetd részeit.

3.1 A Hivatal jellemzdi, bels6é miikddése, a dolgozdk elvarasai

A Hivatal bels6 muikoédésének bemutatasakor Osszefoglaljuk a jegyzoével, aljegyzével és
pénziigyi osztalyvezetével kozosen készitett interjd soran gydjtott adatokat, és ezt kiegészitjik

a munkatarsi kérd6ivekbdl megismert véleményekkel.

3.1.1 A vezetdi interjukbdl szarmazo6 adatok

Fert6d Polgarmesteri Hivatalaban Osszesen 23 f6 dolgozik. A Hivatal harom {6 egységre
tagolhaté: titkarsag, hatdsagi és pénzigyl osztily. A jelenlegi mikoédés soran lefedett
terileteken mindenhol megvannak a megfelelé szaktudassal és képességekkel rendelkezd,
kompetens munkatarsak. Amennyiben nem azonnali hataridével kell a Hivatalnak anyagokat
el6készitenie, akkor szakmailag maximalis teljesitményt tudnak nydjtani. A teljes Hivatal egy
épuletben talalhat6, ami nagyban segiti az egylttmikodést és az informacidaramlast, ilyen
téren nincs szakadas az egységek kozott. A rendelkezésre allo épilet adottsagaibdl és a
forrashianybdl kévetkezik, hogy nehéz targyi feltételek kozott mikodnek (hianyos eszkézok,

nem megfelel6 irattar). A targyi feltételek javitasara folyamatosan megvan a torekvés.
Titkarsag

A titkarsag kozvetlenil a jegyz6hoz tartozik. Felel6sek az adminisztracidért, és tamogatjak a

jegyz6 mukodését a varostzemeltetési feladatokban. A jegyz6 3 éve t6lti be pozicidjat a

10
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fert6di hivatal vezet6jeként. Korabban is 6nkormanyzatnal dolgozott, igy nagy tapasztalattal és

ratekintéssel iranyitja a Hivatal mikodését.

Hato6sagi osztaly

A hatésagi osztalyon talalhatéak az épitési csoport, a gyamhivatali csoport, a szocialis és
igazgatasi Ugyek, illetve a nyilvantartasi tigyek és az okmanyiroda. Az osztalyon mindenki
kompetens a sziikséges témakban (okmanyiroda, gyamugy, épitésiigy), vilagos kozottik a
munkamegosztas. Az egyedi ugyfélkezelés folyamata kifejezetten jol, vilagos prioritasok
mentén muikodik, magas szintli szakmaisagot képviselve. A lakossag és a tovabbi tgyfelek
(igazgatasi korzet és kijeloléssel Fert6dhoz kertlt Ggyek onkormanyzatai) kiszolgaldsaban is
ugyanezt a felkésziltséget és szakmai szinvonalat tudjak képviselni az tgyintézék. Ebben
segitséglikre van a vilagos fontossagi sorrend az tgyek, tigyfelek kozott, illetve egyértelmi a j6
egyuttmiukodés kiépitésének elve. Ezzel Fertéd Hivatalanak célja a korzetukért vallalt
felel6sség kimutatasa, bizalom épitése és a papirforman tul felemelkedni a varosi rang
elvarasaihoz. Az osztalyt az aljegyzé vezeti, aki sok éve vesz részt a Hivatal mikodtetésében.
Jol ismeri a helyi viszonyokat, széleskort szakmai tapasztalattal rendelkezik az 6nkormanyzati

és a hivatali feladatok ellatasban is.

Pénziigyi osztaly

A pénzigyi osztalyvezet6 ala tartozik a pénziigyi munkatarsakon tdl az adougyekért felel6s
munkatars, a munkatgyes ¢és az informatikus. Ennek az osztilynak a legnagyobb a
talterheltsége a hivatalon belil, folyamatosan azt érzik, tizeket oltanak és a hataridék miatt
sietnek. Ehhez nagymértékben hozzajarul, hogy a sajat feladataik kozétt sok olyan van, amir6l
egyel6re még nem egyértelmden tisztazott, hogy kinek a felel6ssége elvégezni, ezért ezeket a
feladatokat most inkabb ellatjdk 6k, hogy minden elkésziiljon a megfelel6 mindségben és
hataridére. A Hivatalban nincs nevesitett intézményi osztaly, igy az egyuttmikodés szorossaga
kovetkeztében a pénzigy a legf6bb kapcsolattarté a részben o6nallé intézményekkel.
Munkajanak tamogatiasara most vezetnek be egy 0j integralt informatikai rendszert, ami
nagyban megkoénnyiti majd a sajat feladataik ellatasat, illetve hamarosan felvesznek egy djabb
munkatarsat az osztalyra, aki az intézmények kiszolgalasaért lesz felel6s, hozzajarulva ezzel a

feladatok egyenletesebb eloszlasahoz. A pénziigyi osztaly vezetSje nem régen érkezett a
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Hivatalhoz for-profit szférabol, sok szaktudast és tapasztalatot hozott be a Hivatalba. Hamar

beilleszkedett a vezetbi csapatba, és jol egytitt tud dolgozni a jegyzével és aljegyzivel.

Onkormanyzati feladatok

A Hivatalban jelenleg nincsen az Onkormanyzati szintG feladatokra (varosfejlesztési,
varosizemeltetési  tevékenységek, a képviselStestiileti dontéshozatal —kiszolgalasahoz
kapcsolédo feladatok) dedikalt munkatars, akinek a feleléssége 6sszefogni és felligyelni ezeket
a teljes folyamatukban. A hivatal mindennapi muikédése soran ez nagy terhet r6 a harom
vezetére, akik maguk kozott osztjak el az éppen aktualisan elvégzend6 feladatokat annak
megfeleléen, hogy ki tud akkor erre id6t szanni. A vezetSk tdlterheltsége és az utolsd
pillanatban elSkészitett dontések szempontjabol donts jelentSsségli, hogy a bizottsagok
mikodése a jelen gyakorlatiban inkdbb formalisnak tekinthetd. Frdemes mas
onkormanyzatok gyakorlataval 6sszehasonlitva ranézni, hogy milyen szerepet kivan szanni az
onkormanyzat a bizottsagoknak (el6zetesen véleményez6, dontd, stb. szerepet), és ennek
megfeleléen ujragondolni, hogy milyen feladat és hataskoroket delegal a bizottsagokhoz a

Képvisel6 Testileti tlések napirendi szamanak csokkentése érdekében.

3.1.2 A dolgozéi kérdSivekbdl nyert adatok

A 23 Hivatali munkatars kozul 21-en toltottek ki és adtak le kérddivet.

Atlagos Atlagos

Tényezék fontossag elégedettség
(1-4-ig) (1-8-ig)
Baratsagos munkahelyi 1égkor 3,42857 6,857
Megfelel6 munkakapcsolat a kozvetlen vezetével 3,52 6,8
Egyértelm sajit feladatok, munkakér 3,76 6,8
Munkéhoz szitkséges informacié rendelkezésre allisa (munkatarstdl) 3,476 6,714
Hasznosnak érzett munka 3,14 6,6
Munka elismerése (munkatarsak) 3,33 6,57
Tartalmas, kihivé munkafeladatok 2,714 6,19
Szabadidé tiszteletben tartasa 3,238 6
Egytttmikodés a Hivatalon beliil 3,42857 6
Munka elismerése (felettes) 3,42857 5,95
Kozvetlen felettes irAnymutatasa 3,0952 5,95
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Munkahoz sziikséges informaci6 rendelkezésre allasa (felettestdl) 3,42857 5,857
Kozvetlen felettes nyitottsiga az 6tletekre, javaslatokra 3,095 5,619
Munka elismerése (igyfelek, képvisel6k) 3,33 5,61

Rendszeres értékelés, ellenSrzés 2,857 5,57
Kiszamithaté, tervezheté munka 3,0952 5,38
Lehet6ség szakmai fejlédésre, tovabbképzésre 3,14 5,14
Egyértelmi feladatelosztas a Hivatalon beliil 3,33 4.9

Zavartalan munkavégzés 3,42857 4,619
Lehet6ség elrelépni a Hivatalon beliil 2,52 4,35
Egyenletes leterheltség a munkatarsak kézott 3,2857 4,23

A hivatalban dolgozok a munkahelyi 1égkorrel a legelégedettebbek. Emellett atlagosan 6 pont
feletti értéket kaptak még a 8 fokozatd skalan a felettessel val6 munkakapcsolat, az egyértelmt
feladatok, a munkahoz sziikséges informaciok rendelkezésre dllasa, az elvégzett munka
hasznossaganak érzése, valamint egymas munkajanak elismerése a munkatarsak kozott.
Ezekbdl arra kovetkeztethetiink, hogy a Hivatal tdimogaté kornyezetében a munkatarsak
erbfeszitései elismerésre kertilnek. A legkevésbé kielégité a dolgozok szamara a zavartalan

munkavégzés, a Hivatalon beliili el6relépési lehet6ségek, és az egymas kozotti leterheltség.

A munkatarsaknak a leginkabb elengedhetetlen elvarasuk, hogy a munkéjukhoz megkapjik a
megfelel§ informaciét a munkatarsaiktol és a felettesiiktSl is. Ennek teljestilésével tobbnyire
elégedettek (atlagosan 6,714 a 8 fokozatu skalan). Szintén fontos tényez6k még a zavartalan
munkavégzés, a felettesek elismerése, a Hivatalon belili egytttmikodés és a baratsagos

munkahelyi légkor.

A kérdéivek tanusaga szerint, amivel a legelégedettebbek a munkatarsak, azok nem minden
esetben a legfontosabb tényezok. Ezzel egyiitt, a legfontosabbnak tartott tényezdk is
viszonylag magas, 5,8 pont folotti atlagos értéket kaptak a 8 fokozatd skalan. A zavartalan
munkavégzés kiemelten fontos elvaras a munkatarsak kozott, amelynek teljesiilésével azonban
kozepes mértékben elégedettek az alkalmazottak, igy ezen a téren lenne szitkség a leginkabb

valtozasokra.
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Atlagos
Tényezék egyetértés

(1-8-ig)
Egyértelmiick a sajat feladatok, munkakorok. 6,76
Hasznosnak érzett munka. 6,667
Tartalmas, kihivo feladatok vannak a Hivatalban. 6,47
Megfelel§ iranymutatas érkezik a kbzvetlen felettest6l. 6,42
Egyértelmt feladatleosztas érvényesiil a Hivatalban. 4,9
Egyforma a munkatirsak leterheltsége. 4,23

A Hivatalban atlagosan a sajat feladatok egyértelmtségével értenek egyet a dolgozok a
leginkabb, mig a legkevésbé az egyenletes leterheltséggel. Ezek az eredmények alatimasztjak
az el6z6 bekezdés megallapitasait, miszerint a Hivatal alkalmazottai atlagosan nagymértékben
(6,76 a 8 fokozatd skalan) egyetértenck abban, hogy egyértelmd szamukra a feladatuk, és
hasznosnak érzik a hozzajarulasukat. A Hivatalon beliili egyértelmd feladatleosztassal mar csak

a kézepes mértéknél alig jobban értenek egyet (4.9 a 8 fokozata skalan).

Atlagos

Tényez6k elégedetts
ég (1-8-ig)
Osszességében elégedett a munkéjaval, munkahelyével. 5,2857

A dolgozék atlagosan a kozepesnél jobban meg vannak elégedve a munkajukkal és a

munkahelytikkel, de a valaszadoknak csak a 10%-a elégedett teljes mértékben.
A koévetkez6 diagramon azt abrazoltuk, hogyan viszonyul a kérdéivben mért tényezdk

fontossaga, és az azokkal valé elégedettség a 100%-hoz (1=100%: nagyon fontos / teljes

mértékben elégedett, 0=0%: nem fontos / elégedetlen).
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talaljak a légkort a Hivatalban. Ezek azok a nem anyagi szempontok, amelyek fontosak,
motivaléak a munkatarsaknak, és amelyek biztositasaval a Hivatal nagymértékben hozzajarul,
hogy vonzé munkahely legyen az alkalmazottai szamara, és hosszutavon is meg tudja tartani

Oket.

A legtobb tényezd esetén azonban kevésbé elégedettek azok megvaldsulasaval, mint amilyen

fontosnak talaljak.

10% korili az eltérés a Hivatalon beliili egytittmikodés, a felettes és tigyfelek, képvisel6k altali
elismerés, a felettesi informacionyujtas, és a kiszamithato, tervezheté munka esetében. Ezek
arra mutatnak ra, hogy a Hivatal dolgozéinak fontos a munkavégzésik szempontjabdl, hogy
szamithassanak egymasra, tovabba a megfeleléen rendelkezésre all6 informacié, a jol

szervezett, betitemezett feladatok, és a munkajuk elismerése azok altal, akiket kiszolgalnak.

20% korili kilonbség adodik a tényezd fontossaga és a vele valo elégedettségben a zavartalan
munkavégzés, a Hivatalon belili egyenletes leterheltség és egyértelmi feladatleosztas esetén.
Ezekbdl arra kévetkeztethetiink, hogy adédnak olyan feladatok, amelyek esetén nem tisztazott
egyértelmien, hogy kinek a felel6ssége azt elvégezni, igy el6fordul, hogy a tobbletmunka terhei
nem egyenletesen oszlanak meg a Hivatal munkatarsai k6zott. A feladatvégzést tovabb

nehezitik a folyamatos megszakitasok.

Osszességében elmondhatjuk, hogy a Hivatalban sok j6 szakember végzi munkajit. A
munkatarsak szamara legtobbszor egyértelmutek a feladataik, és megkapjak mind egymastol,
mind a feletteseiktél a munkajuk végzéséhez sziikséges informacidkat, és a teljesitménytiket
illetéen az elismeréseket is. Az alkalmazottak szamara kiemelkedSen fontos a j6 munkahelyi
légkor, melynek megvaldsulasaval elégedettek. A vezetSk is nagy hangsulyt helyeznek a jo
kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara, ezzel is példat mutatva. Bar j6 a légkor és a hangulat
a Hivatalon belill, a leterheltség nem egyenletes, és ez elégedetlenséget kelt a munkatarsakban.
Emellett tovabbi elégedetlenség forrasa, hogy a folyamatos munkavégzést gyakran kell

megszakitani, ami neheziti és hatraltatja a magas szinvonalu feladatellatast.
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3.2 A Hivatal érintettjei

A Polgarmesteri Hivatalok jellemz6i a szerteagazéd feladatk6rok mellett, hogy kiterjedt
kapcsolati halojuk van, és a partnereikkel rengeteg ponton érintkeznek. Ezek a kapcsolatok
sokszor a mindennapi torténésekbol taplalkoznak, és a kapcsolattartas formaja és az
egyuttmikodés folyamata nem mindig tisztazott és zokkendémentes. A hatékonyabb
egyiuttmtkodés érdekében fontos tisztan latnunk ezeket a kapcsolatokat. El6szor
feltérképezzik, a vezet6k milyen elvarasokkal talalkoznak az érintettek részérdl, majd
rapillantunk az érintettek igényeire valé valaszolasban rejlé erésségekre és fejlesztendd
teriiletekre. Célunk ezzel egy teljes, atfogd képet kapni a Hivatal jelenlegi mutkoédésének

hatékonysagarol, és a mikodésben megbuvé legfébb elakadasi pontok beazonositasa.

Képvisel6
Testllet

Felettes,
feltigyeleti
szervek

Lakossag

Villalkozaso
k

Kijelslt
ugyek
onkormany

Polgarmeste
ri Hivatal

Ugyfelek

Igazgatasi
korzet

Civil
szervezetek

Tarsult
intézménye
k

Részben
onallo

intézménve

2. abra: A Hivatal és érintetteinek térképe

A vezetSkkel készitett interjikon rakérdeztink a Hivatal érintettjeire és a velik valo

kapcsolatukra. A Hivatal legfontosabb érintettjei a részben Onallé intézmények, a
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Képvisel6testiilet, a lakossag, azon belil is a vallalkozok, mint kiemelt tgyfelek és a média.
Tovabbi érintettek a felettes, feligyeleti szervek, a kijeloléssel az onkormanyzathoz kerilt
tgyek onkormanyzatai, a Hivatal dolgozoi, az igazgatasi korzet és a tarsult intézmények
onkormanyzatai, és a civil szervezetek. A kovetkez6kben bemutatjuk és réviden elemezziik az
intézményekkel, a képviselStestiilettel és az tgyfelekkel fenntartott kapcsolatokat. Ebben
els6dleges szempont az atlathatésag és a tomorség, ezért a véleményeket felsorolasszerien

mutatjuk be.

3.21 A feliigyelt intézményekkel val6 kapcsolattartas

A vezetdi interjukbol nyert adatok
Az intézmények elvarasai:
» Egytuttmikodés az intézmények vezetdi és a hivatal kozott
" Teljes Ggyintézés a munka- és adéigyekben, palyazasokban
* Nagyfoku szakmaisag az intézmények tgyeinek intézésében
* Rendszeres el- és beszamolas az intézmények gazdasagi tigyeir6l
» Naprakész tajékoztatds minden az intézményeket érinté témaban
* Az intézményekkel kapcsolatos naprakész nyilvantartasok vezetése
Az elvarasok kielégitéséhez kapcsolodo erésségek:
» Szakmailag helytalld, torvényes mikodés
" Az Gjonnan bevezetésre kertls integralt informatikai rendszerrel jobban tud mukodni
az informaciészolgaltatas, lehetséges lesz a naprakész nyilvantartas-vezetés
* A tarsult intézmények onkormanyzataival egyuttmikodve alkalmaznak egy tigyintézot,
aki gordulékenyebbé teszi az intézmények tgyeinek intézését
Az elvarasok kielégitéséhez kapcsolodo fejleszthet6 tertiletek:
* Jelenleg nem tudnak naprakész tajékoztatast nyujtani az intézmények gazdasagi tgyeit
llet6en
* Az intézmények és a pénzigyl osztaly egyittmikodésében jelenleg tobb feladat
esetében nem vildgos tisztazottak a felel6sségi korok
* A tarsuldsok Onkormanyzataival egyuttmikodésben felvételre kertlé munkatars
pénzigyi osztalyba valé integralasa, hogy minél hamarabb at tudja venni az

intézményekkel kapcsolatos feladatokat
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Az intézményi kérdéivekbél nyert adatok
A kérdbivek eredményeinek statisztikai elemezése nem relevans, mert Osszesen csak négy

intézmény van.

A kitoltott kérdéivek eredményei alapjan a kovetkezoket allapithatjuk meg. Az intézmények
vezetoi elégedettek a Hivatal és az intézmények kozott kialakult bizalom szintjével és partneri
viszonnyal, tovabba a rendszeresen megtartott vezetdi talalkozokkal. Az tgyeik intézése
kapcsan mindig egyértelmd az intézmények szamara, hogy a hivatalban kihez fordulhatnak.
Ugy érzékelik, hogy a Hivatal figyelembe veszi a leterheltségiiket, amikor meghatirozza a
feladataikat. Az intézmények elegendé mértéktt Onallésagot kapnak a Hivataltdl, a
segitségliknek koszonhetben igy az intézményeknek elegendé csak a szakmai kérdésekkel

foglalkozniuk.

A kérdéivben targyalt tovabbi dimenzidkban nagy szoérast mutatnak a valaszok. Ezek kozil is
kiemelten nagy szorast mutat az elégedettség az intézmények idében torténé tajékoztatasaval a
kapcsolodd dontésekrdl és az intézményt érinté eseményekrdl, valamint az intézménnyel

kapcsolatos dontésekbe valé bevonassal kapcsolatban is.

Osszességében az intézmények vezet6i a 8 fokozatt skalan 7-esre értékelték a hivatallal vald

egyuttmukodésiiket, ami j6 egyuttmikodésre és elégedettségre utal.

3.2.2 A Képvisel6-testiileti és a Bizottsagi munka

A Képvisel6 Testiilet és a Bizottsagok elvarasai:
* A testileti dontések gyors, szakszert és torvényes végrehajtasa
®  Teljes korten el6készitett szakmai anyagok (Gtletekkel, javaslatokkal is kiegészitve)
» Takarékos, hatékony hivatali mikodés
* Folyamatos tajékoztatas év kozben a torténésekrol

Az elvarasok kielégitéséhez kapcsolodo erdsségek:
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* A takarékos mikodés nagymértékben megvaldsul, és tovabbi kozbeszerzéseket tervez
kifrni a Hivatal a jelenlegi beszerzésekre, tovabb javitva ezzel is a koltséghatékony
mukodést

" Megfelel6en rendelkezésre allo6 idé alatt maximalis szakmai teljesitményt tudnak
nyujtani a dontések el6készitésében

Az elvarasok kielégitéséhez kapcsolodo fejleszthetd tertiletek:

* Sokszor ad-hoc médon, kapkodassal és az utolsé pillanatban valésul meg az anyagok
el6készitése

" A bizottsagok jelenlegi, inkabb formalis mikédése kovetkeztében a Hivatalhoz nem
érkezik visszacsatolas a dontések el6készitésével kapcsolatban, igy csak a képvisel6-
testiileti ilések utan van lehet6ség valtoztatni az el6készitett anyagokon, vagy szoros
hatarid6k soran csak a megvalésitasok soran

* Nem egyértelmien tisztazottak az igények és az elvarasok a képvisel6-testilet a
Hivatal egytittmikodésében

" Az éves célok a jelen gyakorlata szerint régdta nem kertlnek évente feliilvizsgalatra,
lletve nincs részletesen kidolgozott éves munkaterv, amely tamogatna a Hivatal

szervezettebb munkavégzését, és javitana a képvisel6-testiilet kiszolgalasat

3.2.3 Az ugyfelek kiszolgalasa

Ugyfelek alatt a kovetkezékben a lakossigot, a vallalkozokat, az igazgatasi korzet és a tarsult
intézmények  Onkormanyzatait, a kijeloléssel az Onkormanyzathoz kertlt Ugyek

onkormanyzatait és a civil szervezeteket értjik.

Az ugyfelek elvarasai:
" Magas foka szakmaisag és felkészultség az tgytelek kiszolgalasban
" Precizitas az Ugyintézésben
* Tirelem és gyorsasag az ugyfelek kezelésekor
» A vallalkozok egyedi tigykezelése
*  Azonnali, teljes kord és aktudlis tajékoztatas az tUgyfeleket érinté minden eseményrdl,
valtozasrol

»  Kis létszamu, takarékosan és hatékonyan mikodé Hivatal (lakossag)
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* Kollegialitas az egyuttmikodésben  (kijeloléssel ~ Fert6dhoz — kertlt  tgyek
onkormanyzatai)

" A tarsulasokban bevont intézmények szakszerd és megfelel6 fenntartasa (tarsult
intézmények 6nkormanyzatai)

» A vallalkozasok és a civil szervezetek mikodésének pénzbeli és egyéb tamogatasa
(informacidszolgaltatas, segitségnyujtas palyazatirasban)

Az elvarasok kielégitéséhez kapcsol6do erésségek:

» Szakmaisag és precizitas a munkavégzésben, tigyintézésben

* Kimondottan jol muikoédik az egyedi tgyfél kezelés a vallalkozék és a mas
onkormanyzatok esetében

* A bizalom épitése érdekében tobb figyelmet forditanak aprésagokra is, amiknek
elsésorban nincs nagy koltség vonzatuk, de sokat jelentenek az egyuttmikoédések
erbsitésében (partner Onkormanyzatok, kistérség telepiilései felé)

* A hosszatava témakban szervezett lakossagi férummal meg tudjak szélitani a
lakossagot

Az elvarasok kielégitéséhez kapcsolodo fejleszthetd tertiletek:

* Az informacidk aramoltatisa, az érintettek teljes korG és megfelelé id6ben torténd
tajékoztatasa

= Attekinthetébb Hivatali miikodés, az érintettekkel valé — egyiittmikodésekben
megnyilvanul6 elvarasok és felel6sségek tisztazasa

* A civil szervezetekkel valé kolcsondsen elény6s egyluttmikodések kialakitasa és
mukodtetése

* A lakossag érdekl6désének felkeltése, a helyi témakba bevonasa

3.2.4 A médiaval val6 kapcsolat
A média elvarasai:
* Azonnali, soron kiviili, teljes kord tajékoztatas a Hivatali eseményekrél
Ennck az elvarasnak tud a Hivatal a legkevésbé megfelelni. Az elvarashoz kapcsolodo
fejleszthetd teriiletek:
* A Hivatalon belili hirértékti eseményeknek és Fert6d varosanak a média és lakossag
felé valé megjelenitésének koordinalasa (honlap frissitése, sajté és egyéb megjelenések

szervezése), ezen feladatok Osszefogasa
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4 Az informaciok 6sszefoglalé elemzése

A kilonb6z6 adatgy(jtésbdl kapott eredmények feldolgozasa soran a kovetkez6 fokuszok és

azokhoz kapcsolodé Osszefiiggések rajzolodtak ki szamunkra.

A Hivatalon beliili és a kiilsd érintettekkel folytatott kommunikdcio

A Hivatal jelenlegi mikodése soran a kommunikacié a tobbi feladathoz képest jarulékos
feladatként értelmezett. Ebbdl jellemzéen a kovetkez6 konfliktusok szarmaznak: egymasra
varas, a munkatarsak kizokkenése és a folyamatos munka megszakitasa az egy-egy adott tiggyel
kapcsolatos, soron kivill érkezé kérdések miatt, sokszor egymasnak ellentmondé informaciok
jutnak ki a Hivatalbdl, késve és gyakran hianyosan érkeznek meg informaciok az érintettekhez.
A jelenlegi mikodési berendezkedés nem tud olyan valaszt adni ezekre a konfliktusokra, amely
megszintetné azokat, inkdbb csak fenntartja a rendszert. A kommunikacios tertlet és
feladatok gazdatlansaganak masik kovetkezménye, hogy a Hivatal sok lehet6séget nem tud
kihasznalni, amivel az dugyfelekben bizalmat tudna épiteni, meg tudnd teremteni az
egyuttmikodés alapjait a kiulonbozé érintett szervezetekkel a vilagos indoklasok, pontos
informaciok segitségével, a kozos gondolkodas, munka, Otletek becsatornazasaval, az

érintettek teljesebb bevonasaval a megfelel id6ben torténd tajékoztatassal.

A Hivatal munkdjanak tervezése

A Hivatal mikodésében sok teriileten jellemz6 a tdzoltasszerd feladatellatas. Ennek oka, hogy
olyan muikoédési modra rendezkedett be a Hivatal, amiben a folyamatosan felmertls
nehézségekre tudja a legjobb valaszokat megadni. Ez a mikodés nagyon fontos erény a
jelenlegi, sokszor kiszamithatatlan politikai kornyezetben, valtozé jogszabalyok mellett.
Azonban a jelenlegi mikodés (feltehetéen a rengeteg hirtelen valtozas kovetkeztében)
talzottan is erre a reagalé mukodési modra rendezkedett be, a tervezések nagymértékben
hattérbe szorultak, vagy csak a kotelez6 elemekre szoritkoznak. Ennek hianyossagai
megmutatkoznak a képvisel6testiilettel (éves munkaterv hianya), civilekkel (hogyan, mikor
lehet palyazni), az intézményekkel val6 egytttmikoédésben (milyen gyakori a beszamoltatas és
milyen témaban, hogy elkeriiljék a hosszutavon felhalmozddo aprébb hibakat). Ezért ennek a
mintanak a reakcioképességét megtartva fontos, hogy a szervezet erdsitse a tervezések altal

kikiiszobolhetd feladatok feltarasat.

22

CoVa

Corporate Values



Visszajelz& anyag a FERTODI POLGARMESTERI HIVATAL szervezetérél készitett HELYZETKEPROL
Budapest, 2009. oktdber 5.

Az dnkormdnyzaton beliili szervezési kérdések

Osszességében elmondhatd, hogy a munkatarsak elégedettek a munkajukkal, a vezetSkkel val6
egyuttmutkodéssel és a Hivatalon belili egytittmiikodéssel. Legf6bb nehézségiik az egyenetlen
leterheltség, és a folyamatosan megszakitott munkavégzés.

A Hivatali tgyfélkezelés kifejezetten jol mukodik, vilagos prioritasok vannak a kilonbo6zé
tgyfelek kiszolgalasanak sorrendjében, megoldott ezek megszervezése is. A legfébb
nehézségek az intézményekkel val6 kapcsolattartasban, a képvisel6i munka el6készitésében, és
a Hivatal kommunikaciéjanak megoldasaban vannak. Ahogy az el6z6 két pontban kifejtettiik,
leginkabb ezen teriiletek szervezetlensége, tisztazatlansaga okozza a zavart a munkavégzésben.
A képviselS-testilleti dontések el6készitését jelenleg alapvetSen a 3 vezet latja el. A szakmai
hozzaértést néha hattérbe szoritva, az veszi at a feladat végrehajtasanak Osszefogasat, akinek
éppen koénnyebb beleillesztenie a teendéi koézé. Ennek kévetkezménye, hogy sokszor a
szaktertletikon kivil esé témakban kell szakmailag megalapozott, j6l el6készitett anyagot
eléallitaniuk, illetve mas részrél, hogy a rovid hataridé miatt mas feladatok rovasara kell
atcsoportositaniuk eréforrasokat. A képvisel6-testileti dontés-el6készitésre érdemes lenne
tobb figyelmet forditani, mert a dontés-elkészitésen mulik az, hogy milyen minéségi vita tud
kialakulni az Gléseken, és a hianyosan el6készitett dontések késébbi korrekciéi nagyon komoly

eréforrasokat vonnak el a szintén Hivatal mikodésétdl.
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Az eredmények Osszegezéseképpen a vizsgalataink alapjan a kovetkezSket allapitjuk meg a

Fert6di Polgarmesteri Hivatal szervezetérol:

Erdsségek Fejleszthet§ teriiletek
® Szakmai felkésziiltség *  Dontés-el6készités szervezettebb
= Kitartd, sokszor erén felil teljesitd Gsszefogisa, felelGs rendelése 2

munkatarsak feladatokhoz

= Tervezettebb, az ad-hoc feladatokat
stratégiailag kezel6 munkaszervezés

*  Dinamikus munkaszervezés

® Tudatos fejlesztési-valtozasi igény, a
Hivatal és az intézmények is
nyitottak képzéseken valo részvételre

* A kommunikacios csatornak jobb
mukodtetése Hivatalon belil és a
Hivatal és a kiilsé érintettjei kozott a

* Folyamatos megujulas és javulo konfliktusok elkertilése, 2 munka
kornyezeti feltételek zavartalansaganak biztositasa, és a

hosszu tava egytttmikodés

= Bejaratott egyiittmtkodés a S ; ;
megteremtésének érdekében

képvisel6testiilettel

= J6 intézményi viszonyok = A leterheltség egyenletesebb elosztasa a
Hivatalon belil

= J6 ugyfélkiszolgalas, vilagos .
prioritasok ® Az intézményekkel valo
kapcsolattartasban a feladatokhoz

" Figyelmesség az emberi kapcsolodo felel6sségek tisztazasa
kapcsolatokban, a lehet6ségekhez

, , 17 L] 1 4 Ao 1 5dE
mérten a munkatirsak honoralasa Kistérségi szinten ad6do

egyuttmikodések, 6sszefogasok
keresése, mikodtetése

kezelve, azaz legyen egy vilagos kommunikaciés stratégiaja a Hivatalnak. Bz meg tud
elézni sok konfliktust, gordilékenyebbé teszi az egyuttmikodést és tervezhetObbé a
Hivatal munkajat. Javasoljuk, hogy kertljon kidolgozasra egy, a komplex kommunikaciot
feligyel6 munkakor, hogy egy atfogd kép alapjan lehessen megitélni, hogy érdemes-e erre
kilon embert foglalkoztatni, vagy a Hivatalon belili feladatokat érdemesebb ugy

atcsoportositani, hogy a kapcsolodé feladatok el legyenek latva.

Intézmeények felé vald digyintézés folyamatainak tisztizisa, hatékonysdganak novelése: Az atszervezések
soran tobb feladat ellatasanak felel6se nem vildgos. Ezért javasoljuk az intézményvezeték
¢és a Hivatali kapcsolattartok, valamint a vezetdség kolesonos elvarasainak tisztazasat, a
hatékony munka feltételeinek megteremtése, folyamatanak kidolgozasa, valamint ennek

kommunikaciéja érdekében.
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Belsd dtszervezés azg dnkormdnyzati feladatok elldtisa érdekében: Jelenleg az 6nkormanyzati feladatok
ellatasa (dontés-el6készités, dontések végrehajtasa) meghatairoz6 moédon a 3 vezetbre
harul, akik a hat6sagi munkakat ellatokra delegalnak némely részfeladatokat. Javasoljuk, a
bels6 mukodés (felelésségi és hataskorok) atstrukturalasat, amely soran profiltisztitas
segitségével lesznek az onkormanyzati feladatok ellatasara dedikalt emberek, aminek a

kovetkeztében a tobbi munkatars zavartalanul tudja végezni a sajat tevékenységét.

Eves munkaterv aktnalizilisa: a Hivatal miikodését jelenleg nagyban meghatirozzak az ad-hoc
felmertlé tigyek. Emellett az éves munkaterv inkabb a kotelezS elemeket tartalmazza,
kevéssé van a gyakorlatban hasznalva. Javasoljuk, hogy évente késziiljon egy részletezett
munkaterv, ami magaba foglalja a legjellemz6bb hirtelen felmeriil6 feladatok tervezett

kezelését.

Bizottsdgi hatdskorok feliilvizsgalata: mas onkormanyzatokkal 6sszehasonlitva a bizottsagi munka
inkabb formalisnak mondhatd, emellett pedig a képvisel6-testilleti tiléseken gyakran van
kifejezetten sok napirendi pont. Ezért javasoljuk a bizottsagi hataskorok feliilvizsgalatat,

hogy milyen feladatokat lehet hozzajuk delegalni.

Kistérségi egyiittmiikidések szakemberek alkalmazdsara: javasoljuk megvizsgalni, hogy melyek azok a
feladatok, amelyek elvégzésének ideje és mindsége jelentGsen javithatd lenne egy-egy
specialis szakember kézremtkodésével. Ebbdl az elemzésbdl ra lehet tekinteni, hogy

mekkora 0sszefogas tenné megtérilévé egy-egy ilyen szakember koz6s alkalmazasat.
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A fejlesztési folyamat els6 1épésének keretében késziilt ez a visszajelz6 anyag, amely lefedi a

Hivatalrdl készitett Diagnosztikat a palyazati tevékenységek kozal.

Mennyiben teljesitettiik a szerzédésben vallaltakat?

Tevékenység Diagnosztika

Felkésziilés (interjakérdések, kérdSivek 1/2 nap

elkészitése)

Helyszinen toltott tanacsadas 1 nap

Dokumentum- és adatelemzés 1/2 nap

Visszajelz6 dokumentum elkészitése 1 nap

Osszesen 3 nap

Szerz6désben eldiranyzott napok 3 nap

szama

Eddig... Eddigi teljesitések  Szerzédésben minimalisan

el6iranyzott

...részt vett alkalmazottak szima 90% 60%
...vizsgalt folyamatok szama 4 4
...bevont partnerek szama 4 3
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1. sz. Melléklet — Dolgozoéi kérd6Siv

Kedves Kitoltd!

A Polgarmesteri Hivatal az EU tamogatasaval egy szervezetfejlesztési folyamatban vesz részt, amelynek
egyik fontos Iépése, hogy megismerijiik a Hivatal munkatarsainak elvarasait a munkajukkal,
munkahelyiikkel kapcsolatban, igy ezeket figyelembe véve fogjuk tudni a fejlesztéseket végrehajtani.. A

1

kérdoiv kitoltése kb. 5-10 percet vesz igénybe. A kit6ltés név nélkil torténik, az adatokat Gsszesitve
dolgozzuk fel, amelyekhez harmadik fél nem férhet hozza.

Corporate Values Szervezetfejlesztési és Vezetési Tanacsado Kft.

* 1. Kérjiik, értékelje az alabbi elvarasokat aszerint, hogy MENNYIRE
FONTOSak AZ ON SZAMARA.

Tartalmas, kihivé legyen a munkam

A munkaiddn kivil ne kelljen dolgoznom

Megfeleld legyen a kapcsolatom a kézvetlen vezet6mmel
Elismerje a kézvetlen felettesem a munkamat

Elismerjék az iigyfelek, képvisel6k a munkamat
Elismerjék a munkatérsaim a munkamat

Baratsagos legyen a légkér a munkahelyen
Egyuttmikoédés legyen a Hivatal munkatarsai k6zott

Megkapjam a munkamhoz sziikséges informdcidkat a
kézvetlen felettesemtél

Megkapjam a munkamhoz sziikséges informdcidkat a
munkatarsaimtol

Rendszeresen értékeljék, ellendrizzék a Hivatal
alkalmazottainak a munkajat

A kézvetlen felettesem nyitott legyen az étleteimre,
javaslataimra

Legyen lehetéségem szakmailag tovébbfejlédni,
tovabbképezni magam

Egyértelm(i legyen a szadmomra, kinek, mi a feladata a
Hivatalban

Egyértelm( legyen, hogy milyen feladatokat,
munkakéroket kell ellatnom

Egyenletes legyen a munkatarsak leterheltsége a
Hivatalban

Iranymutatdst kapjak a kézvetlen felettesemtdl
Kiszamithato, tervezhetd legyen a munkam
Zavartalanul tudjam végezni a munkamat

Hasznosnak érezzem a munkdmat

INnm

Legyen lehet8ségem el8relépni a Hivatali ranglétran
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N

* 2, Kérjiik, értékelje az alabbi tényezdket egy 1-8-ig terjedd skalan (ahol 1:
egyaltalan nem, 8: teljes mértékben) aszerint, hogy MENNYIRE ELEGEDETT
az adott szemponttal.

8.

9

10

11,

12.

13.

14,

15

16.

17.

18.

19,

20.

21.

. Tartalmas, kihivé feladatok

. A munkaidén kiviili szabadid§ tiszteletben tartdsa

. Megfelelé kapcsolatom a kézvetlen vezetémmel

. A kézvetlen felettesem elismerése a munkammal kapcsolatban
. Az ugyfelek, képviselSk elismerése a munkammal kapcsolatban
. A munkatarsak elismerése a munkdmmal kapcsolatban

. Baratsagos légkér a munkahelyen

Egyittm(ikodés a Hivatal munkatarsai kézétt

A munkamhoz szlikséges informaciok biztositdsa a kézvetlen felettesem altal
. A munkamhoz sziikséges informéaciok biztositdsa a munkatdrsaim altal
A munkam rendszeres ellen8rzése, értékelése

A kézvetlen felettesem nyitottsdga az étleteimre, javaslataimra
Szakmai tovabbfejlédési, tovabbképzési lehetéségek

Egyértelm( szamomra, kinek, mi a feladata a Hivatalban

Egyértelmd, hogy milyen feladatokat kell ellatnom

Egyenletes a munkatarsak leterheltsége a Hivatalban

Iranymutatast a koézvetlen felettesemtdl

Kiszamithato, tervezheté a munkam

Zavartalanul munkavégzés (személyes, telefonos zavarasok)
Hasznosnak érzem a munkamat

Elérelépési lehet8ség a Hivatali ranglétran

Mennyire
elégedett az
adott
tényezdvel?

IR

* 3, Kérjiik, hogy értékelje az alabbi allitasokat 1-tdl 8-ig aszerint, hogy
mennyire ért veliik egyet (1: egyaltalan nem, 8 teljes mértékben egyet
értek).

Mennyire ért egyet az adott allitassal?

. Tartalmasak, kihivé feladataim vannak a Hivatalban.

. Egyértelmi a szdmomra, hogy kinek, mi a feladata a Hivatalban.

. Egyértelm(i, hogy milyen feladatokat, munkakoéroket kell ellatnom.
. Egyforma a munkatdrsak leterheltsége a Hivatalban.

. Megfelel8 mértékd iranymutatdst kapok a kézvetlen felettesemtél.

. Hasznosnak érzem a munkamat.

I
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L

* 4, 0SSZESSEGEBEN mennyire elégedett a munkajaval/ munkahelyével? (1:
egyaltalan nem, 8: teljes mértékben)

]
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2. sz. Melléklet — Intézményi kérdSiv

Tisztelt Holgyem/Uram!

A Polgarmesteri Hivatal az EU tdmogatasaval egy szervezetfejlesztési folyamatban vesz részt, amelynek
egyik fontos |épése, hogy megismerjik a Hivatal altal fenntartott intézmények véleményét a Hivatal
miikodésérdl kiilonboz6 szempontok alapjan. A kitoltés név nélkul torténik, az adatokat Gsszesitve
dolgozzuk fel, amelyekhez harmadik fél nem férhet hozza.

Corporate Values Szervezetfejlesztési és Vezetési Tanacsado Kft.

1. Az intézmény neve:

* 2. Kérjiik kategorizalja az egyes allitasokat aszerint, hogy MENNYIRE tartja
FONTOSnak az Intézmény és a Hivatal kapcsolataban.

1. Idében tdjékoztassdk a vele kapcsolatos déntésekrdl
2. Bevonjak a vele kapcsolatos déntésekbe.
3. Id8ben tajékoztassak az Intézményt érinté eseményekrél

4. Bevonjak az Intézményt érint8 palydzatok szakmai tartalmanak
elkészitésébe

5. Hivataltél kapott feladatok tervezhet8ek, eléreldthatéak legyenek

6. Megkapja az adminisztraciés feladatok elldtdsahoz szikséges
informéciokat a Hivataltél

7. Rendszeres taldlkozék legyenek az Intézmény és a Hivatal vezetdi
kozott

8. Elérhetéek legyenek a Hivatal ligyintézéi

9. A Hivatali tgyintézd pozitivan &lljon az Intézményhez
10. Gyors és pontos legyen az ligyintézés a Hivatalon beliil
11. Partnerség legyen az Intézmény és a Hivatal kézott
12. Megbizzon a Hivatal és az Intézmény egymasban

13. Egyértelmd legyen, hogy milyen tgyben, kit kell keresni a
Hivatalban

14. A Hivatal figyelembe vegye az Intézmény leterheltségét

15. A Hivatal hattérsegitségének készénhetéen elegendéd legyen csak
a szakmai kérdésekkel térédnie

16. Az Intézmény lgyei épp olyan fontosak legyenek a Hivatal
szamdra, mint barki masé

N

17. Elegend8 mérték( énallésagot kapjon
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* 3. Kérjiik, értékelje az alabbi tényezdket egy 1-8-ig terjedd skalan (ahol 1:
egyaltalan nem, 8: teljes mértékben) aszerint, hogy MENNYIRE ELEGEDETT
az adott tényezovel

1. Id8ben térténd tajékoztatas az Intézménnyel kapcsolatos déntésekrdl

2. Az Intézmény bevondsa a vele kapcsolatos déntésekbe.

3. Id8ben torténd téjékoztatds az Intézményt érinté eseményekrdl

4. Az Intézmény bevondsa a palydzatok szakmai tartalmanak elkészitésébe

5. Hivataltol kapott feladatok tervezhetdsége, el6re lathatésaga

6. Adminisztracios feladatok ellatasédhoz sziikséges informaciok szolgaltatasa a
Hivatal feldl

7. Rendszeres taldlkozas az Intézményvezet6 és a Hivatal kézott
8. Hivatali igyintézék elérhetésége

9. A Hivatali tgyintézd pozitiv hozzadlldsa az Intézményhez

10. Gyors és pontos ligyintézés a Hivatalon beliil

11. Partneri viszony az Intézmény és a Hivatal kézoétt

12. A Hivatal és az Intézmény kézoétti bizalom

LT

* 4, Kérjiik, hogy értékelje az alabbi kérdéseket 1-t6l 8-ig aszerint, hogy
mennyire tartja jellemzonek (1: egyaltalan nem jellemzg, 8 teljes
mértékben jellemzd) a Hivatal és az Intézmény kapcsolataban.

Mennyire jellemzd az adott
tényezd a Hivatal és az Intézmény
kapcsolatédra?

1. Mindig egyértelmd, hogy milyen iigyben, kit kell a Hivatalon beltl keresni.

2. A Hivatal figyelembe veszi az Intézmény leterheltségét, amikor meghatarozza
az Intézmény feladatait.

3. A Hivatal héttérsegitségének készénhet8en az Intézménynek elegendd csak a
szakmai kérdésekkel térddnie.

4, Az Intézmény lgyei épp olyan fontosak a Hivatal szamdra, mint barki masé.

5. Az Intézmény elegendd mértéki 6nallésagot kap a Hivataltol.

[

5. OSSZESSEGEBEN mennyire elégedett a Hivatal és az Intézmény

egyiittmiikodésével? (1: egyaltalan nem, 8: teljes mértékben)

6. Milyen elakadasokat lat az Intézmény és a Hivatal kapcsolataban?
=
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