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Bevezetés

Komlé Varos Onkormanyzata szamara az AROP-1.A.5-2013-0028 kodszami palyazat
elnyerésével jelent6s — feladat- és hataskoreit, miikodési kereteit és modszereit feliilvizsgalo,
széles korti szervezeti atvilagitast lehetové tevé — program megvalositasara nyilt lehetdség

ismételten.

E munka elvégzésére a korabbi AROP (kodszam: 1.A-2008-0219) pélyazat tapasztalatai
alapjan a hatékonysag novelése érdekében az abban kdvetett modszerrel szemben alapvetden
kettds struktaraban keriil sor. Egyrészt kiilsd szakértok vizsgaljak a kivalasztott teriileteket
interjuk, kérddivek és az altaluk kidolgozott szervezetfejlesztési modszerek keretében, és
ennek alapjan tesznek javaslatokat, megallapitasokat. Masrészt — ez az Ujitas az el6z6
palyazathoz képest — a hivatal vezetd beosztasti dolgozoi szamara is lehetdvé valt, hogy
munkakoriiket érintden az altaluk feliigyelt, irdnyitott teriileten kivalasszanak olyan témakat,
amelyekkel gyakorlati tapasztalataik alapjan foglalkozni kell, de a mindennapi munka soran
erre nincsen elég lehetdség, id6 és eréforras. A korabbi AROP pélyazat e masodik lehetSséget
nem tette lehetové. Az 0j palyadzat kiirdsa sordn a tarsadalmi egyeztetés folyamataban a
korabbi résztvevok koziil tapasztalataink alapjan tobben javasoltuk a belsé munkatarsak

kozvetlen bevondsanak lehetdségét, a kiird javaslatainkat befogadva lehetdveé tette ezt.

Jelen tanulmany a masodik témakorhoz kapcesolodoan késziil, és — mint cimébdl is
nyilvanvald6 — igen problémas, a szervezetfejlesztésben, és a kozigazgatisban is szinte
orokérvényll kérdéskorrel foglalkozik. A munkarend, idobeosztas, ligyfélfogadasi rend, az
ugyfélbarat hivatali miikodés és a megfeleld szinvonalu szakmai munka egyensulya az egyik

legkényesebb kérdés a kozigazgatasban.

Az tlgyfelek elégedettsége az elsddleges, ez — az ligyfél szempontjabol nézve - feltételezi a
lehetd legtagabb ligyfélfogadasi id6t, azt hogy a hivatalnokok folyamatosan rendelkezésre
alljanak, €s hogy gyors dontést hozzanak. Az iigyfél végso elégedettsége szempontjabol és
hosszabb tavon azonban fontosabb az, — és ennek az érintett nem biztos, hogy tudataban van —
hogy ligyében megalapozott, a tényallast pontosan feltard, fellebbviteli forumokon is helytallo
dontés sziilessen (jogbiztonsag alapkovetelménye). Ez utobbi szempont érvényesiiléséhez
ugyanakkor sziikséges, hogy a kozszolgalati tisztviseld képzésére, felkésziilésére, illetve a

hattérmunka elvégzésére elegendd 1d6 4alljon rendelkezésre, ami nyilvanvaléan az



igyfélfogadasi 1d6 terhére biztosithatd, ¢és lassitja is a dontéshozatalt. Emellett a

kozigazgatasban dolgozdknak a pihendiddt, szabadsagokat is ki kell adni.

Mindez latszolagos érdekellentétet okoz az ligyfél rovid, illetve hossza tava érdeke, a gyors,
illetve a pontos, megbizhaté ligyintézés kozott. Ezt az ellentétet a megfeleld6 munkaidd-
beosztassal, munkarenddel, az {gyfélfogadasi 1d6 ¢és az egyéb feladatokra biztositott
munkaid6 megfeleld Osszehangolasaval lehet optimalizalni, erre vonatkoz6 javaslatokat

fogalmazok meg jelen tanulmanyban.
A vizsgalt teriiletek:
Helyzetelemzés:

- atanulmany készitésének indokoltsaga, valtozasok a feladatellatasban;
- ajarasi hivatal 1étrehozasa;
- valtozasok a hivatali szervezetben (létszam, kozOs hivatal 1étrehozasa), a Manfai

Kirendeltség integracioja;
Javaslatok

- egységes ligyfélszolgalat kialakitasanak (front office/back office) vizsgalata;
- igazgatasi szilinet bevezetésének lehetdsége, szabalyozasi javaslat;
- hivatali munkarend 4talakitdsara vonatkoz¢ javaslat,

- otthoni munkavégzés lehetdségének vizsgalata;

A témakorok részletes elemzésében kiemeléssel hangstlyozom a leglényegesebb
észrevételeket, kovetkeztetéseket és javaslatokat. Ezeket megismételni sziikségtelennek

tartom, ezért kiilon vezetdi dsszefoglalo jelen tanulmanyhoz nem késziilt.



I. Valtozasok (helyzetelemzés)

I/1. Afeliilvizsgalat indokoltsaga

A tanulmany alapkérdése, hogy mi indokolja az iigyfélfogadasi rend és a munkaidé-
beosztas feliilvizsgalatat, a tanulmany elkészitésének sziikségességét. RoOviden
megfogalmazva: a mikodési szabalyrendszer teljes és alapvetd megvaltozéasa és az, hogy a
jelenlegi szervezeti keretek szinte valtozatlanul mikodnek az Onkormanyzatisag kezdete,

1990. 6ta, az iddmulas 6nmagéban is indokoltté teszi ezt.
A szabalyrendszer valtozasanak két 1ényeges vonulata van:

- atalakultak a Kkiilsé koriilmények, a szervezeti, feladat- és hataskori rendszer, az
onkormanyzatok helye és szerepe az allamszervezetben (0j Alaptorvény, Onkormanyzati
torvény, jardsok létrehozésa, tarsuldsok, hivatalokra vonatkozé feltételrendszer, vélasztasi
szabalyok,  adossagkonszolidaci6  és  gazdalkodasi-finanszirozasi  szabalyrendszer,

kozszolgaltatasok ellatasanak feltételei);

- modosultak a munkajogi szabalyok, ennek kovetkeztében a hivatal és a hivatalnokok kozti
szervezeten beliili, belso jogviszony (Koztisztviselok jogallasarol szolod 1992. évi XXIIL. tv.
hatalyon kiviil helyezése, 1j Munka torvénykonyve és a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol

sz016 2011. évi CXCI tv. hatdlyba 1épése).

I./2. Az 6nkormanyzati feladatellatas atszervezése

A véltozasok gyokeres atalakitast hoztak az alapvetd feladat-ellatasi struktaraban. Elséként a
fekvobeteg-ellatas, a tiizoltosag-katasztrofavédelem, majd az iskolai oktatassal kapcsolatos
feladatok egy része, aztan az allamigazgatasi feladatok meghatarozé hanyadanak elvonasa, és
allami szervekhez telepitése kovetkezett be. Ezzel péarhuzamosan megtortént az
onkormanyzatok jogallasanak alaptorvényi szinten vald megvaltoztatdsa, és a mitkodésiiket,
feladat- és hataskoriiket szabalyozé 10j torvény megalkotasa is. Sor keriilt az addssagok
rendezésére, és a pénziigy-gazdalkodasi szabdlyozoérendszer atfogd modositasara, valamint a

kozszolgéltatasok ellatasi feltételeinek alapvetd megvaltoztatasara.



A fent részletezett valtozasok jelentds atszervezést eredményeztek a komloi dnkormanyzat,
intézményei ¢és hivatala munkdajaban. Teljes intézmények keriiltek ki az Onkormanyzati

fenntartasbol, és ezzel az Gnkormanyzati foglalkoztatottak 1étszama is drasztikusan csokkent.

Az idéskoru ellatdis és a fekvobeteg-, valamint a jarobeteg-ellatas feladatait az
onkormanyzat mar évekkel kordbban kiszervezte, igy pl. a korhazi feladat atadasa nem jart
kiilonosebb adminisztracidoval, és a nyilvantartott onkormanyzati létszdmot, valamint a
dolgozdkat sem ¢érintette tényleges atszervezésként, tekintve hogy a korhaz 181 dolgozodja mar
munkaszerzOdéssel végezte feladatdit a 100%-ban Onkorményzati tulajdonu cégben. A
fekvobeteg-ellatas feladatatadas soran tehat az onkormanyzati cégtulajdon (iizletrész), és a
cégbe be nem vitt, de ¢ feladatellatast szolgald ingatlanok és egyéb eszk6zok atadasa tortént
meg. A jarobeteg-ellatdas nem korhdzban biztositott szakellatdsait is egészségiigyre
szakosodott cég végezte és végzi tovabbra is, csak nem az dnkormanyzattal kotott szerzodés
alapjan. Az egészségligy teriiletén onkormanyzati feladat maradt az alapellatas (héziorvosi,

iskola-egészségiigyi, fogaszati) és az ehhez kapcsolodo ligyeleti ellatas biztositasa.

A tiizoltosag-katasztrofavédelmi feladatok allami fenntartasba vétele — tekintve hogy
err6l az dnkormdnyzat 6nallé intézmény fenntartdsdval gondoskodott — jelentdsen érintették
az Onkormanyzati létszdmadatokat, a fenntart6i- ¢és intézményfeliigyeleti hataskoroket. Az

onkormanyzattdl 58 {6 kozalkalmazott keriilt 4t az allami fenntartéhoz.

A legjelentdsebb valtozast az oktatasi rendszer atalakitasa hozta. Az iskolai pedagogusok,
a teljes alapfoku iskolai és korabban a megyei dnkormanyzattal és a kistérséggel kdzosen
fenntartott kozépfoku oktatds, annak személyi alloméanya és a pedagdgiai szakszolgalat, a
teljes szakmai-pedagogiai feladatellatas allami fenntartasba keriilt. Ezzel mintegy 195 f6
(pedagdgus ¢€s a kozvetlen pedagdgiai munkat segitd szakképzett személyi dllomany) keriilt 4t
az onkormanyzat 1étszdmabol az allami fenntartohoz. Az dnkormanyzatra maradt ugyanakkor
az O6vodai oktatds és az iskoldk nem kozvetleniil szakmapedagdgiai feladatainak (takarités,
étkeztetés, ,létesitménylizemeltetés™) ellatasa. Jelentds értékii, feladatellatashoz kapcsolddo

eszkozallomany atadasa is megtortént.

Sor kertilt az 6nkormanyzatok adossaganak atvallalasara is, ami mindenképpen sziikséges volt
az 1) gazdalkodasi szabdlyok bevezetéséhez, amelyek jelentdsen sziikitették az

onkormanyzatok gazdasagi onallosagat, mozgasterét.



A konszolidacié kritikaja azonban, hogy minden oOnkormanyzattdl, a legfeleltlenebbiil
gazdalkodoktol is — a személyi és szervezeti problémak feltarasa, és kovetkezmények

levonasa,— vallaltak at az adossagot, ezzel mintegy ,,blintetve” a felelésen gazdalkoddkat.

Sok jo helyzetben 1évé varos pl. ,betétnek” vett fel devizahiteleket, hogy a deviza és
forintbetétek kamataban 1évo kiilonbségbdl haszonra tegyen szert. Ezek a hitelek az arfolyam
megugrasaval — igy a toketartozas, ennek folytan az Osszegszeri kamatterhek novekedésével
— jelentds rafizetést eredményeztek. Ezek a jellemzden egyébként is jobb pénziigyi
kondicidkkal rendelkezd 6nkormanyzatok tehat évekig ,.kerestek™ az addssaggal, amit késdbb

az allam a teljes adofizet6i réteg terhére atvallalt.

Rendkiviil nagy a kiilonbség a kozel azonos feladat-ellatasi struktaraval és lakossagszammal
rendelkezd telepiilések egy lakosra vetitett adossdganak dsszegében is, és furcsamdd itt is az
egyébként jobb gazdasagi-foldrajzi helyzetben 1év0 dnkormdnyzatok esetében magasabb ez az
Osszeg. Ennek okait és feleldseit is meg kellene keresni, illetve ilyen nagy Osszegl
adossagatvallalas esetén indokolt lett volna olyan moddszertan, tematika kidolgozéasa, amely

objektiv szempontok szerint (is) differencial, sulyoz.

Mindezek a valtozasok lényegesen érintették Komlé Varos Onkorményzatat is. Elsédlegesen
a kiils6 koriilmények valtozasa volt meghatarozo. Megnehezitette a végrehajtast, hogy az uj
eloirasok fokozatosan Iéptek hatalyba, sokszor atfedésben, egymasnak ellentmondva

szabalyoztak egyes tertileteket.

Régota indokolt és javarészt sziikséges modositasokat hoztak az 1ij szabalyok, de a gyors
¢és hatékony valtoztatds érdekében részben feldldoztak a szakmaisdgot. Az is érzékelhetd,
hogy olyan részérdekek is érvényesiiltek a szabalyozasi folyamatban, amelyek — részben
tamogathatd, részben nehezen indokolhatdé — politikai kompromisszumokkal terhelten, nem
megfelelden egyértelmii szabalyozast, parhuzamos feladatellatast és erre szolgald személyi-
¢és dologi szervezetrendszert eredményeztek. (Pl: Az iskolak vegyes rendszerii mikddtetése
folytan egy intézménynek gyakorlatilag két fenntartoja van, amelyek gyakran ellenérdekeltek,
parhuzamos strukturat milkodtetnek a gazdalkodasi feladatok ellatdsdra. Az dnkormdényzati
koteles feladatok meghatdrozasa részletszabalyok hidnydban nem eléggé pontosak. A
szocialis teriilet feladat- és hataskoreinek kettévalasztasaval az tligyfelek helyzete lett
nehezebb). Ennek kovetkeztében folyamatos korrekciok sziikségesek, amelyben nagy

jelentdséget kap az emberi tényezd a megfeleld pontossagl szabalyozassal szemben.



I/3. Ajarasi hivatal kialakitasa

A kormanyhivatal jarasi hivatala megalakulasaval 2013. januar 1-jét6l allami szervhez
keriiltek olyan allamigazgatasi feladatok, amelyek mar sok éves tapasztalat alapjan is e
korbe tartozdak kelletek volna, hogy legyenek, és amelyek kozponti kozigazgatasi

szervezethez telepitését a szakma régota varta.

A korabbi elképzelés — miszerint a jegyz6i hataskorben ne maradjon allamigazgatasi feladat —
nem keriilt megvaldsitasra. Megjegyzem, ez szinte lehetetlen és indokolatlan is lett volna. Az
el6zd fejezetben emlitett politikai konszenzus, illetve a helyzet pontosabb felmérésének és
végiggondolasanak eredménye lehetett, hogy egyes feladatok — épitéshatosagi hataskorok,
cim- és népesség-nyilvantartasi, szocidlis igazgatasi feladatok egy része, anyakdnyvi
igazgatas, zaj-rezgésvédelem, iizletek miikodésével kapcsolatos hataskorok — a jegyzonél

maradtak.

A jarési hivatalhoz keriilt viszont a teljes okmanyirodai iligyintéz¢s, a cim- és népesség-
nyilvantartds, tovabbd a szocidlis igazgatasi feladatok kisebb hanyada, a gyamhatosagi
hataskor, szabalysértési ligyek, valamint egyes specialis szakértelmet igényld allamigazgatasi

hatdsagi ligyek, tovabba épitéshatosagi feladatok egy része.

E hataskorok java része teljesen indokoltan keriilt at kozponti kozigazgatdsi szervhez.
Nehezen érthetd és kizardlag a politikai kompromisszummal magyardzhato viszont, hogy az
épitéshatdsagi hataskoroket miért bontottdk részekre, illetve hogy miért csak egy részét
telepitették a jarasi hivatalokhoz. Ugyanilyen nehezen érthetd, hogy a szocialis igazgatas

miért nem maradt teljes egészében a jegyzonél.

E téma elemzésekor nem keriilhetd meg a jovobeni szabalyozéds kérdéskore. A hataskorok
ujabb atszervezésére ugyanis minden bizonnyal sor keriil az 6nkormanyzati valasztasok utan.
Az Gjabb hataskor-telepitéssel kapcsolatban rendezé elvként azt kellene kiovetni, hogy
azokat a feladatokat, amelyek tekintetében egyébként is sziikséges az onkormanyzat
kozvetlen kozremiikodése, és indokolt a lakossaghoz kozelebb allo, valasztott testiileti és
vezetOi kontrollal miikodo szervezeten beliil ellatni, amelyeknél erés a helyi szabalyozasi

elem, a helyi sajatossagok érvényesitésének igénye, a ,,személyes jelleg”, maradjanak



jegyz6i hataskorben. Gondolok itt az anyakonyvi és hagyatéki iigyintézésre, az iizletek

miikddésére, a szocialis ligyekre.

A specialis szakértelmet igénylé szakigazgatasi jellegii eljarasok tekintetében — mint pl. a
teljes épitésiigyi igazgatas, a zaj-rezgésvédelem, kornyezetvédelem, allattartasi, allatvédelmi
hataskorok — indokolt lenne a szakigazgatasi szervhez telepiteni a feladatokat, és az
onkormanyzatot, illetve a hivatalat véleményezé6-egyiittmiikodoé szervezetként bevonni

ezen eljarasokba.

Masik megkeriilhetetlen kérdéskoér az atszervezéssel kapcsolatban annak Szabalyozasi
kornyezete, az atszervezés gyakorlati végrehajtasa. Ennek kapcsan tobb probléma is

felmeriil, amelyeket szerencsére az érintett allampolgarok kevésbé érzékelhettek.

Az atalakitas végrehajtasara annak terjedelmét és nagysagrendjét figyelembe véve rendkiviil

kevés 1d6 allt rendelkezésre. Ennek ,,kdszonhetoek™ elsdsorban a felmeriilé problémak.

A Jarasi Hivatal kialakitasa soran a jarasi vezetd kinevezésére igen késon keriilt sor, és a teljes
informatikai, telefonos és tigyfélszolgalati rendszer kialakitasara, a személyzeti valamint irat
atadas-atvételre is csupan néhany hét maradt. Az iratatadds lezardsa és az ingatlan
iizemeltetésére vonatkozo szerzddés megkotése a kovetkezd év juniusaig huzddott, a mai
napig vannak olyan kérdések, amelyek nem tisztazottak kelld6 modon (iigyféliranyitas, el
iratok kezelése, nyilvantartdsok vezetésével, igazolasok kiadadsaval, korabbi behajtasokkal
kapcsolatos hataskori ellentmondasok, elsdsorban a hatosagi és adoirodat érintd teriileteken,

amelyekrdl Irodavezetd Ur részletesen értekezik célfeladataként megirt tanulmanyaban).

Az kifejezetten érdekes kérdés, hogy az dnkormanyzat, képviseletében a polgdrmester olyan
szervezettel kotott polgarjogi megallapodast ,,szabad akaratabol”, amely szervezet egyébkeént
torvényességi ellendre, feliigyeldje, adott esetben birsagolasara jogosult, és széles korll
intézkedési lehetdséggel bir vele, mint masik szerz6d6 féllel szemben. Megallapodas
hianyaban radadasul hatdrozatiban rendelkezhetett volna a szerzddési feltételekrél. Az mar
csak helyi sajatossag, hogy a Baranya Megyei Kormanyhivatal polgarjogilag teljesen
lehetetlen, ra, mint szerz6do félre nézve is hatranyos feltételek szerzédésbe foglalasahoz is
ragaszkodott (pl.: a szerzddés nem mondhatd fel), illetve hogy kizardlag a polgarmesterrel
kototte meg a szerzddést, holott az csaknem teljes egészében az 0Onalldo intézmény
(polgarmesteri hivatal) illetve annak vezetdje hataskorébe tartozd kérdéseket szabalyozott, és

az érintett dolgozok munkaltatoja is a jegyzo.
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Ezekkel a nehézségekkel egyiitt, illetve azok ellenére az atalakitott igazgatasi rendszer
megkezdte mitkodését 2013. januar 1-jével, azota egyre dsszehangoltabban miikodik, az
iigyfelek lényeges valtozast nem érzékelhettek, a felmeriilt problémak megoldasa a

szervezeteken beliil, illetve a szervezetek egyiittmiikodésével megtortént.

I/4. Az 6nkormanyzat hivatala

Mindezen lényeges valtozasok, az intézményrendszerben és -strukturdban bekovetkezo
atalakitdsok az onkormdanyzat, testiilet hivatalanak szervezetében is leképezddtek. E teriileten

is teljes atalakitasra keriilt a finanszirozas és a mitkodés egyéb kiilsé feltételrendszere.

A hivatal neve megvaltozott (Komloéi Onkormanyzati Hivatal) 2013. marcius 1-tl, majd
2013. aprilis 2-tol ismételten, Manfa kdzség csatlakozasaval (Komloi Kozos Onkormanyzati
Hivatal). A jarasi hivatal atvett 32 f6t, illetve allashelyet a feladatokkal és hataskorokkel
egylitt. A hivatal 1étszdmat a testiilet 74 és fél fOben hatidrozta meg, majd Manfa
csatlakozéséaval 76 és fél fore modositotta. Az dnkormanyzati atszervezések folytan tobben —
pl. valasztott tisztségviselok atkeriiltek a hivatalibol onkormanyzati allomanyba, a jelenlegi
létszam 76 és fél f6. A koltségvetési torvény ennél joval kisebb, 55,24 fos létszamot

finansziroz a benne rogzitett képlet alapjan szamitva, Manfa csatlakozasat kovetden.

A képviselO-testiilet felmérte, hogy a megfelelé szinvonalt munka elvégzéséhez sziikséges ez
a létszam, nem elégséges a korabbi 1étszambol pusztan egyszerli szamitassal kivonni az
atadott allashelyeket, mert sok feladat, amit pl. osztott munkakorben lattak el, megoldatlan
maradna, €s a helyettesitésekrdl 1s gondoskodni kell. Ezen kiviil 2013. januar 1-t6l a kistérségi
tarsulads kiilon munkaszervezete is megsziint, és feladatait — amelyhez igen széles kori
intézmény fenntartdi, pénziigyi-adminisztraciés munkateher is tartozik — szintén a hivatal

vette at.

Az Uj Onkormdnyzati torvény és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szolo torvény

crcr

helyzetének gyengitése oOhatatlanul magaban hordozza a hivatal és tisztségviseldinek

atpozicionalodasat is.
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A jegyz6t kordbban a képviselO-testiilet mindsitett tobbsége nevezte ki hatarozatlan idére,
teljesen sajatos jogallasu koztisztviselének, mindez igen erés poziciot biztositott részére. A
testiilet gyakorolta a fobb munkaltatéi jogokat, igy fegyelmi feleldsségre vonasarol,

felmentésérdl is a testiilet dontott mindsitett tobbséggel, a kinevezéshez hasonldan.

Az 1j szabalyozas értelmében a jegyzit a polgarmester nevezi ki és menti fel egy személyben,
rdadasul megbizatasa hatdrozatlan idejii vezetdi kinevezésnek mindsiil. Ez a szabalyozas a
polgarmester személyéhez koti a jegyzOt (a hatarozatlan idejii vezetéi megbizds ugyanis
barmikor, indokolas nélkiil visszavonhato), ezzel teljesen és egyértelmiien a polgarmester

kozvetlen iranyitasa ala helyezve az dnkormanyzat hivatalat is.

Ez az 1j szabalyozas az onkormdnyzati rendszerben lényegi valtozast nem eredményezett
abban az értelemben, hogy az 6nkormanyzat eredményes és megfelelé mitkddése korabban is
— természetesen a testiileti tobbség mellett — e két személy megfeleld szakmai

egylttmiikodésén mulott.

A jegyz0 jogallasara vonatkozo szabalyozas masik érdekessége, hogy a jegyzot az
onkormanyzat szerveként hatdrozza meg, igy elvileg képviselheti is az dnkormanyzatot, és
hataskort is telepithet hozzd a képviseld-testiilet. A korabbi szabalyozas kovetkezetesen
alkalmazta azt az elvet, hogy a jegyz6 az Onkormanyzat legfobb ,belsé ellenére”, nem
gyakorolhat Onkormanyzati hatdskort, hiszen az Onkormanyzat dontéseinek eldkészitdje,
végrehajtoja, torvényességi ellendre, sajat dontését nem lenne szerencsés ellendriznie. Az 0j
szabalyozas feloldhatatlan kettdsséget eredményezhet a jegyz6 munkajaban, hiszen
onkormanyzati hataskor gyakorldsa esetén voltaképen sajat munkajanak torvényességét

feliigyel..

A hivatali munkaban létszdm oldalrol jelentds atalakitds nem tOrténhetett. Az
intézményfeliigyeleti munkat osztott munkakorben az atszervezésig is Osszesen két {0
végezte, akik jelentdsen besegitettek a kistérségi munkaszervezet feladatainak ellataséba, és a
palyazatokkal kapcsolatos tligyeket intéztek, kozilik az egyik az Gsszevont
intézményfeliigyeleti és varosiizemeltetési iroda vezetdje. Jelents intézményirdnyitasi
feladatok maradtak az onkormanyzatnal, a palyazatok szama is nagyon megnétt (a jelenlegi
ciklusban atlagosan és folyamatosan 40-50 db palyazat van folyamatban, szemben a 2006-
2010. évi 15-20 db-bal). Jellemz6é, hogy ezen felill a varosi fenntartasti intézmények,
onkormanyzati tulajdont cégek palydzataiban, kdzbeszerzésiben is részt kell vallalniuk az

iroda dolgozodinak. Varosilizemeltetési téren is megndtt a munkateher (k6zmunka, varosi sajat
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beruhdzéasok). Ehhez az iroddhoz keriiltek alapvetéen a korabbi térségi munkaszervezeti

feladatok is.

Fentiek alapjan konnyen belathato, hogy az atszervezések tényleges 1étszamcsokkenést nem
eredményezhettek. A szocialis iroda korabbi hataskoreinek — iigyiratszam és munkateher
szempontjabol szamitva — mintegy 15%-a keriilt a jarasi hivatalhoz, igy ez az atszervezés sem
eredményezhette  teljes  statusz ~ megsziintetését. Az  anyakonyvi, valamint a
lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok maradtak az 6nkormanyzatnal, valamint a két f6
¢épitésiigyi igazgatasi ligyintéz0 alkalmazasa is kotelez6 maradt — korabban is € minimum
kovetelménynek megfelelve miikodott a teriilet — ez sem okozhatott létszamcsOkkenést.
Tényleges eredménye a gyamhatosagi €s az okmanyirodai iigykordk atszervezésének volt az
onkormanyzat szempontjabol, de szervezeti szinten jelenleg kb. 10 fovel (koziiliik két kiemelt

vezetd) tobben végzik ugyanazt a munkat.

Az dnkormanyzati hivatalhoz keriilt Manfa kozség teljes hivatali feladatellatasa, a tarsashazak
torvényességi felligyelete, és rendkiviil bonyolultta és munkaigényessé valt a pénziigyi-

gazdalkodasi apparatus munkdja is. Ez tovabbi 1étszamproblémékat vethet fel.

Sok jol képzett szakember kertilt 4t a jarasok allomanyaba, f6ként olyan jogaszok, ligyintézok,
akik pl. a valasztasi feladatokba és az Onkormanyzati altalanos miikodés tigyvitelébe —
bizottsagi, kisebbségi, részonkormdnyzati O0sszekotdi, jegyzOkonyvvezetdi mindségben —

osztott munkakdrben jelentds terhet viseltek.

Tovéabbi probléma, hogy bérfesziiltség kezd kibontakozni az é4llami és az Onkormdanyzati
allomanyba keriilt dolgozok kozott, egyre inkabb jellemzd, hogy a jo szakemberek —
magasabb bér és kisebb munkateher reményében - az allami foglalkoztatot (KLIKK, Jarasi
Hivatal) valasztjak, els6sorban azokon a teriileteken, ahol kevesebb, jobban képzett
szakember all rendelkezésre. A munkaterhet és a munkahely presztizsét is figyelembe
véve az oOnkormanyzati intézményi bérek — elsdosorban a ritka képesitéssel, nagy

gyakorlattal rendelkezok és a vezetok tekintetében — egyre versenyképtelenebbé valnak.
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II. Javaslatok

Fenti helyzetelemzésben leirtak alapjan mindenképpen sziikséges €s indokolt az, hogy az
onkormanyzat hivatalanal az ligyfélfogadas €s az ligyintézés rendjét, a munkaidét, munkaido-

beosztast alaposan vizsgaljuk az alabbi témakdrokben.

II/1. egységes ligyfélszolgalat kialakitasanak vizsgalata

Tobb hivatali, és mas jelentdsebb adminisztracioval rendelkezd, jelentds tigyfélforgalmat
bonyolitd szervezet (bankok, biztositok) esetében jellemzd, hogy {ligyfélszolgalatot
mikdodtetnek — a teljes vagy szinte a teljes — munkaidében. A kormanyablakok kialakitasa is
hasonl6 rendszer létrehozéasara irdnyult, de az mar most megallapithato, hogy alapvetéen nem
érdemi ligyintézést végzo szervezeti egységek lettek, hanem a kdzponti kdzigazgatas ,,utjelzd
tablai”, egyfajta tigyféliranyito, informacids szolgalat szerepét toltik be. Kétségtelen, hogy a

kozponti kozigazgatas sokrétli, bonyolult rendszerében sziikség van erre a tevékenységre.

Ennek eldnye, hogy folyamatosan tudjak fogadni az ligyfeleket, megfeleld informaciods ¢€s
ugyfél-iranyitasi rendszer milkddtetésével és fenntartdsdval biztositjadk, hogy a hét minden

napjan lehessen tigyeket inditani és intézni.

Az tigyfeles tigyintézo (,front office”) veszi at a kérelmeket, és az ligyiratok a nyilvantartasba
vételt (iktatast) kovetden keriilnek az érdemi dontést hozo, azt elbirald (,,back office”)

iigyintézOhoz, aki jellemzden nem is taldlkozik az tigyféllel.

Ennek a rendszernek két hatranya is van: egyrészt hianyzik a személyes kapcsolat az érdemi
tgyet intézo tisztviseld és az ligyfél kozott. Masrészt, ha az érdemi ligyintézé megallapitja,
hogy az irat/beadvany nem teljes, vagy pl. hibasan kit6ltott — amit az ligyfélszolgalatos iratot
fogado tisztviseld nem feltétleniil vesz észre, hiszen nem az érdemi ligyintézé szempontjabol
¢és ismereteinek teljes birtokaban vizsgalja a kérdést — hianypotlasra, ujabb tigyfélkapcsolatra
van sziikség, ami idOveszteséget és tobbletkoltséget okoz, valamint az tligyfél-elégedettség

szempontjabol is hatranyos.
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E mikodési struktirat hasznaldé szervezetek azonban jellemzden ,tipus iigyekkel”
foglalkoznak, jol koriilirt, teljes és mindenre kiterjedd eljarasrendjiik van. A modszer
alkalmazasa tipusiigyek esetében célszeri lehet, hiszen egy Osszetettebb, specialis
szakértelmet igényld ligyben, ahol az iigyfélnek tobb dontési lehetdsége van és ezt vele
folyamatosan egyeztetni sziikséges, indokolt az, hogy a dontéshozo ligyintézo foglalkozzon a

kérdéssel, és kozvetlen kapcsolata legyen az ligyféllel.

Szocidlis ligyintézés sordn az ligyfelek altalaban csak a problémajukat tudjak elmondani, nem
konkrét ellatas igényével jonnek. Emiatt az ligyintézének — minden szoba johetd ellatas
lehet6ségét mérlegelve, azok feltételeinek teljes ismeretében — kell vizsgalnia a kérelmez6
érdekében, hogy milyen ellatas kritériumainak felel meg, és mely ellatas allapithatd meg
részére, illetve csaladja részére. Az tigyfelek egy része irni, olvasni sem mindig tud — ha igen,
egy hivatalos hianypotlo iratot valdsziniileg nem is értene — és ha az iigyintéz6 nem
magyarazza el szoban is, hogy pontosan milyen igazolas sziikséges, nem képesek hidnypotlas

teljesitésére.

A kereskedelmi, hagyatéki, lakas, kozteriilet hasznalati, allattartasi, ado, és egyéb hatosagi és
adoirodai tigyekben is sokkal célravezetObb a hivatali tapasztalatok és vezetdi interjuk alapjan
a ,.konzultacio jellegi” hianypo6tlas, amikor az tigyintézo az iigyfél beadvanyat megvizsgalja,
¢s kiegésziti, javittatja, bekéri a sziikséges okiratokat, nyilatkozatokat annak érdekében, hogy
a kérelmet jogszertien miel6bb kedvezden elbirdlhassa. Az iigyfelek is sokkal kedvezébben
értékelik a hatdsag segitd jellegli hozzaallasat, és a dontéseket is jobban elfogadjak. (A teljes
hivatali tigyforgalmat tekintve 2013-ban &sszesen 24.566 érdemi hatdsagi dontés sziiletett,
ezzel szemben 9 fellebbezést nyujtottak be.)

Meg kell vizsgalni az iigyfélszolgalat kialakitasa kapcsan a hivatali épiilet, irodak és egyeb
dologi feltételek, adottsagok jellemzdit is. Az egyértelmlien megallapithatd, hogy a hivatal
épiiletének iigyfélszolgalat kialakitdsara alkalmas alagsori része, illetve a foldszint szinte
teljes tertilete atadasra kertilt a jarasi hivatal haszndlataba. Az épiilet szerkezeti adottsdgai sem
mutatnak kedvez6 lehetdséget nagyobb, egybefliggd, a kor elvarasainak megfeleld tigyféltér

kialakitasara.

A legtobb ellatott ligykor szenzitiv adatokat, vagy tizleti titkot, vagy személyiségi jog altal
védett teriileteket érint, amelyek vonatkozdsdban fokozottan iigyelni kell az iigyfelek és
ligyintézdjiik ,.elkiilonitésére” a tobbi ligyféltdl és iligyintézotdl. Az iligyfélszolgalat

elhelyezésére tehat masik — jol megkdzelithetd, megfeleld infrastruktiraval ellatott épiilet —
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lenne alkalmas, €s nehezen lenne biztosithatd a megfeleld, elvart diszkréciod (pl. személyes és
csaladi problémakat is érintd szocidlis igazgatasi, anyakonyvi, hagyatéki, lakasigénylési

tigyekben).

Az ugyfélszolgalati tér és kialakitasa, megfelelo infrastruktura biztositasa ezen Kiviil
aranytalan pénziigyi raforditassal jarna az elért eredményekhez képest a fent irtak

miatt.

Az oOnkormanyzati hivatal hataskorei, és a jelenlegi személyi-€s eszkdzadottsagok
ismeretében — tekintve az ligyek sokszinliségét €s bonyolultsagat, valamint a jelenlegi
igyviteli moddszer eredményességét, az iigyfél-elégedettségi mutatokat ¢és a vezetdi
véleményeket — az allapithatdé meg, hogy Komlé varosanak hivatali iigyintézésében
célszeriibb a jelenlegi megoldast alkalmazni, nem javasolt az onallé iigyfélszolgalat

kialakitasa.

II/2. igazgatasi sziinet bevezetésének lehetdsége, szabalyozasi javaslat;

Az igazgatdsi sziinet intézménye mar évekkel kordbban bevezetésre keriilt a magyar
kozintézmények miikodési gyakorlataba. ElGszor az igazsagszolgaltatasi (birosagok,

igyészség), majd a kormanyzati szerveknél alkalmaztak.

A megfeleld javaslat megtételéhez elemeztilk a jogszabalyi kornyezetet, a jogintézmény
gyakorlati alkalmazasat, jellemzé Onkormanyzati szabalyozasat. Megvizsgaltuk a hivatal
szervezetét, ellatandd feladatait, konzultaltunk a vezetdkkel, és mindennek alapjan a
tanulmany 1. szama melléklete szerinti javaslat keriilt kidolgozasra az oOnkormanyzati

szabalyozashoz.

A Koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. torvény 41. § (9) bekezdése mar 2007.
julius 1-jei hatallyal lehetové tette a helyr Onkorméanyzatok képviseld-testiileteinek is az
igazgatasi sziinet elrendelését. E szervezetek — talan mivel helyben nehezebb kezelni a
koézvélemény ,.elsd reakcioit” az ilyen jellegli intézkedésekkel kapcsolatban — jellemzden csak
a 2010. évet kovetden kezdték el alkalmazni a jogintézményt, miutdn a kdzvetlen lakossagi
kontrolltol fiiggetlen igazsagszolgaltatasi és kozponti allamigazgatasi szervek gyakorlata

altalanosan elfogadotta tette a lakossag korében.
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A komloi hivatal vezetésében is tobbszor megfogalmazodott, hogy célszerli lenne bevezetni
az igazgatasi sziinetet. A korabbi — 2013. el6tti — id6északban azonban a hivatal jelentds részét,
csaknem a koztisztviselOk felét folyamatos feladat ellatasi kotelezettség terhelte, igy nem lett
volna Kkivitelezhetd a rendelkezések végrehajtasa. Miutan 2013. januar 1-jét6l az
okmanyiroda, gyamhatdsag, jegyz6i gyamhatdsag, szabalysértés a jarasi hivatalhoz kertilt,

érdemben lehet foglalkozni a kérdéssel.

A torvény meglehetdsen sziikszavuan rendelkezik a jogintézményrél. A kozszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 232. § (3) bekezdése szerint ,,a képviselo-
testlilet (...) — a Kormany ajanldsanak figyelembevételével — a rendes szabadsag kiadasara
igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ilyen modon kiadott rendes szabadsag nem haladhatja

meg a koztisztviseld adott évre megallapitott alapszabadsaganak a haromotodét”.

A kormanynak az igazgatasi sziinet elrendelése sordn figyelembe veendd ajanlasait a
kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati
tisztvisel6t és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tivmunka-végzésrol

sz616 30/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet szabalyozza.
A rendelet 13. § (1) bekezdése szerint ,,az igazgatasi sziinet idétartama

a.) nyaron 0t egybefiiggd naptari hét, amely augusztus 20-at kozvetleniil kdvetd vasarnapig

tart,
b.) télen két egybefiiggd naptari hét, amely januar 1-jét kozvetleniil kovetd vasarnapig tart.”

Ennél tobb szabalyozasi elemet nem taldlunk a jogrendszerben ezen intézménnyel
kapcsolatban, és szakirodalmi hattere is meglehetdsen kidolgozatlan. A jogi hattér vizsgalatat
¢s a gyakorlati tapasztalatok attekintését kovetden azt allapithatjuk meg, hogy az igazgatasi
sziinet elsodlegesen iigyfélfogadasi sziinetet jelent, ez teszi lehet6vé, hogy a tisztviselok
szamara a szabadsag megfelel6 modon kiadasra keriilhessen. A hattériigyintézés feltétleniil

sziikséges részét és a kotelezden intézendd feladatokat ugyanakkor el kell 14tni.

Feltétleniil sziikséges megjegyezni, hogy a portaszolgalat és az iigyeleti rendszer folyamatos
milkodtetésével, valamint a megfeleléen rugalmas, a hivatalvezetésnek széles korl
intézkedési lehet6séget biztositd szabalyozassal elérhetd, hogy az ligyféli és az onkormanyzati

érdekek semmiféle sérelmet ne szenvedjenek.
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Az Onkormanyzatok szabalyozasi gyakorlata az, hogy az igazgatasi sziinet elrendelésérdl
pontos datum meghatdrozasaval évente egy, vagy akar (téli/nydri vonatkozasban) két
rendeletet alkotnak. A mellékletben javasolt rendelet-tervezet a Kormanyrendelet
modszertanat kovetve altalanos jelleggel, de egyértelmiien és pontosan szabdlyozza a két
id6szakot azzal, hogy a pontos datumokat minden évben ki kell hirdetni, a lakossag megteleld
tajékoztatasarol gondoskodni kell. A szabalyozas elonye, hogy nem kell minden évben,
esetleg kétszer is rovid idén beliil hatalyat veszitd, egyedi jellegli rendeletet alkotnia a

testiiletnek, tehat megfelel a rendeleti szabalyozas altalanos jellegiisége kovetelményének.

Sok onkormanyzati rendelet pontos — az igazgatasi sziinet id6tartama alatt is intézendé —
iigykoroket is meghataroz. Ez indokolatlanul sziikiti a hivatalvezetés lehetOségeit, nem tud
reagalni bizonyos helyzetekre, illetve jogellenesen jar el. Ha a rendelet ugyanis taxativan
meghatdrozza az intézendd tligyek korét, akkor a rendeletbe litkdzik mas tigy elintézése, amit
egyébként magasabb rendli jogszabaly alapjan mindenképpen intézni kdteles a hivatal. Ezt a
rendelet megalkotdsakor nem is lehet pontosan elére meghatarozni. (PL.: Igazgatasi sziinet
idején nagyszamu kozmunkéds munkaviszonya sziinik meg, a szocialis ellatd rendszerbe vald
visszakeriilésiik érdekében intézkedni kell.) Ezért a rendelet tervezetben altaldnos jelleggel
azok a szempontok, tligycsoportok keriiltek meghatdrozasra, amelyek tekintetében az
iigyintézés hidnya jelentds érdeksérelmet okozna az dnkormanyzatnak, a helyi kozdsségnek.
Nem els6sorban ¢és kiemelten igazgatdsi ligyek, hanem az Onkormdnyzati 4ltalanos
miukodeéssel kapcsolatos ligykorok ezek, amelyek kapcsan a folyamatossagot mindenképpen
biztositani kell, és amelyek koordindlasaban, feliigyeletében és szervezésében a hivatalnak

jelentds szerepe van (pl. lakossagi kozszolgaltatasok, palyazati igyek).

A javasolt rendelet tervezet ugyanakkor megfelelé szabadsagot és lehetOséget biztosit a
hivatalvezetésnek az igazgatési ligyek vonatkozasaban a sziikséges intézkedések megtételére.
A hivatali napi ligyintézésre, szakmai munka irdnyitasara egyébként is a polgarmester €s a
jegyz6 rendelkezik megfeleld pontos ralatassal, egyiittmiikodésiikkel biztositott a politikai €s
a szakmai szempontok, ismeretek Osszehangolidsa. Fentiek alapjan indokolt, hogy a
polgarmester és a jegyz6 kozos intézkedéssel (utasitassal) rendelkezhessen a rendeleti
keretek kozott az igazgatasi sziinet tartama alatti iigyintézés rendjérol, akar soron kiviili
iigyintézést elrendelve. A rendeletben meghatarozott, ezen iigyekkel kapcsolatos
hataskoriik — tekintve hogy a jogszabaly alapjan a képviselo-testiilet az igazgatasi sziinet

elrendelésére, ¢és ennél fogva részletes szabalyozasara jogosult - atruhazott hataskornek
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mindsiil, és ekként a helyi gyakorlat értelmében sziikséges az 6nkormanyzat Szervezeti-

és miikodési szabalyzataban is feltiintetni.

Az igazgatasi sziinet idészakanak meghatarozasa érdekében attekintettik a hivatali
feladatokat, és tobb egyeztetésre is sor keriilt az irodavezetokkel. Az egyik elképzelés az volt,
hogy egy hosszabb — a Kormanyrendelet szerinti teljes id0szak — keriiljon kijel6lésre
korlatozott tigyfélfogadassal, és azon belil legyen egy rovidebb, 1-2 hetes teljes
tgyfélfogadasi sziinet a nyari idészakban. Ez a megoldas kettssége (a teljes illetve részleges
sziinet) okan félreérthetd, rosszul kommunikalhato, az tigyfelek részér6l nehezen érthetd
lenne, ¢s az idGtartam is til hosszu, a kozponti igazgatas rendszerébe illeszthetd, de a helyibe
nem. A hivatal részére is jobb megoldas egy rovidebb, de szinte teljes ledllas, mert ez azt
eredményezi, hogy az Osszes irodan sziinet rendelhetd el, igy egyik iroda munkdja sem

,kényszerit” intézkedésre a masik irodat a sziinet tartama alatt.

Azt a nyar kozepi és téli tinnepek koriili idészakot valasztottuk ki a sziinetre, amikor — az
elmult évek tapasztalatai alapjan - az tigyfélforgalom egyébként is meglehetésen lecsokken,
¢s amikor jellemzden egyébként is szabadsagon van a tisztviselok tobbsége. Sokkal jobb
megoldas megitélésiink szerint, hogy révidebb iddszakra szinte teljes leédllassal kiadjuk a
szabadsagokat, és ennek eredményeképp az év tobbi idészakaban szinte folyamatosan teljes
létszammal folyik az ligyintézés, mert ez a forgalmas id6szakokban gyorsabb ligyintézést

eredményez kevesebb varakozasi idovel.

Az iddszak kijelolése a pénziigyi iroda tevékenysége és kotelezettségei miatt a
legproblémésabb. Havi jelentési kotelezettségiik okan szinte nincsen olyan iddszak, ami
megfeleld lenne. A jaliusi jelentés a kitlizott idOpontig azonban varhatéan leadasra kertil, €s
ha julius utols6 hetében a posta atvétele €s a szamlak kifizetése jegyzoi utasitas alapjan

sziinetel, varhatoan csak a bérek kiutalasarol kell az irodanak gondoskodnia.

A Hatosagi és adoiroda is érintett, elsdsorban az anyakonyvi ligyintézési kotelezettség miatt
Mivel azonban ezen a teriileten két teljes értékii tigyintéz6 van a jogszabalyi kotelezettségek
okan is, portai bejelentés alapjan behivott tigyeletes iigyintézd igénybevételével kezelhetd a

helyzet.

Ugyanilyen modon biztositani kell azt is, hogy sziikség esetén szocialis krizishelyzetben is

legyen intézkedni képes tligyintézd a kijeldlt idészakban. A palyazatok folyamatossaga — a
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rovid hidnypotlasi hataridék miatt — szintén folyamatos iigyeleti rendszermiikodtetését

igényli.

Folyamatosan figyelni kell azokat az elektronikus rendszereket is, amelyeken rovid hatarideji
utasitasok, adatszolgaltatas-kérések, beadvanyok érkezhetnek (pl.: KED, foldbérlet,

hirdetmények, épitési igazgatas, e-naplo).

Célszerl olyan jegyzoi utasitast késziteni, amelybe beépitésre keriilnek az irodak vezetdinek
az ismert ¢és hataridés feladatok szerinti javaslatai, vagy amely felhatalmazza az
irodavezetdket a sziikséges intézkedések megtételére. (Ugykordk pontos meghatdrozasa,
tigyeleti rend eldirasa.) Mindezekkel kapcsolatban a portaszolgalatot ellatokat mindenképpen
alaposan tajékoztatni kell, és fel kell késziteni arra, hogy képesek legyenek intézkedni.

(Tudjak pontosan, hogy mely esetekben, kit hivhatnak be rendkiviili tigyintézés céljabol.)

Fenti okokbol elsésorban a nyari iddszak lehet problémas, de pl. a pénziigyi iroda az év végi

sziinet tekintetében szinte bizonyosan nem lesz képes tényleges teljes leallasra.

Fontos, hogy az igazgatési szilinet idészakaban a postai atvételt sziikséges leallitani. A posta
10 munkanapig Orzi a kiilldeményeket, ez azt jelenti, hogy a hosszabb, nyari igazgatasi sziinet
tartama alatt is lehetséges ezen intézkedés megtétele. Ezaltal biztosithatd, hogy a postai
kiildemények atvételével megnyildo hatariddk miatt ne kényszeriiljenek az {igyintézk a

szabadsagrol visszatérve rovid id6 alatt ardnytalanul sok munka elvégzésére.

Javasolt, hogy a tanulmany 1. szamu melléklete szerinti rendelet elfogadasaval akar mar
a 2014. év vegétol keriiljon bevezetésre az igazgatasi sziinet intézménye a Komloi Kozos

Onkormanyzati Hivatalban.
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I1/3.A hivatali munkaido vizsgalata, atalakitasara vonatkozo javaslat

11/3./1. Az érdemi ligyintézés Komlon
A hivatali munkaidé altalanos szabalyozasat a kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi

CXCIX. torvény (Kttv.) 89. § (1) bekezdése hatarozza meg: ,,A teljes napi munkaidé napi
nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd). A heti munkaidd heti negyven ora, hétfotdl

cstitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14.00 oraig tart (altalanos munkarend).”.

A torvény 232. § (1) bekezdése értelmében ,,A képviselO-testillet a heti munkaidd
figyelembevételével a napi munkaidé beosztasat az altalanos munkarendtél [89. § (1)
bekezdés] eltérden is megallapithatja.”. A képviseld-testiilet altal jovahagyott Komloi K6z6s
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata az altalanos munkarendtdl
minimalis eltéréssel szabalyozza a hivatali munkarendet: a munkaidd hétf6tol péntekig 7.30
perctdl 16.00 oraig, pénteken 13.30 percig tart. Ugyfélfogadasi nap hétfé és szerda, 8.00-
16.00 kozott.

A hivatalvezetés véleménye szerint — vezetdi konzultaciok alapjan — a pénteki munkanap
12.00 utdni része nem kell6képp kihasznalt, és viszonylag kevés az ligyfélfogadasi id6 a
teljes munkaid6hoz viszonyitva. Figyelembe véve a hattérmunkdhoz, oktatashoz,
felkésziiléshez, szabadsdgok kiadasdhoz sziikséges 1dOt, jelentds modositdsra nincsen
lehet6ség, de célszerli lenne a pénteki munkanap lerdviditése terhére — elsGsorban
igyfélfogadasi napon — hosszabb munkaidét meghatarozni. Ennek lehetOségeit vizsgéalva
harom szoba johetd munkarend atszervezési modellt készitettiink eld, és véleményeztettiink a
dolgozokkal a tanulmény 2. sz. melléklete szerinti kérd6éiven, anonim modon. Azt kértiik a
véleményezd iligykezelOktdl és iigyintézOktdl, hogy fokozottan vegyék figyelembe az

tgyfelek altaluk ismert és feltételezett szempontjait és érdekeit is.

Mindharom javaslat esetében megtartottuk a 7.30-as kezdést tekintve, hogy ezzel minden
érintett egyetértett a vezetdi egyeztetéseken, jol bevalt az eddigiekben, azt is biztositja, hogy
tigyfeles napokon felkésziilten kezdhessék meg 8.00-t6l az tigyfelek fogadasat a tisztviseldk.
Egységes megoldds az is, hogy pénteken 7.30-t6l 11.30-ig terjedne a munkaidd, és

alapelvkeént hataroztuk meg, hogy az iigyfeles napok — miként 25 éve mindvégig — a hétfo és
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a szerda marad. Ugyeltiink arra is, hogy mindegyik javaslat megfeleljen a tdrvényi

el6irasoknak.
(FObb szabalyok: Kttv.

92. § (1) A kormanytisztviseld beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaid6t kivéve -
négy 6ranal révidebb nem lehet.
(2) A kormanytisztviseld beosztas szerinti

a) napi munkaideje legfeljebb tizenkét ora,

b) heti munkaideje legfeljebb negyvennyolc 6ra
94. § (1) Ha a napi munkaidé a hat o6rat meghaladja, a kormanytisztviseld részére a
munkaiddn belill — a munkavégzés megszakitasaval — napi harminc perc, valamint minden
tovabbi harom o6ra munkavégzés utdn a kormanytisztviseld részére legalabb husz perc
munkako6zi sziinetet kell egybefiiggden biztositani.
95. § (1) A kormanytisztviseld részére a napi munkajanak befejezése és a kovetkezd napi
munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendidét (napi pihendidd) kell

biztositani.)

Az |. valtozat szerint a szerdai nap munkaideje néne meg 18.00-ig két oraval. Ezzel az
igyfélfogadas ideje — ha szerdan 17.30-ban hatarozzuk meg az iigyfélfogadasi id6 végét, és
figyelembe vessziik, hogy a megnovekedett napi munkaidé miatt egy tovabbi 20 perces
munkasziinetet is biztositani kell a munkaidén beliil (94.§ (1) bekezdés) — 1 ora 10 perccel
nd. Elénye viszont, hogy azok az iligyfelek, akik ,normal” munkarendben pl. fél Otig
dolgoznak, el tudjak intézni tigyeiket szabadsag kivétele nélkiil, és az dnkormanyzati hivatal

nyitva tartasa, ligyfélfogadasa jobban igazodna a jarasi hivataléhoz.

A 1. valtozatban a két orat a két tigyfeles nap kozott egyenlden osztottuk meg, igy hétfon és
szerdan 17.00-ig tartana a munkaidd, az tligyfélfogadas ideje pedig napi fél-fél oraval,

Osszesen egy oraval ndne meg.

A 1ll. szdmu javaslat értelmében a pénteki napbol elvett munkaidé (két ora) 30 perccel
novelné a masik négy munkanap munkaidejét, igy az hétf6tdl csiitortokig 16.30-ig terjedne.

E valtozatban az ligyfélfogadasi id6 kétszer 30 perccel ndne.
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Mindhiarom megoldas azt eredményezi, hogy a pénteki, jelenlegi munkarendben nem
megfelelo hatékonysaggal hasznosul0 munkaidé atcsoportositasaval elérjiik az

ligyfélfogadasi id6 novelését.

A négy oras pénteki munkaidd ugyanakkor némi problémat okozhat a szabadsagok kivétele
tekintetében, mivel a szabadsidgok nyilvantartasa és kiadasa a kozszféraban nem bontandd
munkaodrakra, hanem csak munkanapokban lehetséges. (Kttv. 105.§ (1) A szabadsag
kiadasanal a munkarend (munkaid6-beosztas) szerinti munkanapokat kell figyelembe
venni.) Ezzel a pénteki ,,fél” munkanapon kivett szabadsag egy teljes szabadnapot venne el a
tisztvisel6tol. A dolgozok szempontjabol jelenleg is ,,célszerlibb” a hétvégéhez kozvetleniil
kapcsolodo hétfoi nap kivétele, ugyanis az tigyfeles nap, €s a jelenlegi rendszer szerint is
hosszabb a munkaid6. Mégis azt lathatjuk, hogy a tisztviselok jellemzéen — a munkateher
ellenére a hivatali érdekekre figyelemmel — a pénteki napot valasztjadk. A kozigazgatasi
sziinet bevezetésével és a szabadsagok legalabb felének iranyitott kiadasaval ez a fesziiltség

feloldhato, raadasul a pénteki roviditett munkaidé mas szempontbol kedvez a dolgozdknak.

Fenti elképzelések alapjan kikértiik tehdt a tisztviselok véleményét, ennek alapjan a
kovetkezd eredmények sziilettek. Minden érintett leadta a kérddivet (Osszesen 65 db),

mindossze 7 db értékelhetetlen.

A variaciok tdmogatottsagat harom grafikonon abrazoltuk.

P

Munkarend valtoztatasanak
tamogatottsaga

M régi munkarend

[0 4j munkarend
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Fenti kordiagram a jelenlegi munkarend magas tdimogatottsagat abrazolja szemléletesen. Bar
a kérdoiv kifejezetten arra iranyult, hogy a pénteki munkarend véaltozast alapelvként kezelve
kizarolag a valtoztatasi lehetdségek koziil valassza ki véleménye szerint a legjobbat a kitolto,
meglehetdsen nagy szamban (23 db) jelent meg a jelenlegi munkarend fenntartasanak igénye.
Feltételezhetd ugyanakkor, hogy az ezen igényiiket megjelenitok figyelmen kiviil hagytak azt
a kérést, hogy a valaszadas soran az tigyfelek igényeit és érdekeit fokozottan vegyék
figyelembe. Ez a szamadat ilyen modon meglehetésen rossz képet ad az tligyfélkdzponta

gondolkodés vonatkozéasaban.

A hivatali interjuik, vezetdi visszajelzések alapjan a probléma a kisgyermekes sziilok
esetében meriil fel jellemzden a szerdai hosszitott ligyfélfogadassal kapcsolatban. Ez érthetd
is, 10-12 {6 érintett ebben a tekintetben a 65 f6b6l. Rugalmas munkavégzés (pl. munkaidd
keret) alkalmazésdval a nem jellemzden ¢és elsdsorban iigyfelekkel foglalkozo
munkakorokben dolgozd 6-8 f6 esetében megoldast lehet talalni. A szocidlis, valamint a
hatdsagi, adds iigyintézoi, valamint egyes titkarsagi munkakordk esetében azonban valds
gondokrol beszélhetiink. Ezeket mindenképpen kezelni sziikséges valamilyen modon, azzal
egyiitt, hogy korunk munkavégzési gyakorlata, elvarasai, a kozigazgatds tgyfélbarat
miitkodésének igénye miatt ezeket a gondokat a hét egy napjan valamilyen médon — pl.

csaladi, barati segitséggel - meg kell tudniuk oldani.

Munkarend varidciok tamogatottsaga
147
160 - j\
140 - ] \
120 A 82
100 - i\
80
60 -
40
20
0 : ' :
1. modositas 2. mddositas 3. modositas
\ ;

24



A fenti diagram az egyes javaslatokra adott valaszokat stilyozva abrazolja. Az elsd helyre
rangsorolt variacié 3, a masodikra sorolt 2, a harmadik helyre rangsorolt 1 pontot kapott, és

az egyes variaciokra adott rangsor alapjan szamitott pontok keriiltek dsszesitésre.

Megallapithat6, hogy az 1. szamu megoldas a legtamogatottabb, a 3. variacio szinte ezen
egyetlen szamités alapjan elvethetd. Ezen diagram alapjan érdemes azzal megvizsgalni, hogy
,,kompromisszumos” koztes megoldasként esetleg az a munkaidd beosztasi rend is megoldast

jelenthetne.

1. helyen megjelolt valtozat

H 1. modositas
H 2. médositas

i3, modositas

Fenti abra az, amely egyértelmiivé teszi, hogy munkarend atszervezés esetén az 1. szamu

megoldas a legtdmogatottabb.

A 1. szamu javaslat szerinti munkarend valtoztatasi javaslat bevezetése célszerii lenne,
az eroforrasokkal valo jobb gazdalkodas és az iigyfelek érdekében. Természetesen
sziikséges a szakszervezettel valo egyeztetés, és a bevezetés elott megfelelo felkésziilési
idot kell hagyni a dolgozoknak. A dontés a képviselo-testiilet hataskorébe tartozik,

akar 2015. januar 1-tol bevezetheto lenne.
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11/3./2. A fizikai allomany munkarendje

A munkarend vizsgélat eddigi része az iigyintézoi és iigykezel6i allomanyra vonatkozott.
Egy ekkora hivatal iizemeltetése vonatkozasaban a fizikai allomanyban 1évok munkaidejét is
vizsgalni kell. Két {6 latja el a gépkocsi vezetdi feladatokat, mindketten osztott
munkakdrben. (Egyikiik karbantart6i, a masik iktatd irodahoz kapcsolodd feladatokat lat el
emellett.) Az 6 munkaidd-beosztasukat a normal tligyfélfogadasi és hivatali munkarend,
valamint a vezetdék esetleges munkaidén kiviili elfoglaltsaga hatarozza meg, ennek

atalakitasa nem célszert és nem kivitelezheto.

A takaritasi, portaszolgalati, telefonkdzpont lizemeltetési, valamint a gondnoki feladatok
ellatasat a jarasi hivatal részére is az dnkormanyzati hivatal végzi megéllapodas alapjan. A
portaszolgalat és a gondnoki feladatok ellatasa jol bevalt rend szerint folyik, és jol szervezett,

ezzel kapcsolatban kevés probléma adodik.

A portaszolgalat-telefonkozpont tekintetében az ebédidében t6bbszor meriil fel
problémaként az, hogy az iigyféliranyitas nem megfeleld. Ennek oka, hogy egy portas és egy
telefonkdzpontos teljesit szolgalatot, és a jarasi hivatalban nincsen ebédidd, folyamatos az
igyfélfogadas. Ezt a két portan 1évé gy tudja athidalni, hogy felvaltva ebédelnek, és az
éppen nem étkez0 elsGsorban a személyesen megjelend tigyfelek iranyitasat latja el. Ebben az
idészakban néha ezért nem tudjak venni a telefonokat, ez tobb panaszt eredményez. E
probléma kezelését jellemzden ugy oldjak meg, hogy ilyenkor harmadik személy — pl. az
izemeltetési feladatok iranyitasat ellatd gondnok — ha éppen van ilyen és rendelkezésre all,
részt vesz a feladat ellatasaban. A kérdést automata telefonkdzpont beszerzésével is lehetne
kezelni, de a jarasi és az Onkormanyzati hivatal felépitése miatt ez az azt nem ismerd
ugyfelek részére nagy nehézséget jelentene. E tekintetben jelentds valtoztatas nem

javasolhato.

A takaritasi feladatokat 4 f6 allando és két f6 kozcélu latja el. Munkaidejik 14 6ratol 22
oraig tart. Megallapithato, hogy 14-16 o6ra kozott jelentds érdemi munkdt ez a személyzet
nem tud végezni, hiszen a teljes hivatalban munkavégzés, ligyfélfogadas folyik. Néhany
egyéb, takaritashoz kapcsolodo feladatot (pl. mosas, varras, vasalas) latnak el ilyenkor, de ez

az eszkdzmennyiség ¢és rendelkezésre 4llo teriilet okdn biztosan nem ad munkat
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valamennyiliknek. A hétvégi munkavégzés is jellemzd, foként rendezvények, eskiivok

esetén.

Célszerii lenne a takaritéi feladatok atszervezése olyan modon, hogy pl. a rendes
altalanos munkaido 15 oratdl 21 oraig tartson, a 8 0ras munkaidokeret terhére pedig
keriiljenek elvégzésre a feltétleniil sziikséges 1étszammal az egyéb kapcsolodo feladatok,

valamint a hétvégi munkavégzés idékerete is biztositott legyen tobbletkoltség nélkiil.

11/3./3. A Manfai Kirendeltség
Az elemzésbdl jelentésen ,kilog” a Manfai kirendeltség tigyfélfogadasi rendje. A kozség

csatlakozasakor az onkormanyzat épiiletében — két f6 tigyintézével — a Magyarhertelendi

Korjegyzdség kirendeltségeként mitkodott a hivatal ugyantiigy, mint jelenleg.

A kozségi ligyintézésben — a varostol jelentdsen eltéré moédon — ,teljes ligyfélfogadas™ a
jellemzd. Ha valaki a munkaidé barmelyik szakdban betér, azt szinte varakozas nélkiil
kiszolgaljak. Ez a gyakorlat nagyon megneheziti a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok
munkajat. Egyébként is nehéz dolguk van, tekintve hogy nagyon sok iigykorhoz kell értenitik
(pl. a szocidlis igazgatds, anyakonyvi, hagyatéki igazgatds, testiileti elokészités,
jegyzOkonyvezés, kisebbségi  Onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok, pénztar,
kozmunkéval kapcsolatos teljes korti ligyintézés). Nem az ligyek szama magas, hanem azok

sokfélesége okoz nehézséget, és mindegyiket megfeleld szinvonalon kell intézniiik.

Sok feladatot vett 4t a komloi hivatal a korabban helyben intézettek koziil, és jelentds
szakmai segitséget képes nyujtani a kdzségben dolgozdoknak, de igy is rengeteg feladat marad
helyben, amit az tigyfelek érdekében kell ott tartani, hogy elintézésiikhoz ne kelljen Komlora

utazniuk.

A megfelelo szinvonali munkavégzéshez sziikséges, hogy az iigyfélfogadas rendje
biztositson legalabb ketté teljes munkanapot a hattérmunkak elvégzésére és a

felkésziilésre.
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11/3./4. Otthoni munkavégzés lehetéségének vizsgalata;

A vezetdi egyeztetések ¢és interjuk soran felmeriilt, hogy els6sorban a kreativabb,
gondolkodast igényld feladatok megvaldsitasa — pl. rendeletek, eldterjesztések, palyazatok,
elemzések, nagyobb terjedelmii irasos anyagok elkészitése — tobb nehézségbe titkozik. Ezen
munkak nyugodt kérnyezetet, jelentds idoraforditast igényelnek, egybefiiggé gondolatsorok
végig vitele nélkiil sokkal tobb 1d6t és energiat emésztenek fel, és mindségilik is rosszabb

lehet.

Jellemz6 probléma, hogy — bar a hivatal ligyfélfogadasi idon kiviil ,,zarva van” — ezen
feladatok elvégzését folyamatosan meg kell szakitani, ujra kell kezdeni. Gyakori, hogy a
hivatalon beliili egyeztetési folyamatok, kollégak megkeresései, telefonhivasok, zavarjak ezt a
magasabb koncentraciot igénylé munkavégzést. E problémék kikiiszobolése jelentdsen
javitana a munkavégzés hatékonysagat, és javitand az elkésziilt anyagok mindségét, szakmai

szinvonalat.

Célszerii lenne fentiek alapjin lehetové tenni, hogy meghatirozott munkakérben
dolgozok, meghatarozott jellegii feladataikhoz kozvetlen munkahelyi vezetdjiilk irasos
engedélyével otthoni munkavégzésre kérjenek és kaphassanak engedélyt munkaidoben

is.

A pontos feltételek szabalyozasanak kidolgozasa sziikséges, célszeri szabalyzatban vagy
utasitasban rogziteni azokat. Mindenképpen javasolt irasos kérelemhez és engedélyhez kotni,
az engedélyt a feladat, a munkaid6-igény, és a hataridé pontos megjelolésével megadni.
Biztositani kell a megfeleld technikai feltételeket is (pl.: Internet/mobil internet, hordozhato
szamitogép, telefon). A technikai feltételek viszonylag kis raforditassal biztosithatoak
lennének, tekintve hogy az ilyen jellegli munkat végzok — jellemzden a vezetdk — részére a

hivatal jelenleg is biztositja a sziikséges eszkozoket.
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1. sz. melléklet

KOMLO VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
...[2014. (XI. .....) onkormanyzati rendelete

Az igazgatasi sziinetrol

Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében, valamint a
Kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo évi torvény 232. § (3) bekezdésében
meghatarozott jogkorében eljarva, az alabbi rendeletet alkotja:

1.§

A rendelet hatalya a Komléi Kézds Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
dolgozo kozszolgalati tisztviselOkre és tigykezelore, valamint munkavallalora (a tovabbiakban
egyiitt: dolgozo) terjed ki. A rendelet hatdlya — a kozds hivatalt fenntarté Onkormanyzat
egyetértésével — Kiterjed a Hivatal munkajogi allomanyaba tartoz6, Kirendeltségen szolgalatot
teljesité kozszolgalati tisztvisel6kre és tigykezelére, valamint munkavallalokra is.

2.§
Komlé Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete — a Kormény ajanlasdnak figyelembe
vételével, abbol a célbdl, hogy az 1. §-ban meghatarozott dolgozok részére a torvényben eldirt
rendes szabadsag megfelel6 modon kiadasra keriilhessen — évente rendszeresen, két

idészakban igazgatasi sziinetet rendel el az alabbiak szerint:

a) nyari igazgatasi sziinet: julius 31. napja hetének hétfojété6l az azt kovetd hét
vasarnapig;

b) téli igazgatasi sziinet: az év december 24. napja hetének hétfjétdl a kovetkezo év elsd

munkanapjaig.

3.8

() A 2. §-ban meghatarozott igazgatasi sziinetek idétartama alatt a jegyz6 a dolgozo részére
legalabb tiz munkanap alapszabadséagot ad ki.

(2) A jegyz06 — a szabadsagolasi terv alapjan — az igazgatasi sziinet iddszakara figyelemmel
hatarozza meg a kiadasra keriild szabadsagot.

(3) Az igazgatasi sziinet id0szaka alatt az esedékesség évében ki nem adott szabadsag egésze
kiadhato.

4.8
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(I) Az igazgatasi sziinetek 2. §-ban meghatarozott hatarnapjai kozott az ligyfélfogadas a
Hivatal minden szervezeti egységében sziinetel.

(2) A kotelezden, folyamatosan ellatand6 feladat- és hataskorok tekintetében a térvényben
eloirt tigyintézést biztositani kell.

(3) Gondoskodni kell arr6l, hogy az Onkormanyzati feladatellatas — ide értve az
onkormanyzati és tarsulasi szervezetek, intézmények, és a kozszolgaltatd szervezetek, cégek
altal ellatott feladatokat is — az igazgatasi sziinet miatt ne szenvedjen hatranyt.

(4) Biztositani kell az allami, az allamigazgatasi és a palyazatkezelé szervekkel vald
folyamatos, sziikséges mértékii kapcsolattartast, az intézményi és kdzszolgaltatd cégek kozotti
koordinacidt és a beruhdzasok folyamatossagat.

(5) A feladat- és hataskorok ellatasat igyeleti rendben, illetve egyéb célravezeté modon kell
biztositani. Az igazgatasi sziinetben a munkarendet a jegyzd allapitja meg a polgarmesterrel
egyeztetett modon. Az igazgatasi sziinet id6tartama alatt a jegyz6 intézkedése alapjan a postai
kiildemények atvétele — a torvényi hataridok figyelembe vételével — sziinetelhet, és szdmlak
befogadasa ¢és kifizetése is felfliggesztheto.

5.8

(1) A jegyz6 a polgarmester felhivasara vagy sajat hataskorében eljarva — kivételesen, sziikség
esetén — koteles az ligyfélfogadast elrendelni és biztositani az igazgatasi sziinet idészaka alatt
egyeb ligykorokben, akar a hivatal egy szervezeti egységét érintéen is. A jegyzd ebben az
esetben koteles az érintett tigyfeleket soron kiviil tajékoztatni, és a kovetkez6 testiileti iilésen
irasbeli tajékoztatast adni intézkedése sziikségességének indokolasaval a Képviseld-testiilet
tagjainak.

(2) A telepiilés lakossagat és az érintett szervezeteket az igazgatasi sziinet kezdete el6tt
legalabb 30 nappal megfelel6 modon tajékoztatni kell az igazgatasi sziinet kezd6 és befejezd
napjarol, illetve arr6l, hogy milyen tigykorokben, milyen {ligyintézésre, milyen modon van
lehetdség az igazgatasi szilinet idOtartama alatt.

6.8
Ezarendeleta201... ............... ... -an lép hatalyba.
Komlo, 201. ..o,
dr. Vaské Erné Polics Jozsef
cimzetes fojegyzd polgarmester
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2. sz. melléklet

7 /4

KERDOIV

A heti hivatali munkarend atalakitasa esetén melyik munkaidé beosztast tartana
az ugyfelek, a hivatal és a sajat szempontjabdl célravezetonek az aldbbiak
koziil?

Alapvetd szempont, hogy a pénteki napon 12 6rdig tartson a munkaidd, és az
innen elvett 1d6t méas napokhoz tegylik at, lehetdleg novelve az tigyfélfogadasi
idot is.

Kérem, 1-3-ig értékelje! (Tegye sorrendbe, az tligyfelek érdekeit is fokozottan
szem elott tartva.)

. VALTOZAT
Munkaidé Ugyfélfogadasi idé
Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek Hétfo Szerda
7,30 6ratol | 7,30 oratol | 7,30 o6ratol | 7,30 oratol | 7,30 6ratodl 8 oratol 8 oratol
16 6raig 16 oraig 18 oraig 16 6raig | 11,30 ordig | 16 ordig | 17,30 ordig
Ertékelés
1.  VALTOZAT
Munkaidé Ugyfélfogadasi idé
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Hétfo Szerda
7,30 oratol | 7,30 oratol | 7,30 oratol | 7,30 oratol | 7,30 oratol 8 oratol 8 oratol
17 6raig 16 oraig 17 braig 16 ordig | 11,30 ordig | 17 ordig 17 oraig
Ertékelés
lIl.  VALTOZAT
Munkaidé Ugyfélfogadasi id6
Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek Hétfo Szerda
7,30 6ratdl | 7,30 oratol | 7,30 oratdl | 7,30 oratol | 7,30 oratol 8 oratol 8 oratol
16,30 oraig | 16,30 oraig | 16,30 oraig | 16,30 oraig | 11,30 6raig | 16,30 6raig | 16,30 6raig

Ertékelés
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