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Munkanap fényképezés BEKESCSABA

PREAMBULUM

Az Allamreform Operativ Program (tovabbiakban: AROP) keretén belil a polgarmesteri
hivatalok szervezetfejlesztése targyu felhivasra Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala sikeresen palyazott. A Vati Kht. - mint Kozrem(ikod6 Szervezet - 2008. november
10-i értesitése alapjan kotott szerzOdés alapjan ,Békéscsaba Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztése” elnevezésli a projekt elvégzéséhez
Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala tamogatasban részesdl.

A projekt teljes kor{ lebonyolitasara Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala a
Controll Holding Tanacsadé Zrt-t bizta meg.

A szervezetfejlesztési projekt az aldbbi feladatok elvégzését jelenti:
e A dontési mechanizmus korszer(isitése
o A Kkoltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa
e A partnerség er0sitése programpont

A szervezetfejlesztési projekt részeként — a dontési mechanizmus korszer(sitése
programponthoz kapcsolédéan — a Controll Holding Tanacsadé Zrt. munkanap fényképezést
végzett.

Jelen tanulmény Békéscsaba Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalaban dolgoz6 65 f6
koztisztviseld 5 napos tevékenysége soran készitett feljegyzések feldolgozasabdl készuilt.

MEGALLAPTITASOK

1. Munkanap fényképezés elokészitése
A Controll Holding Tanacsado6 Zrt. kijeldlt tanacsaddja 2009. junius 24-én MS
PowerPoint prezentacié segitségével oktatast tartott Békéscsaba Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala (Hivatal) koztisztvisel6i részére.

Az oktatds soran ismertetésre kerllt a munkanap fényképezés — mint
szervezetfejlesztési résztechnika — elméleti hattere, illetve bemutatasra kertlt a
Hivatalnal alkalmazott médszertan (6nfényképezés, kérdbivek, kitoltés, stb.)

Az oktatasrdl oktatasi tematika és jelenléti iv készult.

2. Munkanap fényképezés elvégzése (adatfelvétel)
A Hivatal vezetGsége a munkanap fényképezés idd intervallumat 2009. janius 22.
és julius 10. kozott hatarozta meg. A felmérésben résztvevék aranya a teljes
szervezeten belul 24,8 % (262 f6b0l 65 f6), amelybdl 1 f6 vezetdi (1,5 %), 64 f6
tgyintézdi (98,5 %) tevékenységet lat el.

A felmérésben részvevok nemek kozotti aranya 71 % nd (46 f0) és 29 % férfi (19
f6) volt.

A résztvevd 65 koztisztviseld az alabbi szervezeti bontasban végezte el az
adatfelvételt:
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Kabinet 2 6 (2 nd)
Titkarsagi Osztaly 9 6 (7 nO, 2 férfi)
Okmanyiroda 7 16 (6 nG, 1 férfi)
Kozigazgatasi Osztaly 12 f6 (5 nG, 7 férfi)
Stratégiai-Fejlesztési Osztaly 9 f6 (4 no, 5 férfi)
Varoslizemeltetési Osztaly 4 6 (2 nd, 2 férfi)
Oktatéasi, Kozm(velOdési és Sport Osztaly 3 f6 (3 nd)
Szocialpolitikai Osztaly 7 16 (7 n0)
Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly 12 f6 (10 n6, 2 férfi)

A munkanap fényképezés soran a Hivatal beosztott dolgozéi kétféle eldre
megszerkesztett formanyomtatvanyt toltottek ki:

¢ Munkanap fényképezés (1. szamu melléklet)
e Adatlap - feladatkorokrol (2. szami melléklet)

A Hivatal vezetd beosztasi tisztségvisel6i tovabbi egy elére megszerkesztett
formanyomtatvanyt téltottek ki:

e Adatlap - tgyintézk képességeirdl (3. szamua melléklet)

A Controll Holding Tanacsado Zrt. kijeldlt tandcsaddja 2009. julius 6-an személyes
ellenbrzést hajtott végre a Hivatal szervezeti egységeinél. Az ellenGrzésrol
fényképek késziltek (4. szamu melléklet)

A Hivatal a kitoltott formanyomtatvanyokat postai Uton kildte meg feldolgozasra
a Controll Holding Tanacsado Zrt-nek.

3. Adatfeldolgozas

A kitoltott formanyomtatvanyokat a Controll Holding Tanacsado Zrt. kijeldlt
tanacsadodja statisztikai, illetve dokumentum elemzési mddszerek segitségével az
aldbbi modon dolgozta fel:

A. Munkanap fényképezés adatlap

A Hivatal koztisztviseloi az 6t egymast kovetd munkanap soran percnyi
pontossaggal rogzitették tevékenységilket. A feldolgozas alapjan
vizsgaltuk a dolgozok munkaidd kihasznaltsagat, illetve a munkaiddn bell
végzett egyéb tevékenységek kihasznalasat a rendelkezésre allo
idGalaphoz mérten (5. szama melléklet).

A munkaidd kihasznaltsdg alapja a hivatali munkarend volt, percben
meghatarozva. A hivatali munkarend az Okmanyiroda kivételével
hétkbznap hétfén reggel 8 oratdl délutan 17 oréig, keddtdl csutortokig
reggel 8 6ratdl 16 édraig tart, pénteken 8 ératdl 15 6raig tart a napi 30
perc ebédszunettel egyltt. Az Okmanyirodaban a munkaid6é hétfén 7 o6ra
45 perctdl délutan 17 éra 15 percig, kedden 7 o6ra 45 perctél 15 6ra 30
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percig, szerdan és csutortokon 7 o6ra 45 perctdl 16 6ra 15 percig,
pénteken 7 o6ra 45 perctdl 13 6éra 30 percig tart a napi 30 perc
ebédszlinettel egyditt.

Ennek megfelel6en a hasznos munkaidd alap:

e az Okmanyiroda kivételével (ebédszunet nélkil) hétfon 510 perc,
keddtdl-csuitortokig naponta 450 perc, pénteken 390 perc,

e az Okmanyirodaban (ebédszlinet nélkil) hétfén 540 perc, kedden
435 perc, szerdan és csutortokén 480 perc, pénteken 315 perc volt.

Az egyéb elfoglaltsdg hasznos idGalapja a Hivatal minden szervezeti
egységénél munkanapokon 30 perc/munkanap volt.

A feldolgozas eredményeit a munkanap fényképezésbe bevont dOsszes
dolgozé6 esetében az aldbbi grafikus dbra mutatja:
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A grafikus abra adataibél megallapithatd, hogy a hasznos munkaidd
kihasznaltsag a munkanap felmérésbe bevont dsszes dolgoz6 esetében 76
% és 126,5 % kozott alakult.

Nagyobb eltérés volt tapasztalhaté az egyéb elfoglaltsdg kihasznaltsaga
esetében, ahol a bevont dolgozok 55 % és 303,3 % kozott hasznaltak fel
a rendelkezésre allé idéalapot.

Megvizsgaltuk munkaidd és egyéb elfoglaltsdg atlagainak alakulaséat az
egyes szervezeti egységek illetve a Polgarmesteri Hivatal atlaga kdzott (6.
szadmu melléklet).

Az eredményeket a munkanap fényképezésbe bevont 6t szervezeti egység
és Hivatal dsszesen esetében az alabbi oszlopos diagram mutatja:
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Az oszlopos diagrambdl lathatd, hogy a hasznos munkaidGalap
kihasznaltsaga a Hivatali atlagtél (99,7 %):

az Oktatasi, K6zmivel6dési és Sport Osztaly dolgozoi esetében
2,6 %ponttal felfelé, ( +)

a Stratégiai-Fejlesztési Osztaly dolgozéi esetében 2,3 %ponttal
felfele, (+)

a Titkarsagi Osztaly dolgozo6i esetében 1,9 %ponttal felfelé,
(+)

a Szocialpolitikai Osztdly dolgoz4i esetében 0,8 %ponttal
felfelé, (+)

az Okmanyiroda dolgoz6i esetében 1,8 %ponttal lefelé, ( -)

a Varosiuzemeltetési Osztédly dolgozéi esetében 2,7 %ponttal
lefelé, (-)

a Kabinet dolgozoi esetében 4,7 %ponttal lefelé, ( -)

a Kozigazgatési Osztaly dolgozéi esetében 6,3 %ponttal lefelé
tértel (-)

Ugyanakkor az egyéb elfoglaltsag kihasznéltsaga a Hivatali atlagtol (177,1

%):

A Hivatal
atlagtol:

a Stratégiai-Fejlesztési Osztaly dolgozoéi esetében 45,3 %ponttal
lefelé, (+)

a Véarosluzemeltetési Osztdly dolgozéi esetében 42,7 %ponttal
lefele, (+)

az Okmanyiroda dolgoz6i esetében 21,0 %ponttal lefelé, ( + )

az Oktatasi, K6zmivel6dési és Sport Osztaly dolgozoi esetében
10,4 %ponttal lefelé, ( +)

a Szocialpolitikai Osztdly dolgoz6i esetében 1,3 %ponttal
felfelé, (-)

a Kozigazgatasi Osztaly dolgozéi esetében 4,9 %ponttal felfelé,
a Kabinet dolgozéi esetében 7,9 %ponttal felfelé, ( -)

a Titkarsagi Osztaly dolgozoi esetében 24,5 %ponttal felfelé
tértel (-)

munkanap fényképezés soran elért eredményei az orszagos

a hasznos munkaidé felhasznalds esetében 2,2 %ponttal
felfelé, (+)

az egyeb elfoglaltsdg felhasznélads esetében 42,9 %ponttal
felfelé tertel. (-)
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B. Adatlap — feladatkorokrol

A Hivatal koztisztviselGi egyetlen alkalommal rogzitették feladatkoreiket az
erre a célra el6re megszerkesztett formanyomtatvanyon. A feldolgozas
soran az adatlapokon szerepl6 feladatokat Osszehasonlitottuk az adott
dolgoz6 munkakori leirasaban szerepld kotelezettségekkel.

Az Gsszehasonlitas sordn az aldbbiakat megallapitottuk, hogy a vizsgalt
esetekben a munkakdri leirdsok és a végzett tevékenységek kdzott nincs

eltérés.
(Megjegyzések:

1. A munkakdri leirdsok eqységes formatumban kerdltek kiadasra,
folyamatosan felilvizsgaltak €s tartalmazzak a szervezeti
modositdssal  és  feladatdtcsoportositissal  kapcsolatos
modositasokat.

2. A munkakori leirasok nem tartalmaznak hivatkozdst a meglévo

mindségiranyitdsi rendszerben esetlegesen elbirt feladatok
elvégzesére. )

C. Adatlap - Gigyintéz6k képességeirol
A Hivatal vezet6 beosztasu tisztségvisel6i egyetlen alkalommal értékelték
beosztott dolgozoik képességeit az erre a célra el6re megszerkesztett
formanyomtatvanyon. Az értékelés soran 4 fokozat (1-2-3-4, ahol az '1’ a
gyenge, a '4’ a kiemelkedd képességet jeldli) alt rendelkezésre.

Az 0Osszehasonlitds, illetve az elemzés elvégzéséhez tablazatban
Osszesitettiik az adatokat (7. szamu melléklet).

Az eredményeket az alabbi grafikus abra mutatja:
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e Polgarmesteri Hiv atal

Okmany iroda
Varosuzemeltetési Osztaly
Pénzlugyi és Gazdasagi Osztaly

Titkarsagi Osztaly
Stratégiai-Fejlesztési Osztaly

Kozigazgatasi Osztaly

Szocialpolitikai Osztaly

Oktatasi, Kézmiv elédési és Sport Osztaly
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A grafikus abra adataibél megallapithatd, hogy a Titkarsagi Osztély
munkatarsai képességét itélik meg a legmagasabban a vezet6k. Esetiikben
a szervezeti atlagtdl (3,0) 33,3 %-al magasabb eredményt értek el (4,0).

Sorrendben a kovetkezO képességre vonatkozd eredmények szilettek:
o Titkarsagi Osztaly 4,0
e Oktatasi, Kdzm(ivel6dési és Sport Osztaly 3,6
e Varoslzemeltetési Osztaly 3,3
e Stratégiai-Fejlesztési Osztaly 3,2
e Szocidlpolitikai Osztaly 3,1
e Okmanyiroda 2,8
e Kabinet és Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly 2,7
e Kozigazgatéasi Osztaly 2,5

A vizsgalt szempontok tekintetében a szervezetnél legmagasabbra értékelt
képesség a felfogoképesség, kollegalitas és ugyfélfogadasi kultira
(4. 14 és 15. képesség, értéke 3,3), ugyanakkor a leggyengébben értékelt
szempont a kozigazgatasra vonatkozo ismeretek (1. képesség,
értéke 2,6) volt.

Az egyes szervezeti egységeknél kapott eredmények kozal a
legmagasabban értékelt képesség a 2-8.,10 és 12-19. képesség a
Titkarsagi Osztalyon (4-es érték). Ugyanigy 4-es értéket kapott a
Stratégiai-Fejlesztési Osztalyon az 5., a Varosiizemeltetési Osztalyon al5.,
az Oktatasi, Kozm(velOdési és Sport Osztalyon a 4., 9., 13-15. és a 19.
képesség.

A leggyengébben értékelt képesség a kozigazgatasra vonatkozd ismeretek
(1. képesség a Kabinet dolgozoi esetében, értéke 1,5) volt.

A Hivatal képesség értékelés soran elért eredménye az orszagos atlagtél
1,5 %ponttal lefelé tér el. A legmagasabban értékelt képességek esetében
a Hivatal altal elért képességeknél 10 %ponttal felfelé, a leggyengébben
értékelt képesség esetében 27,5 %ponttal lefelé tért el.

4. Megéallapitasok és javaslatok

A Controll Holding Tanacsadd Zrt. jelen értékelésében dsszesitette a munkanap
felméréshol és feldolgozasabol szarmazé megallapitasokat, illetve az alabbi
javaslatokat teszi:

A szervezet a hasznos munkaid0 alapjat - a vizsgalt munkatéarsak és
idszakot alapul véve — a munkatarsak teljesen kihasznaljak (99,7 %),
jelentds tulmunka igénybevételére ritkan (jellemz6en az Oktatési,
Kozmivel6dési és Sport Osztalyon, a Stratégiai-Fejlesztési Osztalyon és a
Titkarsagi Osztalyon) kertil sor.
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A szervezet az egyéb elfoglaltsdgokra felhasznalhat6 iddalapjat - a vizsgalt
munkatarsak és idOszakot alapul véve - a munkatarsak nem
elhanyagolhaté mértékben (+ 77,1 %) hasznaljak fel, els6dlegesen a
hasznos munkaidd alap terhére.

A munkakori leirasokban célszeri hivatkozni a Hivatalnal m{kodo
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatokra.

Javasolt a munkatarsak kdzigazgatdsra vonatkozd Aaltaldnos ismeretek
képességének fejlesztésére vonatkozo rendszeres tovabbképzést tartani.
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1. szamu melléklet

MUNKANAP-FENYKEPEZES
(kitdltendd legaldbb 5 egymast kiveté munkanapra)

Szervezeti egység: A kitolto neve:
A mérés napja: 200 . hé nap Beosztasa:
Alkalmazando kddok:

01 Erdemi itgyintézés személyesen (targvalas 04 Belsé kommunikdcio, tdrsszervekkel toriénc
iigvféllel/képviseldjével, helyszini szemle lefolytatdsa, egyiittmiikodés (tdrgyvalds vezetdvel, tdargyalds
hatdrozathozatal, stb.) tarsosztallval, munkamegbeszélés, sth.)

02 Erdemi igvintézés telefonon 05 Személyes iigyek intézése (hivaralon beliil es

03 Ugvek  kezelésével  kapesolatos — tevékenységek kivitl)

(ligyiratszerkesziés, iktatds, adatrdgzités, stb.) 06 Biologiai tigyek intézése (taplalkozas, kdvézds.
WC, sth.)
| A tevékenység idBigénye |
A napi tevékenység idérendi felsorolasa : A
| (KODSZAM MEGJELOLESEVEL!) Kezdete B’efejezese Osszesen
| (ora, perc) (Ora, perc) (percben)
|
|
|
|
|
|
|
|
Aldiras:

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Fiirj u. 18., Tel.: (36) 1 319-3071; 319-3072; Fax: (36) 1 319-2562,
E-mail: controll@controlirt.hu
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2. szamu melléklet

A KITOLTOTT ADATOK HELYESSEGET A CONTROLL ZRT. TANACSADOI
BE NEM JELENTETT IDOPONTBAN ELLENORZIK!

ADATLAP )

az ligyintézo feladatkorérol _‘ 1
1. A vilaszado neve:
2. Munkakiérének megnevezése:
3. Végzettsége, képesitettsége:
4. Kozigazgatasi gyakorlatanak kezdete: év
5. Jelenlegi feladatait midta ldtja el? év
6. A kezelt iigyiratok szima sszesen (év/db): Db (foszam + alszam + gy(ijté)

Az On iltal ellitott iigyfajtak felsorolasa:

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Firj u. 18., Tel.: (36) 1 319-3071; 319-3072; Fax: (36) | 319-2562,
E-mail: controll@controllrt.hu
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Munkanap fényképezés Melléklet

3. szamu melléklet

A KITOLTOTT ADATOK HELYESSEGET A CONTROLL ZRT. TANACSADOI
BE NEM JELENTETT IDOPONTBAN ELLENORZIK!

ADATLAP

irodavezeto élal

Szervezeti egység megnevezése:

Az ligyintéz6 neve:

Beosztasa. munkakore:
Mindsités jellése:
1 = gyenge
2 = atlagos
3=jo
4 = kiemelkedo

SZEMPONTOK MINOSITES |

% A kozigazgatasra vonatkozo altaldnos ismeretek !

A sajat munkakdrére vonatkozo jogszabalyok ismerete

% Targyaloképesség

+»+ Felfogoképesség |

* Lényeglatas

“» Emlékezbtehetség

“+ Fogalmazasi készség

%+ Szébeli kifejezokészség

% Képzeletgazdagsag, kreativitas

% Szervezdképesség

% Kezdeményezoképesség

%+ Dontési képesség

% Alkalmazkoddéképesség

¢+ Kollegalitas

< Ugyfélfogadasi kultiira

++ Precizitas, igényesség

<+ Idobeosztas

++ Gyvorsasag |

+ Teherbiras

CONTROLL ZRT — AZ EUROPAI INTEGRACIOS FOLYAMATOK TANACSADOJA
1124 Budapest, Fiirj u. 18., Tel.: (36) 1 319-3071; 319-3072: Fax: (36) 1 319-2562,
E-mail: controll@controllrt.hu

1/1.



Munkanap fényképezés Melléklet

4. szamu melléklet
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5. szamu melléklet

FO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Munkaidé kihasznéltsag 97 93,1 1093 959 1102 938 108,2 90,9 103,6 100 97,1 957 959 90,8 1051 993 99,2 988 893 10055 918 96,1
Egyéb elfoglaltsag 190 180 226,7 158 159,3 123,3 253,3 251,7 104,2 191,7 3033 160 158 176 120 183,3 1433 152 270 140,7 226,7 160
Munkaidé kihasznéltsag atlaga 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7
Egyéb elfoglaltsdg atlaga 1771 1771 1771 1v771 ar7a 1771 1771 1771 1771 1v71r ar7a 1771 1771 1771 177,14 1v7,1 1v71 1771 1771 1771 177,10 1771

FO 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44
Munkaidé kihasznaltsag 98 956 89,2 94 948 1013 76 94 103,8 101,2 1004 964 90,6 951 97,3 103,6 122,8 1009 95 97,6 83,3 106,55
Egyéb elfoglaltsag 116,7 166,7 220 190 136,7 230 140 190 123,33 150 112,7 75 191,7 1333 150 140 120,8 146,7 116,7 123,3 216,7 158
Munkaidé kihasznéltsag atlaga 99,7 99,7 997 997 99,7 99,7 99,7 99,7 997 997 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7
Egyéb elfoglaltség atlaga 1771 1771 1771 1v71 ar7a 17731 1771 1771 1771 1v71r av7a irv7al 177l 1yr1 177,14 1yl av7a 1771 1771 1771 177,10 1771

FO 45 46 a7 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65
Munkaidé kihasznaltsag 1079 926 97,6 1009 96,1 1265 984 93,7 89,7 983 974 996 96,7 1229 100 113 111,3 94,4 1056 1158 979
Egyéb elfoglaltség 100 242 1933 1433 1733 12355 1333 230 269,3 1933 263,3 246,7 156,7 173,3 146,7 210 170 340 137,5 226,7 2244
Munkaid6 kihasznaltsag atlaga 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997 99,7 99,7 99,7 99,7 99,7 997
Egyéb elfoglaltség atlaga i7v1 1771 1771 1771 av7a1 1771 1771 1771 177,12 1v7,1 iv7a1 1771 1771 1771 1771 177,10 1771 1771 1771 1771 177,1
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Munkanap fényképezés

Melléklet

6. szamu melléklet

. Titkarsagi . Kozigazgatasi Stratég'a".
Kabinet Os 2t Okmanyiroda 7 Fejlesztési
sztaly Osztély Os 2t
sztaly
Munkaid6 kihasznéltsag
atlaga 95 101,6 97,9 93,4 102
Egyéb elfoglaltsag atlaga 185 201,6 156,1 182 131,8
Oktatési,
Varosilizemeltetési Kozmiivelédési Szocialpolitikai  Pénzigyi és Polgarmesteri
Osztély és Sport Osztaly Gazdasagi Hivatal
Osztaly Osztaly
Munkaidé kihasznéltsag
atlaga 97 102,3 100,5 104,6 99,7
Egyéb elfoglaltsag atlaga 134,4 166,7 178,4 208 177,1
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Munkanap fényképezés

Melléklet

7. szamu melléklet

Kérdések

Polgarmesteri Hivatal

Kabinet

Titkarsagi Osztaly

Okmanyiroda

Kozigazgatasi Osztaly
Stratégiai-Fejlesztési Osztaly
Véarosuzemeltetési Osztaly

Oktatéasi, Kbzmiivel6dési és Sport Osztaly
Szocialpolitikai Osztaly

Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

2,6
15
3,9
2,1
2,3
2,7

3,3
2,4
2,2

29

2,7

2,5

3,3
3,3

2,3

3,2

29

2,7

3,5

3,4
2,9

3,1

2,6
2,7
3,1

3,7
3,4
2,9

29
2,5

29
2,5

3,3
2,7
2,3

29

3,8
2,6
2,4
3,2

2,7
2,5

10

29
3,5

2,3
2,2
29
3,3

2,9
2,5

11
2,8

3,7
2,4
2,3
29
3,8
3,3
2,6
2,3

12
2,9

2,7
2,6

3,7
2,4
2,5

13

3,2
3,5

3,1
2,5
3,3
3,3

3,6
2,9

14
3,3

31
2,7
3,3
3,8

3,6
3,3

15
3,3

3,3
2,8
3,2

3,6
2,8

16
3,2

3,4
2,5
3,3
3,8
3,3
3,4
2,8

17

29
2,5

2,7
2,1
34
3,3

2,9
2,7

18

29
21
3,3

3,7
3,4
2,8

19
3,1

2,7

2,4

3,3

3,4
2,8

Atlag

3,0
2,7
4,0
2,8
2,5
3,2
3,3
3,6
3,1
2,7
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