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Polgarmesteri Hivatal szervezeti atalakitasa Il.

ELOTERJESZTES
a képviselo-testiilet 2011. szeptember 30-i Glésére

Targyalja Ulés Szavazas
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X] Képviselé-testiilet X Minésitett tébbség
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A majusi képviselb-testileti dontést kdvetéen és folytatva a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
atalakitasat egyrészt személyi és munkakori, masrészt korszerisitési vonalon képzelem el,
€s az alabbiak szerint terjesztem a Tisztelt Képvisel6-testilet elé.

Titkarsag és ugyfélszolgalat: A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6, aljegyz8, és a polgar-
mester ur munkajanak segitésére sziikséges egy f6 irodai asszisztens felvételére sor kerUlt.
2011.szeptember 30. napjaval a jelenleg a titkarsagon foglalkoztatott kollegina szerzédése
megszlnik, tovabbi foglalkoztatdsara nincs lehetéség. A titkarsagi feladatok ellatasa a to-
vabbiakban az aszisztens feladata. Mivel a kollegina végzi a jegyz6konyvek leirasat, ezért a
munkavégzés akadalyat jelentheti a titkarsagon elhelyezett fax és kdzponti telefonvonal. A
faxt és a telefonkdzpont athelyezésre kerlilne a kialakitandé tgyfélszolgalatra. A folyoso végi
irodat leir6 irodaként szeretném a tovabbiakban hasznalni.

A Hivatal feladatellatasaban jelent6s szerepet jatszhat, és igen nagy segitséget jelenthet az
ugyfélszolgalat kialakitasa. Az egyeztetett elképzelés szerint a Polgarmesteri Hivatalban a
lépcs6 alatt és mellett a csatolt vazlat szerint kialakitasra kerulhet egy munkahely. Az Ggyfél-
szolgalat folyamatosan mikoédne nem csak Ugyfélfogadasi idében. Az lgyfélszolgalaton a
kovetkez6 feladatokat latnank el:

e Ugyfelek tajékoztatasa tigymenetekre, Ugyintéz6ékre és Ulgyintézési hataridékre
vonatkozdan
kérelmek, nyomtatvanyok, csekkek kiadasa
kitoltott dokumentumok ellendrzése és atvétele
iktatas
szlkség esetén fénymasolat Ugyfelek részére (jegyz6kdnyvek, kivonatok stb.)
telefonkdézpont kezelés
id6pont egyeztetés
ugyfélfogadas koordinalas
postazas

A fenti feladatok ellatasanak harom lehetséges formaja van:
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= Allandé tigyfélszolgalatos felvételével
Hatrany: a szikséges létszam és bér biztositdsa, de ennek forrasat képezhe-
ti az igazgatasi szakfeladaton képz6dd bérmegtakaritas
El6ény: allando stabil kollega alkalmazasa, akinek csak helyettesitését kell
biztositani. A megfelel személy kivalasztasaval az lgyfelek megelé-
gedettsége jelent6sen ndvekedhet, emelkedhet a Polgarmesteri Hiva-
tal pozitiv megitélése, az ligyfélkiszolgalas szinvonala.

= Belsd atcsoportositassal allandé tgyfélszolgalat biztositasa
El6ény: Nincs tobblet bér és Iétszamigény. A feladatok nagy része masik teri-
letek felszabaditasabol adodik. A betanulas ideje gyorsabb, azonban
az elvart kompetenciaknak az uj tertleten is meg kell tudni felelni.
Hatrany: A munkatars athelyezésével feladatok maradnak az lgyintézdkre,
ezzel terheltséget levétele mellett Uj képzettségénél alacsonyabb fel-
adatok harulnak a kollegakra.

= Az Ugyfélszolgalat ellatasat a dolgozok kozotti folyamatos forgassal oldjuk
meg.
Elény: Nincs tobblet bér és 1étszamigény.
Hatrany: Az Ugyintézdk bevonasaval a sajat teriletlik ellatasan kiesés fog
mutatkozni, és a betanulasi id6 Iényegesen lassabb lesz. Az lgyfelek folya-
matos informalasat a valtakozé személyi dllomany visszavetheti. Ezzel egyi-
dejlleg csdkkenhet az Ggyfelek megelégedettsége

Iktaté korszeriisitése:Jelenleg a Hivatalban az Ugyirat kezelés, iktatas és irattarozas ko-
moly problémat jelent, melynek kdvetkezményei kihatassal vannak a munkavégzésre. A je-
lenlegi ,kézi iktatast” teljesen fel kell szamolni.

Az iktatoprogram el6ézetes informaciok szerint alkalmas arra, hogy az Ugyintézék az altaluk
eléallitott dokumentumokat sajat maguk iktassak. (kimené levelek)

Az iktatoprogram Ugyintéz6khoz torténd telepitésének tovabbi feltétele, hogy a szamitégép-
parkunk megfeleljen. A szakérték tajékoztatasa szerint a géppark alkalmas a telepitésre. Az
ugyfélszolgalat kialakitasaval és a kizarolagos elektronikus iktatassal jelentés idé megtakari-
tast és minéségi javulast érhetiink el.

Ugyanakkor be kell vezetni az el6adéi munkanaplé hasznalatat, mely az utébbi években tel-
jesen eltlint a hivatalbdl. Ennek vezetésével nyomon kévethetd az Ggyirat Ggyintézének tor-
ténd atadasa.

Az irattarak rendbe tétele elengedhetetlen. A 2011.évi kdltségvetésben erre 700.00 Ft lett
elkllénitve. Mindamellett, hogy a selejtezést el kell végezni, javaslom, hogy a Rakoczi u. 32.
szam alatti onkormanyzati ingatlanban biztositson a Tisztelt képvisel6-testilet egy
irattarozasra megfelel® helyiséget a Polgarmesteri Hivatal szamara.

Informatikai korszeriisitések: Az elektronikus iktatas mellett elsédleges egy kbézponti szer-
ver kialakitasa, amelyre az el6készuletek megtorténtek. Ezzel egyidejlleg a haldzat kialaki-
tasa is megoldhato.

Jelenleg problémat jelenet, hogy a csoportvezeték nem tudjak hasznalni a jogtarat, ennek
elérhet6ségét a jovében biztositani kell, minimum csoportvezetdi szintig.

A korszer(, tgyfélbarat hivatalban biztositani kell az elektronikus Ugyintézés és informacio-
szabadsag feltételeit. Az emailek fogadasaval és kezelésével kapcsolatos belsd szabalyzatot
meg kell szerkeszteni, és betartatni. Tovabbi gyorsitast jelenthet a skype rendszer hasznala-
tanak jovébeni bevezetése.

Jelentésen megkdnnyiti az Ugyfelek kiszolgalasat a varos honlapjan elérhetévé tett igyme-
netleirasok és kitélthetd nyomtatvanyok, melyek feltéltése ugyan megkezdédoétt, de a vara-
kozasnal lassabb egyéb kuils6 kdrilmények miatt.
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Alapvetd kovetelmény a hivatali iratok adatvédelmének biztositasa. Az adatmentések az el-
mult években elmaradtak, ennek szabalyait ki kell dolgozni és érvényesiteni szikséges.

A szervezeti abran valtozna az igazgatasi csoport dsszetétele 1 f6 igazgatasi eléado, 1 6
iktatd és a képviselb-testilet dontése szerint 1 f6 Ugyfélszolgalati Ggyintézére. A tovabbiak-
ban nem tartozna csoportokhoz, nem képez szervezeti egységet, a kdzvetlen vezetésem ala
sorolandé irodai aszisztens és munkaugyi Ugyintézd.

igy az aljegyzd kdzvetlen iranyitasa ala tartozna az igazgatas és varosiizemeltetés. Ennek
oka, hogy az aljegyz8 egyben el8addi feladatokat is ellat, és vezeti az igazgatasi csoportot.
Szivesen tagolnam be az épitéshatdsagot ebbe a csoportba és nevesiteném hatdsagi cso-
portként, azonban a jarasok kialakitasa és az e korili bizonytalansag miatt lehet, hogy ezt a
Iépést most halasztani szlkséges. Ezt a képvisel6-testilet dontésére bizom.

A hivatal atszervezését ezzel a |épéssel nem tekintem lezartnak.

Fentiekben felsoroltak megvaldsitasat kdvetben és a tapasztalatok ismeretében kerlilne sor
egy kdvetkez6 lépésben a feladatok egyenletesebb felosztasara, a munkakori leirasok k6zos
megegyezéssel torténd moédositasara, az el nem latott feladatok felosztasara, a helyettesité-
si rendszer rogzitésére. Ezaltal biztosithatd lesz valamennyi feladat,- és jogkoér Ggyintézére
telepitése, a ténylegesen ellatott feladatok legalizélasa, az egymassal Osszefliggb feladat-
csoportok egy ugyintéz6hdz sorolasa, €s a munka aranyosabba tétele.

Mindezeken tul a képvisel6-testiilet és bizottsagai feladatellatasanak hatékonyabba
tételére is gondolni kell.

A hatékonysagot jelentésen ndveli az intézményvezetdk részvételével havonta, a csoportve-
zetbk részvételével hetente megtartando vezetéi értekezlet. Az értekezleten a kiadott felada-
tok kdzvetlendl jutnak el a vezetékhoz. Egyidejlileg ellenérizhet a végrehajtas modja.

Szilkséges a szabalyzatok el6irasainak folyamatos elemzése, értékelése és sziikség szerinti
aktualizalasa. Az erkolcsi és szakmai motivaciok mellett biztositani kell a dolgozdk teljesit-
ményértékelésen alapuld jutalmazasat, természetbeni juttatasait, tovabbképzését, és pihe-
néseét, a szabadsagok kiadasat. Az egyes dolgozok tulterheltségét fel kell szamolni.

A személyi, targyi, szervezeti és mikodési feltételek egyuttesével a biztosithaté a jol mene-
dzselt és Ugyfélbarat hivatal. A korszerli polgarmesteri hivatalnak a megalapozottsag, jog-
szer(ség és hataridék betartasa,- teljesitésén tul az atlathatésagot, a hatékonysagot és az
ugyfélbarat jelleget is biztositania kell.

Ezuton kdszondm meg Girasek Karoly tanacsnok ur segitségét!

Kérem a Tisztelt Képviseld-testlletet, hogy az elbterjesztésben foglaltakrél donteni szives-
kedjek,

2 Elézmények. kiilondsen a témaban hozott korabbi testiileti dontések, azok

1.pontban leirasra kerult.

98./2011. (V.04.) kt. hatar ozat

Tarqgy: Szervezeti és miikdodési szabalyzat mddositasa
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A képviselb-testilet felkéri az aljegyz6t a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mi-
kddési szabdlyzatanak atdolgozasara az elfogadott szervezeti atalakitas és az
onkormanyzati SZMSZ modositasanak megfeleléen, és atdolgozas utan terjesz-
sze a Képviselb-testilet elé elfogadasra.

FelelSs: aljegyz6
Hataridé: 2011.janius 30.

3 Jogszabalyi hattér

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6lé 1990.évi LXV. térvény
1.§ (6) a.) ,a helyi dnkormanyzat a térvény keretei kdoz6tt 6nalldéan alakitja szervezetét és
mikodési rendjét.”
10.8. (1.) A képvisel6-testiilet hataskorébdl nem ruhazhato at
a.) a rendeletalkotas
b.) szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozasa...

4 Hats i latol
..../12011. (1X.30.) kt. hatérozat

A képvisel6-testilet a jegyz6 javaslatara a szervezeti felépités médositasahoz a
hatarozat mellékletét képezd szervezeti abra szerint hozzajarul.

Az Ggyfélszolgalat kialakitasat

a.)egy f6 lgyfélszolgalati igyintézé felvételével

b.)belsd atcsoportositassal

tamogatja

Az Ggyfélszolgalat kialakitasat 2011.évi koltségvetése terhére biztositja.

Felkéri a jegyz6t a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak
atdolgozasara az elfogadott szervezeti atalakitas és az énkormanyzati SZMSZ
modositasanak megfeleléen, és atdolgozas utan terjessze a Képviselb-testiilet
elé elfogadasra.

FelelSs: aljegyz6
Hatéarid6: 2011.oktéber 23.
Rétsag, 2011. szeptember 23.
El6terjesztd:
Hutter Janosné

jegyzé

Zaradék:
A tajékoztatas szabalyszer(, a hatarozati javaslat és a rendelet-tervezet jogszabalysértést
nem tartalmaz.

Hutter Janosné
jegyzé
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Képviselo-testiilet Tanacsnokok

i‘ Bizottsagok
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Aljegyz6
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=
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Egy matrix szemlélettel kialakitott kapcsolati hald

Elérye a hagyomanyosnak nevezhetd rendszerekhez képest, hogy a munkatarsak kezotti ktizvetlen kapcsolatok szédma [ényegesen megnd,
a feladatok ellatasaban kazvetlendl egyeztethetnek,

ugynevezett "termékpalyak”

A hivatalt vezeto
jeqyzo

Varosiizemeltetési csoport

Ugyfélszolgalat

Szolgaltatasi palyak
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lgazgatasi csoport
Addtigyek
Gyamhivatal
Okmanyiroda
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Girasek Karoly

onkormanyzati képviseld, tanacsnok
2651 Rétsag Postafidk: 44
girasek@wnet.hu

Targy: Tanacsnoki vélemény hivatal atszervezésérél

Rétsag Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének
Rétsag

Tisztelt Képviselb-testiilet!

A benyujtott tervezet tobb tekintetben konstruktivabb a korabbi valtozatoknal. Egyrészrél a
feladatok elosztasat a meglévd létszam célszer( felhasznalasaval kivanja megoldani, mas-
részt a korszer(i vezetéselméleti és technikai moédszerekkel tamogatott hivatal nagyobb haté-
konysaggal tud mikodni.

Mindennek az a kulcsa, hogy az infromacidéaramlast kell Iényegesen kdzvetlenebbé tenni, az
egyes iratokat elérhetévé tenni az Ugyintéz6k szamara. Ehhez a szamitdgépes rendszer ki-
épitése mar elkezd6dott, bar a tervezettnél lassabban halad.

A kozponti szamitdégépes iktatas bevezetése nem egyszer(i lehet6ség, hanem torvényi el6-
iras mar vagy 4 esztendeje, csak itt nem valdsult meg. Helyette tapasztaltunk elkallodott
irtatokat, elintézetlen lgyeket és az eléado tavollétében kikereshetetlen ligydarabokat. Mind-
ezt egy szamitdgépes rendszer bevezetése — ami ismétlem kotelezd — egyszeriivé, és atlat-
hatéva teszi.

Kivalé Uj elem az lgyfélszolgalat bevezetése. Mar csak azért is mert a munkatarsakat teher-
mentesiti, az Ggyfeleknek pedig az ugyfélfogadasi idén kivil is megadhatja az alapvetd in-
formaciokat, adhat nyomtatvanyokat, befizetései csekket adéhoz, okmanyirodahoz, jegyz6-
koényvi és hatarozati kivonatokat, és befogadhat illetve kiadhat leveleket. Ezzel, és az interne-
tes fellleten mar elkezd6détt Ugyleirasok és nyomtatvanyok megadasaval az lgyintézo-
ugyfel taldlkozasok szamat csdkkenteni lehet ugy, hogy a munka magasabb szinvonalon va-
[6suljon meg.

A szervezet felépitése még mindig tul tagoltnak tlnik. A j6 vezethetéség okan béven elegen-
dé lenne harom csoportot kialakitani a mar jelenleg is szimbidzisban mikodé egységekbdl.
igy a varosiizemeltetési csoport beleértve az ligyfélszolgalatot és az adminisztracié egy ré-
szét.

Masodik a pénzlgyi csoport. Harmadikként pedig egy csoportba volna érdemes ¢sszevonni
az épitésligy, az igazgatas és az okmanyiroda iranyitasat. A gyamhivatal dnall6 tevékenység
okan kuldn maradhatna. Az igy kialakitott igazgatasi csoportot vezetné csoportvezetéként az
aljegyz6. E mddon a feladatok tObbszori attétele megsziinhetne, a rendszer attekinthetébben
mikodne.

Mindehhez persze a megfelelé szabalyzatok kialakitasa, és a munkakoéri leirasok a szervezeti
kereteknek megfelel6 kialakitasa (aktualizalasa) is szukségeltetik.

Az elbterjesztést targyalasra alkalmasnak tartom, és a bizottsagi munkaban az észrevételek
mérlegelését kérem. Allaspontom szerint lényegi valtozasok bevezetésére van mdd, kevés
anyagi raforditassal. Ez maga a hatékonysag ndvelése.

Rétsag 2011. szeptember 23. [ 1Ny A/f "'I.A 11:_/2
.\ ._,'._J\}--- ’Q\j." LR )I

Girasek Karoly tanacsndk
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