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1. Bevezetés — a projekt tartalmanak, céljainak, feladatainak
bemutatasa

1.1. A feladat célja

A Vecsési Polgarmesteri Hivatal Human eréforras-kapacitds gazdalkodasanak,
valamint a munkatarsak munkakdri besorolasanak, illeszkedésének felllvizsgalata.

A vizsgalat fokuszteriletei:
e Mennyire leterheltek a munkatarsak?
e Hol érdemes valtoztatni a feladatelosztason?

e Mit és hogyan kell valtoztatni a munkakérokén?
1.2. A feladat tartalma

A feladat tartalma a munkakorok kapacitas-felhasznalasanak kérdéives felmérése,
elemzése, az eredmények kiértékelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa,
kidolgozasa. A kapacitasok felmérésével parhuzamosan valdsul meg a munkakérok
tartaimanak felllvizsgalata, amelynek része az erre iranyuld6 modszertan
kidolgozasa, a munkakorok elemzése.
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2. Tanacsadoi 6sszefoglalé — a projekt fazisainak,
modszertananak, Utemezésének bemutatasa

2.1. Mdédszertani megkozelités

A HumanSwot Kft. médszertani megkozelitését a Megbizd altal megfogalmazott
problémak okainak azonositdsa €és azok megszilintetésére tett javaslatok, valamint
ezen javaslatok megvaldsitasa és az eredmények visszaméreése jellemzi.

A teljes folyamatot a Megbizdval torténé folyamatos egyeztetés, k6z6s gondolkodas
jellemzi, annak érdekében, hogy a problémak valos okainak feltarasaval megfeleld
beavatkozasi akciok megvaldsitasaval a szervezeti mikoédés hatékonysaga javuljon.

Mit kell
megoldani?

Hogyan
S M, azonosithatda
probléma?
Hogy
értékeljiik a
valtozast?
Hogyan tartjuk
fent? Miokozzaa
problémat?
'Hﬂ.g"fﬂl'l Min érdemes
valasitjuk meg? valtoztatni?
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A megvaldsitas folyamata

A megvalositas harom szakaszban tortént
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helyzetelemzés

SZAKASZ CEL EREDMENY
Problémateriletek . L.
sy xrex .y . Azonositott méreési
Elokészités, azonositasa, méres

fokuszainak
meghatarozasa

fokuszok, a mérés
finomhangolasanak alapja

Mérés, értékelés,
elemzés

Kapacitas-meéres,
munkakor-elemzés az
elékészités soran
meghatarozott fokuszok
mentén.

Szervezeti miikodés
vizsgalata.

Azonositott kapacitas-
hiany és tobblet

Feladat eloszlasi
egyenlétlenségek

Azonositott
feladatelosztasi eltérések
(munkakori leirasok,
SZMSZ/ugyrend —
tényleges feladat)

Szervezeti mikodés
valtoztatando terileteinek
beazonositasa.

Javaslattétel, Tanulmany

Az Osszesitett
eredmények alapjan
tanacsadoi javaslatok

Véltoztatasi javaslatok a
leterheltség, a
feladatelosztas és a

elkészitése . s
megfogalmazasa, szervezeti mikddés
Tanulmany elkészitése tekintetében.
2.3. Az el6készités, helyzetelemzés tevékenységei

TEVEKENYSEG

EREDMENY

Dokumentum bekérés

(SzMSz/Ugyrend, folyamatleirasok,
szabalyzatok, munkakori leirasok,
ugyiratforgalmi statisztika, tuléra

Az értékelés/Osszevetés adatai
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TEVEKENYSEG EREDMENY

nyilvantartas)

Vezetdi interjuk Osszegylijtétt és rendszerezett vezetdi
tapasztalatok a feladat- és felel6sségi
korok, a leterheltség, valamint a
szervezeti mikodés tekintetében

Osszesitett lehetéségek a leterheltség,
feladatelosztds, szervezeti mikodés
valtoztataséara

Mérési modszertan finomhangolasa A szervezetre kidolgozott kapacitas-
méresi, munkakor-elemzeési szervezeti
hatékonysag meérési modszertan

2.4. Az elemzés/mérés/értéekelés tevékenysegei
TEVEKENYSEG EREDMENY
Szervezeti kérdoiv elkészitése, | Tartalmi szempontbal elfogadott
validaltatasa Megbizoval szervezeti kérdbiv

Kapacitas-mérés, munkakorelemzeés, | Kitoltott, 6sszesitett kérddivek
szervezeti miikodés vizsgalata

Kerddiv kitoltése

Dokumentumelemzés A ténylegesen végzett tevékenység é€s a
SzMSz/Ugyrend folyamatleirasok munkakori leirasban szereplé feladatok
szabalyzatok, munkakori leirasok, osszhangjanak vizsgalata

Ugyiratforgalmi statisztika, tulora

nyilvantartas

Kiégettségi  kérdbiv  felvétele a | A fokuszterliletek kedvetlenségértékének
fokuszteriletek munkatéarsaival meghatarozasa

A vezetdi interjuk, a szervezeti kérdbiv és
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a dokumentumelemzés soran azonositott
fokuszteriletek

Eredmények 0Osszesitése, tanacsadoi
megallapitdsok megfogalmazéasa

Osszesitett, elemzett kapacitas-mérési,
munkakdr-elemzési adatok

2.5.

Javaslattétel tevékenységei

Zar6 Tanulmany elkészitése

Javaslatok megfogalmazasa

Megbiz6 altal elfogadott, atadott Zaré
Tanulmany

SZECHENYI TERV

2.6. A projekt Utemezése

El6készités, helyzetelemzés 2014. 06. 31.
Elemzés/mérés/értekelés 2014. 07. 20.
Javaslattétel, Tanulmany elkészitése 2014. 07. 31.
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3. A vezetdi interjuk osszefoglaldja

A vezet6i interjuk a projekt fokuszteruletei mentén zajlottak, az alabbi teruleteket
vizsgéltak

Terllet Vezetdi megallapitasok

Mindenkinek a munkakori leirasat a jegyz6 asszonnyal
személyre szabottan készitettik el. 2005. augusztus 1-je
Ota bevezetett minéségiranyitasi rendszertinkben foglaltuk
Feladatelosztas strukturaja | 6ssze, a Valtozasokat atgondoltuk, a feladatokat,
létszamokat a jogszabalyoknak megfeleléen atvezettik, a
hianyossagokat poétoltuk. Minden terileten, minden kolléga
tudja a feladatat.

A jarasok kialakitasa sok kollégat elvitt. Jottek mas
feladatok. A hivatalban a kapcsolat szorosabb lett,
besegitiink egymasnak. Jonnek rohammunkak, surgés
feladatok. Néha egy-egy terllet energiajat teljesen
felemészti az a feladat, amit megkap. A Hivatalon belll a
team nagyon erés. Plusz feladatnal bent kell maradni.

Az igazgatas a legnagyobb szervezeti egységunk.
Megcsappant a létszam, viszont a feladatok jelentés része
megmaradt.

Leterheltség A pénzigyon az Uj szém.viteli térvény miatt, éjjel-nappal
dolgoznak, még hétvégeén is.

Az Adoosztaly kifolyik a papirbdl, ott is rengeteg a feladat.
Folyamatosan konzultdlok, mint rendszergazda. De az
épitésigy is allando leterheltségben van, emberhiannyal
kizdenek, az elektronikus épitéshatdésagi adatkezelés
megterheld.

Az elektronikus munka térhoditasaval tobb, papirt be kell
szkennelni, pdf-be menteni, ez egy bonyolultabb tgyben
30-40 oldal, majd a rendszerbe bementeni. Ez atlag
tgyben 1 éra, bonyolultabb Ggyben 2-3 6ra. 1 munkakort —
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Terllet Vezetdi megallapitasok

adminisztratorit - elvontak. A testilet 1 munkakort biztosit,
igéret van a létszamra.

A rendszer hol mikodik, hol nem. Tuléra is van, de j6 a
munkaszervezeés, jol vannak elosztva a feladatok. Magléd,
Ecser teleplléssel foglalkozék a leginkdbb leterheltek,
nagyon sok az ugyirat, a helyszinre ki kell menni. Ennek
ellenére a hataridéket tudjuk tartani. Heti szinten 1 fének
atlagosan 3-4 ora plusz munka van, de nem vezetjuk.
Maximalisan eleget tesznek a kollégak, az egész
folyamatot végig viszik.

A Polgarmesteri Hivatal épiletében mikoédik okmanyiroda
IS, ezért Ohatatlan, hogy itt vannak az tgyfelek, és akar van
ugyfélfogadasi idd, akar nincs, el szeretnék intézni az
ugyeiket. Miota atalakultunk, sok feladatunk megmaradt.
Vannak olyan teruletek, ahol 8 éraban nem végezhetd el a
munka. Ugyanakkor a bizottsagok munkajat is ki kell
szolgalni.

Az Uzemeltetésen nagyon sokféle feladat van, a hataridd
csokkent.

Jelentés az lUgyfélfogadas, de azon kivil sem kualdink el
senkit. Egész évben Utemezetten vannak feladataink. Mas
tertletek (épitési osztaly, igazgatasi osztaly) adatokat
adnak nekink, j6 az egyuttmikodés, kialakultak a
kapcsolatok, teszik a dolgukat.

A leterheltség folyamatos, ez mindig is igy volt, és igy lesz.
A Kkoltségvetés 80%-at az adobevételek adjak, a
normativak kevesek. Sok az addalany. Fontos, hogy adot
csak jogszabalyoknak megfeleléen lehet beszedni,
ezekhez rendelten megvannak a hataridok, itt nem
csuszhatunk.

Nem gondolom, hogy mas terileteken kevesebb lenne a
terhelés.

Mindenki elég leterhelt, nem biztos, hogy 4 6rakor le tudja
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tenni a munkat. A mi osztalyunkon is folyamatosan van
munka.

Tavasztdl 6szig ez a beruhazasok idészaka.

A pénzlgyi osztalyon latni, hogy sok a munkajuk a
jogszabdlyi véltozas miatt. Az Uzemeltetésben a nyari
id6észak a nagy karbantartasok és felujitasok ideje.

Epitési osztaly ETDR rendszer és jogszabalyi valtozas
miatt tébb lett az adminisztracio.

Felgyorsult a vilag, mas szervek egyik naprél a masikra
kérnek adatokat, az adatszolgaltatas a napi munka
folyamatat felboritja. A hataridéket szorosnak érzem. 2 éve
egy fével kevesebben vagyunk, most kezdjuk érezni, hogy
hianyzik. Még nem jeleztem ezt, mert meg tudtuk oldani,
de egyre nehezebb.

A jogszabalyi valtozasok és kotelezettségek miatt, valamint
az allando jelentések sok id6ét vesznek el.

Az ugyfelek gyorsabb reagalast varnak, példaul e-mailt
irnak, és azonnali valaszt varnak.

Pest megyében az els6 Kormanyablakot mi nyitottuk meg.
Ahonnan nem mentek el a jarasi hivatalba vagy mas
tertletre, ott nyugdijazas tortént €s nyugdijas helyére nem
vehetink fel.

Azt mondhatom, hogy szinte minden terilet, de az
igazgatasi osztaly és a pénzigy, valamint a titkarsagi
tertlet, jocskan leterhelt. Hiaba adnék még feladatot, nem
tudja elvégezni, ha akarna se. Példaul a személyzeti, HR
munkat végz6 a titkarsagon belul egymaga maradt, onnan
1 f6 nyugdijpa ment. Ezért is fontos szamunkra, hogy az
igazgatasi osztdly és a pénzigy statuszt kaphasson, az
igazgatasi osztaly atvegyen feladatokat a titkarsagtol.

A pénzugyre kellene létszam, ott van tartésan beteg
kolléga, a képvisel§ testulet megadta az engedélyt.
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Ezen kivul Uj anyakdnyvi feladatok is vannak az igazgatési
osztalyon.

A fentieken tul (a Jarasi Hivatalba nagy létszamban adtak
szakembereket, 3-4 f6t, nyugdijazas miatt megurult
statuszokat nem lehet betdlteni) a valtozasokkal elvittek
feladatokat, de jottek helyette mésok. A 7-es egyeéni
valasztasi korzet kdzpontja lett Vecsés, nem csak jarasi
telepuilések, dsszesen nyolc telepilés tartozik ide. Jarasi
telepllések Ecser, Maglod, UllS, Vecsés.

Atlagosan fejenként heti 6-8 plusz 6ra a teriiletemen. De
mashol is, esetenként szombat és vasarnap is feélig
megtelik a hivatali parkolo.

Azt mondhatom, hogy folyamatos a leterheltség
mindenhol. Ezernyi dolog jon, ad hoc, ra kell mozdulni. Heti
10 ¢6ra plusz biztos van, péntek délutan toébben bent
maradunk.

A szamviteli torvény valtozasa ez évi nagy feladat. A
pénzugyi terlleten az Uj program, az informatika napi
szinten nehezen tudja kdvetni. Szombat-vasarnap is bent

vannak.
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4. A szervezeti kérdoiv bemutatasa

4.1. A szervezeti kérdoiv tartalma

€7D szECHENYI TERV

egyaltalan

Allitas . <
nem jellemzé

kismertékben
jellemzé

nagymertékben
jellemzd

teljes
mértékben
jellemzd

1 | Tisztdban vagyok a feladataimmal, hataskéréommel.

2 | A szervezeti egységemen dolgozo minden kolléga
pontosan tudja, mi a feladata.

3 | Ha nem az én hataskorémbe tartoz6 feladattal
talalkozom, minden esetben tudom, kihez kell
fordulnom.

4 | Van olyan id6szak a munkavégzés soran, amikor
tulérdznom sziikséges, ahhoz, hogy elvégezzem a napi
feladataimat.

5 | Nap végére, annyira elfaradok, hogy otthon Ugy érzem
mar nincs erdm semmihez.

6 | A szervezeten belll van olyan szervezeti egység, ahol

12
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magasabb a kollégék leterheltsége, mint nalunk.

7 | Munkaid6é megoszlas %-ban kifejezve szakmai tevékenység %
adminisztracié %
egyeztetés mas %
szakteruletekkel
ugyfélfogadas/tajékoztatas %
varakozas feladatvégzés %

kézben (informatikai
rendszer lassusaga/hibaja,
inform&cid/adat mas
szakterulettdl)
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4.2 Kitoltési adatok

Szervezeti egység Kitolték szama
Addbosztaly 6 f6
Epitési Osztaly 4 16
lgazgatasi Osztaly 11 6
Informatika 2 f6
Kbzbiztonsagi és Kdrnyezetvédelmi Osztaly 6 f6
Pénziigyi Osztaly 56
Titkarsag 36
Uzemeltetési Osztaly 56
Vagyongazdalkodasi Osztaly 56
Osszesen 47 6
14
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4.3. A szervezeti kérdbiv eredményei

4.3.1. Osszesitett eredmény: 1.-9. kérdés

100% - .
90% | L1 He#% ° ’ ° 1339
80% - 508"
70% - S 3887
60% - >9,41% 57,81%
50% -
a0 | SHS8% &
30% - 63587%
20% - AR o
(1]
0, -
10% T
0% - d

MW egyaltalan nem jellemzdé
m kismértékben jellemzé
W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsado6i megallapitas:

1.
2.

Vecsés Varos Onkormanyzata

2220 Vecsés,

honlap: www.vecses.hu

A Vecseési Polgarmesteri Hivatal munkatarsai tisztaban vannak a feladatkoriikkel.

A Hivatal munkatarsai ugy gondoljak, hogy a kdzvetlen munkatarsaik is ismerik a
sajat feladataikat. Valamivel tobb mint 8%-uk gondolja Ugy, hogy az allitas
kismértékben jellemzé.

A Hivatal munkatarsai ismerik a szervezeten bellli feladatelosztast.
A Hivatal munkatarsainak tobb mint 30%-a esetében fordul el rendszeres tulora.

A tulzott nap végi faradtsdg aranya a munkatarsak korében korrelél a rendszeres
tuléra aranyaval.
A Hivatal munkatarsainak minddossze 12%-a gondolja ugy, hogy van az 6

szervezeti egységénél leterheltebb a Hivatalon bellil. Ez kbdzel kiegyenlitet
leterheltséget mutat a Hivatalon beldl.

15

MAGYARORSZAG MEGUJUL
Szent Istvan tér 1.

E!i‘l HUMANSWOT

A projekibek az Eurdpai Unig
timogatasival valbsulnak meg.



MAGYARY
PROGRAM

SZECHENYI TERV

4.3.2. Az 1.-9. kérdésre adott valaszok szervezeti egységenként —

Munkakorelemzés

4.3.2.1. A Tisztaban vagyok a feladataimmal, hataskérommel

100% -

90% -~ p) 3
80% -

70% -

60% - 100,00%
50% -10000%

40% T 7 [

30% -
20% —

10% -

0%_ T T T T

M egyaltalan nem jellemzé
m kismértékben jellemzd
W nagymeértékben jellemzé

m teljes meértékben jellemzé

Tanacsado6i megallapitas

e A Pénzigyi Osztaly munkatarsainak 80%-a valasztotta a nagymeértékben jellemzé
valaszt, ami a megvaltozott torvényi elbiras betartasanak kezdeti nehézségeit

tikrozi.
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4.3.2.2. A szervezeti egységemen dolgoz6 minden kolléga pontosan

tudja, mi a feladata.

100% -
90% - 0007 1 %
80% -
45d5%
70% - :
60% - 100,00%
50% - %
40% - 750007 83,33%
30% -
54,858%
20% - :
10% -
0% -

MW egyaltalan nem jellemzé
m kismértékben jellemzé
W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsaddéi megallapitas

e A Pénzigyi Osztaly munkatarsainak korében jelenik meg legnagyobb aranyban a
kismértékben jellemzd valasz, ami az el6z6 kérdés valaszaival és okaval is

0sszhangban all.

Vecsés Varos Onkormanyzata
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
honlap: www.vecses.hu

17

\J
E'!ijl HUMANSWOT

— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekiek az Ewrdpal Unid
timogatisival valisulnak meg.



MAGYARY
PROGRAM

SZECHENYI TERV

4.3.2.3. Hanem az én hataskorombe tartozo feladattal talalkozom,

minden esetben tudom, kihez kell fordulnom.
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MW egyaltalan nem jellemzé
m kismértékben jellemzé
W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsaddéi megallapitas

e Az épitési Osztaly munkatarsai ismerik legkevésbé a mas szervezeti egységeken
dolgozé munkatarsak feladatait, azonban naluk is a nagymértékben jellemzé

valasz jelenik meg.

Vecsés Varos Onkormanyzata
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
honlap: www.vecses.hu

v
E!“I HUMANSWOT

18

=] ;
— MAGYARORSZAG MEGUIUL

A projekibek az Eurdpai Unig
timogatasival valbsulnak meg.



MAGYARY SZECHENYI TERV

PROGRAM

4.3.2.4. Van olyan id6szak a munkavégzeés soran, amikor tuléraznom
szilkséges, ahhoz, hogy elvégezzem a napi feladataimat.

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

MW egyaltalan nem jellemzé

m kismértékben jellemzé

W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsaddéi megallapitas

e A Pénzlgyi Osztaly munkatarsai kiugréoan sokat tuléraznak. Nem volt olyan
munkatars, aki a kismértékben vagy az egyaltalan nem jellemzd valaszt jeldlte
volna be.

e Tuléra az lgazgatasi Osztaly munkatarsainak valamivel tébb mint 9%-a esetében
fordul elé.

e A tobbi tertleten nem kirivo a tuléramennyisége.

19

— MAGYARORSZAG MEGUJUL

Vecsés Varos Onkormanyzata SN
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1. CT HUMANSWOT

honlap: www.vecses.hu

A projekbek az Eurépai Unig
timogatasival valbsulnak meg.



MAGYARY SZECHENYI TERV

PROGRAM

4.3.2.5. Nap végére, annyira elfaradok, hogy otthon gy érzem mar nincs
erém semmihez.

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

MW egyaltalan nem jellemzé

m kismértékben jellemzé

W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsadd6i megallapitas

e A Pénzlgyi Osztaly és az Addosztaly munkatarsainal fordul elé leggyakrabban
nap veégi tulzott faradtsag. Az Adoosztaly esetében az ugyek/ugyfelek kezelése
okozza a kimerultséget, a Pénzligyi Osztaly esetében a tuléra mennyisége.

7

e Legkevéshé leterheltek a Kozbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly

munkatarsai.
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4.3.2.6. A szervezeten belll van olyan szervezeti egység, ahol
magasabb a kollégék leterheltsége, mint nalunk.

100% -
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

MW egyaltalan nem jellemzé

m kismértékben jellemzé

W nagymertekben jellemzé

H teljes meértékben jellemzé

Tanacsadd6i megallapitas

o A szervezeti egészének leterheltségét tekintve eltérd a Hivatal munkatarsainak
valasza. Ennek oka lehet, hogy a tarsosztalyok feladatainak elvégzésével jaro
munka mennyire megterheld.
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5. A kapacitas mérés eredményei

5.1. Osszesitett eredmények

Vecsési Polgarmesteri Hivatal

W szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas szaktertletekkel
ugyfélfogadas/tajékoztatas

varakozasfeladatvégzés kdzben

Tanacsaddéi megallapitas

o A Vecsési Polgarmesteri Hivatal munkatarsai munkaidejuk majdnem 50%-at toltik
szakmai tevékenységgel.

o A feladatvégzés kdzbeni varakozas mindossze 6%.
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5.2. Eredmeények irodanként

Addosztaly

1%

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatveégzes
kdzben

' -

Epitési Osztaly

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatveégzes

kozhen
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Igazgatasi Osztaly

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatvégzés
kdzben

Informatika

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W (gyfélfogadas/tajékoztatas

W varakozas feladatveégzes
kdzben
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Kozbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatvégzés
kdzben

Pénziigyi Osztaly

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W (gyfélfogadas/tajékoztatas

W varakozas feladatveégzes
kdzben
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Titkarsag

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatvégzés
kdzben

Uzemeltetési Osztaly

2%

M szakmai tevékenység

W adminisztracio

W egyeztetés mas
szakterlletekkel

W (gyfélfogadas/tajékoztatas

W varakozas feladatveégzes
kdzben
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Vagyongazdalkodasi osztaly

M szakmai tevékenység

M adminisztracio

W egyeztetés mas
szaktertletekkel

W Ugyfélfogadds/tajékoztatds

W varakozas feladatvégzés
kdzben
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5.3. Osszesités irodanként

Vecsési Polgarmesteri Hivatal

100%

20% = =
80%
70% = =
60% . .
50%
20% . . W varakozas feladatvégzés kdzben
30% = = M ligyfélfogadas/tajékoztatds
ig:f . . megyeztetés mas szaktertletekkel
092 . . W adminisztracio
W szakmaitevékenység
N

Tanacsad6i megallapitas

e Az Addosztaly végzi a legtdbb (65%), az Epitési Osztaly a legkevesebb (23%)
szakmai tevékenységet a Hivatal szakteruletei kdzul.

e Az Epitési Osztalyon a legmagasabb az adminisztracio (38%), ami a szakmai
tevékenység rovasara megy.

e Az Informatika varakozik a legtobbet feladatvégzés kdzben.
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5.4. Osszehasonlité adatok a munkaidd %-os eloszlasarol

Tevékenység Vecsés | Hivatall | Hivatal2 | Hivatal3 | Hivatal4 | Hivatal5 | Hivatal6 | Hivatal7
Szakmai tevékenység 49% 37% 40.08 42, 7% 45,1% 41% | 41,22% | 40,48%
Adminisztracio 21% 23% 20,30 | 20,02% | 24,74% 22% | 22,78% | 26,19%
Egyeztetés mas szakteriletekkel 10% 12% 13,23 | 10,30% 7,77% 10% | 12,89% 13,1%
Ugyfélfogadas/tajékoztatas 15% 19% 16,12 | 17,37% | 15,73% 24% | 16,22% 13,1%
Véarakozas feladatvégzés kdzben

mas szakterulettoél)

Tanacsadd6i megallapitas

e A Vecsési Polgarmesteri Hivatal munkatarsai végzik a legtobb szakmai tevékenységet az 6sszehasonlitasban szerepl6

Hivatalok kozl.

e Az adminisztracios tevékenység elmarad az 6sszehasonlitasban résztvevd Hivatalok atlagatol.

e Az egyeztetés mas szakterlletekkel kicsit atlag alatti mértékben jelenik meg az 06sszehasonlitasban szerepld

hivatalokhoz mérten.

Vecsés Varos Onkormanyzata
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e Az lUgyfélfogadas/tajékoztatas tekintetében a masodik legalacsonyabb értéket érte el a Vecsési Polgarmesteri Hivatal az
O0sszehasonlitasban szerepl6 Hivatalok kozott.

e A Vecsési Polgarmesteri Hivatal munkatarsai atlag alatti mértékben toltik munkaidejuket varakozassal feladatvégzés
koézben.
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5.5. Az Igazgatéasi Osztaly kapacitas kihasznaltsaga

A vezetdi interjuk és a szervezeti kérd6iv eredményei alapjan az Igazgatasi Osztaly
€és a Pénzligyi Osztadly munkatarsai korében vizsgéltuk mélyebben a
kapacitaskihasznaltsagot.

Az igazgatési osztély esetében az ugyiratforgalmi statisztika és a létszam adatok
0sszehasonlitdsat végeztik el, valamint felvettink a munkatarsak korében egy
kiégettségi kérdbivet, ami a kedvetlenségértéket mutatja meg.

5.5.1. Ugyiratforgalmi statisztika

ugyiratok szama ligyirat/iigyintézo
honap 2011. | 2012. | 2013. | 2014. | 2011- | 2014. | 14 fovel
13.
januar 1052 | 1294 741 1090 | 60,52 90,83 77,85
februar 783 945 629 682 46,21 56,83 48,71
marcius 829 736 690 860 44,21 71,66 61,42
aprilis 668 682 732 618 40,82 51,5 44,14
majus 711 781 712 771 43,21 64,25 55,07
junius 739 733 512 588 38,90 49,00 42,00
rész
4782 | 5171 | 4016 | 4609 | 273,90 | 384,10 | 329,21
eredmeény:
julius 673 737 829 746* | 43,88 | 62,16** | 53,28*

augusztus 783 708 608 700* 41,17 58,33** | 50,00**

szeptember 820 741 589 717* 42,17 59,75** | 51,21**

oktober 775 1077 871 908* 53,41 75,66** | 64,85**

november 1110 972 1309 | 1130* 66,47 94,16** | 80,71**

december 502 539 607 549* 32,29 45,75** | 39,21**
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779,91*

*

0sszesen: 9445 9945 8829 | 9359* | 550,52 668,50**

létszam: 17 f6 17f6 | 17f6 | 126 17 f6 12 f6 14 f6

*Az elmult harom év atlaga.
**Az elmul harom év atlagabdl szamolt érték.
Tanacsaddi megallapitas
e Az évente kezelendd Ugyiratok szama meghaladja a 9000-et, 2013.-ban volt

9000 alatt. Az idei év tendencigjat és az elmult évek atlagat figyelembe véve,
2014.-ben is meghaladja a kezelendd ugyiratok szama a 9000-et.

e Az 5 f6 Ugyintéz6i létszam csOkkenésével az ugyintézénként éves szinten
kezelt tgyiratok szama tobb mint 200-zal emelkedett.

e Két f6 Ugyintéz6 felvételével az Ugyintézénként kezelt éves Ugyirat szama
100-zal csokkenthet6, ezzel a pluszteher is a felére csokken.
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5.5.2. Kiégettségi kérddiv
5.5.2.1. A Kkérd6iv tartalma

,Kiégett vagyok?” — ellen6rzd lista

Ertékek
soha egyszer- ritkén olykor gyakran | tobbnyire mindig
kétszer
1 2 3 4 5 6 7

Kérjuk, jeldlje a lapon, hogy milyen gyakran...

1. faradt. 1][2]([3][4][5][6]][7]
2. érzi magat levertnek. 1][2][3][a]l[s][6] 7]
3. van j06 napja. 1][2][3][a]l[s]][6] 7]
4. kimerdlt testileg. 1][2][3][a][s5]]6]]7]
5. kimerlt érzelmileg. 1|[21(3][a]l[s]]6]][7]
6. boldog. 1|[21(3][a][s]]6]][7]
7.van kikészilve”. 1][2][3][4][5][6] (7]
8. kiégett”. 1|[21[3][a][s]][6]][7]
9. boldogtalan. 1|[21[3][a][s]][6]][7]
10. érzi magéat agyondolgozottnak. 1|[21[3][a][s]][6]][7]
33
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11. érzi magat ,fogolynak”. 1 (2|3 |(4]||5]|6]|7
12. érzi magat értéktelennek. 1][2][3][a][5]]6]]7]
13. un mindent. 1((2](|3|(4]||5]|6]|7
14. gondterhelt. 1][2][3][a][5]]6]]7]

15. bosszankodik masokon, vagy csalodott

masokban.

16. érzi magat gyengének és tehetetlennek. 1][2][3][a][s][6]][7]
17. érzi magat reményvesztettnek. 1] [2][3][a]l[s][6] 7]
18. érzi magat visszautasitva. 1][2][3][a]l[s]][6]]7]
19. érzi magat derdlatonak. 1][2][3][a]l[s]][6] 7]
20. érzi magat energikusnak. 1|[21(3][a][s]]6]][7]
21. fél. 1l[2][3][4][5][6]]7]

A kérddiv forrasa:

A.M. Pines, Elliot Aronson, Ditsa Kafry: ,Ausgebrannt — vom Uberdru zur

Selbstentfaltung”
(Kiégve — a kedvetlenségtél 6nmagunk kibontakoztatasaig), Klett-Cotta 1989, 256.
oldal )
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5.5.2.2. Az értékeld skala
»Kiégett vagyok?” ellendrzé lista — kiértékelés
Osztalyzatok értékelése Pontszamok értelmezése
1. 3. Ha a , kedvetlenségérték” 2 és 3 k6zott van:
2. 6. On jél van.
4, 19.
5. 20. Ha a , kedvetlenségérték” 3 és 4 kozott van:
7. Ossz: = B mutaté Kiégettséget, vagy kedvetlenséget él at, es
5 feltétlendl tennie kell valamit ellene.
9. 32 - B: = C mutato
16 Ha a , kedvetlenségérték” 5-nél nagyobb:
' ] Akut valsagban van, és surgls segitségre van
11. A+B+C: = D mutato szilksége.
12.
13. D/21: = ,Kedvetlenségérték”
14.
15.
35
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16.

17.

18. A kérd6iv forrasa: A.M. Pines, Elliot Aronson,

o1 Ditsa Kafry:
LAusgebrannt -  vom UberdruR  zur
Selbstentfaltung”

Ossz = A mutato (Kiegve — a kedvetlenségtél Onmagunk
kibontakoztatasaig), Klett-Cotta 1989, (256. oldal)
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5.5.2.3. A kiégettségi kérdSiv eredményei
milyen gyakran... ML (M2 (M3 [M4 |M5 |[M6 |M7 |M8 |[M9 |M10 | M11 | M12
faradt 5 4 5 4 5 3 4 6 5 5 5 4
érzi magat levertnek 5 3 2 4 2 2 4 4 5 3 5 3
van jo napja 3 6 4 6 4 7 5 4 5 5 5 5
kimerdilt testileg 5 4 4 4 4 2 6 5 4 3 5 4
kimerult érzelmileg 6 2 6 2 3 1 4 4 4 5 5 3
boldog 4 6 4 6 6 7 5 3 5 6 3 6
van ,kikészulve” 5 3 3 2 2 2 4 5 4 2 2 2
.Kiégett” 3 2 2 2 1 1 3 4 3 1 2 1
boldogtalan 4 2 4 2 1 1 2 4 3 4 5 2
érzi magat agyondolgozottnak 5 4 5 4 4 2 4 7 5 4 4 4
érzi magat ,fogolynak” 5 1 4 1 1 1 2 6 2 1 1 1
érzi magat értéktelennek 2 1 3 2 1 1 2 1 1 1 1 1
un mindent 4 2 3 2 2 1 2 5 1 2 4 2
37
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milyen gyakran... ML (M2 (M3 [M4 |M5 |[M6 |M7 |M8 |[M9 |M10 | M11 | M12
gondterhelt 6 2 6 3 2 2 2 4 4 4 4 4
bosszankodik masokon, vagy csalédott| 6 3 4 2 3 2 4 4 3 3 5 3
masokban
érzi magat gyengeéenek és tehetetlennek 3 3 4 2 2 1 4 7 2 1 5 3
érzi magat reményvesztettnek 4 1 3 2 1 1 3 6 1 1 5 3
erzi magat visszautasitva 3 1 3 1 2 2 2 2 1 1 1 2
érzi magat derdlaténak 4 6 4 5 6 6 6 4 5 6 4 5
erzi magat energikusnak 4 7 3 5 3 7 6 4 4 5 4 6
fél 2 1 3 1 2 1 4 6 1 1 1 3
Kedvetlenségértek 5,00|3,38(4,57|3,42|3,33|2,76|4,19|5,33|3,85| 3,52 4,38 | 3,66

Tanacsadd6i megallapitas

e A kedvetlenségérték eredményei azt mutatjak, hogy az lgazgatasi Osztaly munkatarsai, 1 f6 kivételével, feszitett
tempdban, er6s nyomas alatt végzi munkajat.

e A folyamatos er6s munkateher hatasara a kollégak a kiégettség jeleit mutatjak.
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e Két kolléga kedvetlenségértéke eléri azt a szintet, amikor a teher csokkentése feltétlenll sziikséges az egészség
megbrzése érdekében.
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5.6. A Pénzlgyi Osztély kapacitas kihasznaltsaga

A Pénzugyi Osztdly esetében a tuléra nyilvantartdst és a kedvetlenségértéket
vizsgaltuk.

5.6.1. A tulora nyilvantartas eredményei 2014.-re

Talora
Datum M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8
januar 11 0 2 0 0,75 0,75 0 29
februar 8 0 2,5 0 0 8 0 38
marcius 6 0 0 13 0 8 0 8
aprilis 19 31,5 0 37 10 18,5 12,5 23
majus 37,5 38,4 0 60,5 51,5 42 29 35,5
janius 30,5 23 0 32| 26,25 28 17,5 25,2
0sszesen 112 92,9 45| 1425 88,5 | 105,25 59| 157,7

Tanacsaddéi megallapitas
e A Pénzigyi Osztaly minden munkatarsa tulorazott az idén.
e A tuldra eloszlasa a munkatarsak kozott nem azonos mértekda.

e Keét munkatars kiugréan sokat (142,5 és 157,7 6ra) talérazott, mig két kolléga
esetében a tulora kevésbé jelentds (4,5 és 59 o6ra).

e 2014.-ben eddig végzett tulora (762,35 Ora) tobb mint 95 munkanapnak felel

meg.
40
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5.6.2. A kiégettségi kérdbiv eredményei

milyen gyakran... ML (M2 (M3 |[M4 |M5 |M6 | M7 |M8
faradt 4 5 4 6 6 5 5 5
érzi magat levertnek 3 5 4 3 5 3 4 5
van j6 napja 5 3 4 2 6 4 5 3
kimerdilt testileg 2 5 3 4 3 2 4 5
kimerult érzelmileg 5 5 5 3 3 3 2 5
boldog 4 3 4 2 5 4 6 4
van ,kikészulve” 3 5 5 4 2 5 3 5
.Kiégett” 2 4 5 2 2 2 2 6
boldogtalan 1 5 3 3 4 2 2 4
erzi magat agyondolgozottnak 3 6 5 5 4 5 3 6
érzi magat ,fogolynak” 2 4 2 4 2 5 1 5
erzi magat értéktelennek 4 5 2 2 2 2 1 4
un mindent 2 5 2 2 2 2 2 5
gondterhelt 3 6 3 2 5 4 5 6
™ s 4|5 e |55 e
érzi magat gyengének és| 4 5 5 2 2 2 1 6
tehetetlennek

érzi magat reményvesztettnek 3 5 4 3 2 2 2 5
érzi magat visszautasitva 3 4 3 2 2 2 4 5
érzi magat derdlatonak 6 2 5 5 3 4 5 4
érzi magat energikusnak 5 3 4 4 3 4 5 4
fél 2 5 1 4 2 1 1 6
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milyen gyakran... ML (M2 (M3 |[M4 |M5 |M6 | M7 |M8

Kedvetlenségérték 3,95 5,47 | 4,42 | 4,23 | 4,04 | 4,00 | 3,71 | 5,76

Tanacsad6i megallapitas

e A Kkedvetlenségérték eredményei azt mutatjdk, hogy a Pénzugyi Osztaly
minden munkatarsa feszitett tempoban, er6s nyomas alatt végzi munkajat.

e A folyamatos er6s munkateher hatasara a kollégak a kiégettség jeleit
mutatjak.

o Két kolléga kedvetlenségértéke eléri azt a szintet, amikor a teher csokkentése
feltétlenul szlikséges az egészség megdrzése érdekeében.
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Telepulés Hivatal PénzﬂUgyi Igazg.atési
lélekszama létszama ’teru’let ’teru,let
létszama létszama
Vecsés 20 164 54 8 11
Kiskunfélegyhaza 29 567 84 24 33
Oroszlany 18 326 92 11 37
Tapolca 15 966 65 11 34
Békés 19924 47 10 17
Sarkad 10 108 36 3 11
Tiszavasvari 12 964 41 7 9
Derecske 9116 32 6 10
Létavértes 7165 27 5 10
Jaszapati 9217 46 10 15
Tata 23726 87 12 14

Tanacsado6i megallapitas

e Az Osszehasonlitasban szereplé Hivatalok Iétszama nem minden esetben
korrelal a telepulés lélekszamaval.

e A Vecsési Polgarmesteri Hivatal Iétszama alul marad annak, amit a telepulés
lélekszama megkivanna.

e A Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztalyan dolgozok létszama
alulmarad nemcsak a hasonlé Iélekszamu, de némely kisebb lélekszami
teleplilés Hivatalan dolgozé pénzuigyi terilet munkatarsainak létszamatol.

e A Vecsési Polgarmesteri Hivatal lgazgatasi Osztalyan dolgozok létszama
alulmarad nemcsak a hasonlo lélekszama, de némely kisebb [élekszamu
telepllés Hivatalan dolgozé igazgatasi tertilet munkatarsainak Iétszamatal.

Vecsés Varos Onkormanyzata
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7. Tanacsaddi 6sszegzés

A Vecsési Polgarmesteri Hivatal jol szervezett, mikodését tekintve egységes. A
feladat- és hataskorok egyértelmiek, minden munkatars szamara tisztak és
érthetéek. A feladatelosztas egyenlétlenségei két terulet esetében kiugrdéak. A
Pénzigyi és az Igazgatdsi Osztaly munkatarsaira harul a legnagyobb
feladatmennyiség a Hivatalon belll, de a Hivatal egészére jellemz6 a feszitett
munkatempo.

Megallapithatd, hogy a Vecsési Polgarmesteri Hivatal az 6sszehasonlitdsban
szerepl6 Hivatalokhoz mérten, kuldndsen a pénzugyi és az igazgatasi teruleten,
kevesebb létszammal mikodik.

Az Igazgatasi Osztaly csokkentett |étszamu mikodése a mindségi munkavégzeés
rovasara megy, valamint a hataridék tartasa sem biztositott ezzel a |étszammal. Az
osztaly munkatarsai  korében felvett  kiégettségi  kérd6iv  eredményei
figyelemfelkeltéek. A kedvetlenségértékek ilyen magas eredménye noveli a hibazast,
rontva ezzel a teljesitményt, valamint a munkavégzésre iranyuld6 motivacio is
csokken. Az ilyen nyomas alatt végzett munka hosszu tavon egészségkarosodast
okozhat.

A Pénzlgyi Osztaly kiégettségi eredményei hasonld képet mutat, mint az Igazgatasi
Osztaly esetében. A magas kedvetlenségérték itt is elbrevetiti a hibazas
gyakorisaganak emelkedését, a teljesitmény és a motivacio csokkenését. A 95 nap
tulora tdbb mint 4 hénapnyi munkaidének felel meg egy munkatarsra vetitve, ami
szintén feltétlenll beavatkozast igényel.
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8. Tanacsaddi javaslatok

1. A Kkét fokuszterllet - Igazgatdsi Osztdly és Pénzligyi Osztaly
létszamkeretének bovitése

lgazgatasi Osztaly — 2 16
Pénzugyi Osztaly — 1 f6

Mind a vezetdi interjuk, mind a szervezeti kérdbiv és a két fokuszteruleten elvégzett
mérések, elemzések azt tAmasztjak ala, hogy a két terllet feladatmennyiségének
minéségi ellatdsahoz a jelenlegi Iétszam nem elegendé.

2. A kiégettség érzet csokkentése és a munkakedv ndvelése

A munkatéarsak a teljesitoképességuik hataran mikoédnek. Amennyiben a teher nem
csokken, az a teljesitmény rovasara megy, hosszantartd betegség, munkahely
elhagyas kovetkezhet be.

e Stressz kezel§ tréning a fokusztertlet munkatarsai részére

e Mentéalhigiénés program a Hivatal munkatarsainak
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