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Somberek KorjegyzGség szervezetfejlesztésének e terilletre vonatkozd célja elsGsorban az
Ugyintézési id6 csokkentése volt. Ehhez a ,Lean Menedzsment” egyik eszkozét, a ,Value
Stream Mapping”-et, az ,Ertékaram Térképet” hasznaltuk fel. A ,Lean Menedzsment” ezen
eszkoze segitséget nyljt az hivatalnak az ligyfelek igényeinek hatékonyabb kielégitéséhez. Az
,Ertékaram Elemzés” olyan tevékenységek sorozatabdl all 6ssze, melyek révén az altalunk
elképzelt vevdi — lgyfél — igény taldlkozik a valds vevéi — ligyfél — igénnyel, tehat sajat elkép-
zelésuinktdl eljutunk az tgyfelek altal igényelt szolgaltatasokig. E tevékenységek sorozatanak
elemzésére azért van sziikség, hogy csokkentsiik azon tevékenységek eréforras igényeit, me-
lyek nem értéknovel6ek a vevs — ligyfél — szamara egy szolgaltatas igénybevétele soran, va-
lamint, hogy csdkkentsiik az ligyintézési id6t. E mddszer segitségével konnyen felismerheték
azon folyamatok, amelyekre valéjaban nincs is szlikség, ezdltal a hivatal képes az ligyintézés
id6tartamat lényegesen csdkkenteni. Mindezen folyamatokat értékaram-térkép segitségével
szemléltethetjiik, igy egyenként vizsgdlhatjuk meg a szolgdltatas eldallitasi folyamatanak
allomasait, azokat a terlleteket, amelyek id6t vesznek el az ligyfelektdl. Ezzel a vizsgalattal a
célunk az, hogy ravilagitsunk, melyek azok a teriiletek, folyamatok, ahol a hivatal fejlesztésre

szorul.

Az Ertékaram térkép felallitasanak elsé lépéseként az irodai dolgozék bevondsdaval térképez-
tik fel a jelenlegi allapotokat. Végigmenve az egyes feladatokon, munkadllomasokon, meg-
hatdroztuk a veszteségeket. A koz6s elemzést kovetben definidltuk az elvart jovébeni allapo-
tot, azaz azt, hogyan és milyen mddszerekkel lehet az lgyfelek ligyeinek intézését hatéko-
nyabb3, gyorsabba tenni. Ehhez egy napos workshopot rendeztiink, ahol a dolgozdkat igye-
keztlink gyakorlati feladatok elvégzése soran ravezetni arra, melyek a kevésbé hatékony
munkafolyamatok, hogyan lehetne ezeken véltoztatni, s ezzel egyiitt igyekeztlink hozzaszok-
tatni 6ket a meghatarozott, Uj modszerek alkalmazasahoz. A jobb szemléltetés kedvéért
vizsgalat ald vettliink egy hivatali munkanapot, s részletesen, feladatrdl feladatra haladva

elemeztik végig a munkafolyamatokat.



1.A kozigazgatasi lugyintézés tarsadalmi megitélése — altalanos kor-

kép az orszagos helyzetrol

A Marketing Centrum Orszagos Piackutato Intézet egyik felmérése szerint az ligyfelek legna-
gyobb mértékben az lgyintézés koltségeivel elégedetlenek. A masodik legnagyobb elégedet-
lenségre ado okként a varakozasi id6t, harmadikként pedig az ligyintézés egyszerliségét jelol-
ték meg. A kapott eredményekbdl is egyértelm(ien latszik, melyek azok a teriiletek, amelyek
a kozigazgatasi hivatalokban orszagszerte fejlesztésre szorulnak. Az dnkormanyzatnal is fen-

nallnak azon problémak, melyeket a felmérés kimutatott.

Legnagyobb mértékben a hivatalok megkozelitésével, valamint az igyintéz6k udvariassaga-
val elégedettek az ugyfelek. Ezek azok a teriletek, amelyek némiképp ellensulyozzak a ke-
vésbé erGs terlleteket. Az lgyintéz6k udvariassaganak egyik oka az dnkormanyzatnal az,
hogy a telepiilés mérete miatt szinte mindenki ismer mindenkit, ezaltal a kdzottik levs hiva-

talos kapcsolat is masként zajlik, sokkal kozvetlenebb, mint egy nagyobb telepiilés esetén.

Somberek Korjegyz6ségnek is ezen teriiletek, valamint a vizsgalat soran feltérképezett gyen-

gébb munkafolyamatok erdsitésére kell kiemelt figyelmet forditania.



1. dbra: Elégedettség a kozigazgatasi ligyintézéssel

) . inkabb | nem | inkabb | egyaltalan

a valaszadok szazalekaban tellesen | qen |tudia| nem nem
a hivatalok megkozelithetosége 32% 49% | 1% | 14% 4%
az ugyintézok udvariassaga 28% 50% | 1% | 17% 4%
az Ggyintézok szakértelme 26% 53% | 2% | 16% 3%
az ugyintezes korulmenyeinek 26% 52% | 1% | 16% 5%
kulturaltsaga

az Ggyintézok tajékozottsaga 26% 52% | 2% | 17% 3%
a hivatali nyitva tartasok idérendje 25% 47% | 1% | 20% 7%
altalaban az ugyintezes szinvonala 13% 57% | 2% | 24% 4%
korrupciomentesség 24% 36% | 14% | 19% 7%
fellebbezési lehetdségek 17% dMN% | 21% | 16% 5%
az Ugyintézeési hataridok betartasa 18% 48% | 3% | 23% 8%
az Ggyintézéssel kapcsolatos 15% 45% | 2% | 28% 10%
Informaciok rendelkezésre allasa

az Ggyintézes atlathatésaga 16% 40% | 3% | 32% 9%
a dontések gyorsasaga 13% 38% | 4% | 34% 1%
az Ugyintézes egyszeriusége 1% 36% | 1% | 36% 16%
varakozasi 1d6 a hivatalokban 10% 38% | 1% | 34% 17%
az ugyintézeés koltségel, ara 8% 27% | 4% | 38% 23%

Forras: Marketing Centrum: A kozigazgatasi ligyintézése tarsadalmi megitélése

A fenti eredményeket tdmasztja ald a megkérdezettek azon kérdésre adott valaszai, mely az
Ugyintézésen vald valtoztatasra iranyult. E szerint a valaszaddk tobbsége a dontések gyorsa-
sagat valtoztatnd meg, amely egyértelmien azt jelenti, hogy nem tartjdk elég gyorsnak a
kOzigazgatasi eljarasban a dontések meghozatalanak folyamatat. Somberek énkormanyzata-
nal is sokszor elnyulnak az egyes lgyek, tulsdgosan sok id6t emészt fel némely esetekben,
mig azok a dontésig eljutnak. A megkérdezettek nagy része szerint az eljaras menetét is egy-
szerUsiteni kellene, amely egyben kevesebb nyomtatvany, igazolas, irat szlikségességét is
jelenti. Ezzel nemcsak az lgyfelek, és a hivatalok, hanem a kérnyezet szempontjabdl is javit-
hatndnak a meglévs helyzeten. Sajnos jelen projekt keretében ez irdnyu lehet6ségeink erd-
sen korlatozottak, hiszen lévén sz6 kozigazgatasi hivatalrél, az eljarasok torvények, rendele-
tek, hatarozatok altal erGsen szabalyozottak, és az el6irdsok nem hagynak tul nagy mozgas-

teret.

A hivatal szervezetének atalakitdsandl a KET, 2004. évi CXL. torvényben meghatdrozottat

vettik meghatarozénak. Mivel a kozigazgatasi szervek — igy az 6nkormanyzat — hataskorébe



tartozo lgyeknek évi sokmillids nagysagrendje van, ezért alapvet6 fontossagu, hogy a koz-
igazgatas gyors, egyszer(, az allampolgarok szamara is attekinthetd eljaras keretében, ugya-
nakkor a torvények kdvetkezetes megtartdsdval és a szakmai szempontok érvényre juttata-

saval jarjon el.

A torvény alapvet6 célja, hogy az ligyfelek érdekeit szolgalja: meghatdrozza az eljaras idejét,

melyet 30 napban maximalizal.

2. abra: K6zigazgatasi ligyintézésen vald valtoztatas

Elsosorban mit valtoztatna On a kozigazgatasi ugyintézes gyakorlatan?

(N=1266) %
Gyors dontesek 19
Egyszer( eljaras 10
Kevesebb sziikseges nyomtatvany, igazolas, irat 10

Nyitva tartas meghosszabbitasa

Varakozasi 1dd csokkentese

Arak csokkentése

Internetes Ugyintézés

Szakképzett Ggyintézok

8
8
7
Udvarias, emberk&zpontu eljaras 7
5
4
3

Rugalmasabb eljaras

Egyeb 19

Forras: Marketing Centrum: A kozigazgatasi ligyintézése tarsadalmi megitélése

Ahogy az aldbbi dbran is latszik, a megkérdezettek tobbsége korilbelll egy 6ras varakozasi
id6t toltott a hivatalokban. Azok szama, akik ennél joval tobb id6t toltottek el ott, szerencsé-
re nem jelent8s. Az atlagos varakozasi id6 47 perc volt, ez azonban elég soknak szamit. Azon
személyek szama viszont nagyon kevés, akik varakozasi id6 nélkil keriiltek sorra a hivatalok-
ban. Mivel az igyintéz6knek allandéan sok a munkajuk, néha még tobb feladatot is kell elvé-

geznitk, mint amit birnak, ezért a varakozasi id6 még névekedhet is.

Az eredményekbdl egyértelmiien latszik, hogy a hivatalok esetében a varakozasi idot te-

kintve is sziikség van valtoztatasokra, esetlegesen a munkafolyamatok atszervezésére.



3. dbra: Hivatalban val6 varakozas ideje

t<=20 perc

t<=10 perc

t<=30 perc

t> 26ra

t<=1 dra

Forras: Marketing Centrum: A kozigazgatasi ligyintézése tarsadalmi megitélése

A valaszaddk 27%-a arra a kérdésre, hogy ,Hany napig tartott az lgy elbirdldsa — az lgy elin-
ditasatol az eredmény megsziiletéséig?” valaszolta azt, hogy azonnal elrendez6do6tt az ligye.
Ez egyaltaldn nem mondhaté rossz eredménynek, hiszen 1 %-kal kevesebben valaszoltak azt,
hogy 2-8 munkanapon belil rendez6dott el ligylk a kozigazgatasi hivatalokban, s a megkér-
dezettek 11%-a mondta azt, hogy egy napon beliil. Azonban sajnalatos médon a véalaszaddk
22%-anak ligyét 15 napnal tovabb intézték a hivatalokban, melybdél 6%-uk esetében 30 nap-

nal is tovabb tartott az ligyintézés folyamata. Ez az ardny mindenképpen javitasra szorulna.

Természetesen figyelembe kell venniink a kiilonb6z6 lgyek véltozatos idSigényét. Ha a sike-
res fejlesztéshez sziikséges mélységben és diverzifikaltan akarjuk vizsgalni a hivatal munkafo-
lyamatait, nem kezelhetjik azonosként az anyakonyvezéshez, addéigyekhez, vagy egyszerl
informacidkéréshez kapcsolddd lgyeket. Mig az els6 kettd szinte semmilyen kérilmények
kozott nem zarhato le azonnal, vagy egy napon belil, addig az utébbi — feltéve, hogy a hiva-
tal szamara kozvetlenil hozzaférhetd informaciérdl van szé — jo eséllyel elintézhet6 az els6
kapcsolatfelvétel alkalmaval. Természetesen ehhez az is kell, hogy a hivatalban rendelkezés-

re alljanak a szlikséges eszk6zok, melyek a dontéshez kellenek.



4. dbra: Ugy elbiralasanak id6tartama

azonnal

1 nap

2-8 nap
30+ nap

9-14 nap

Forras: Marketing Centrum: A kozigazgatasi ligyintézése tarsadalmi megitélése

A vizsgdlat soran kiderilt, hogy az elektronikus lgyintézés még nincs széles kdrben elterjed-
ve Magyarorszagon, ugyanis nagyon kevesen hasznaljak ki az internet nyujtotta elénydket a
kozigazgatasi ligyintézés sordn. A megkérdezettek kozil csupdn két szazalék kezdte el inter-
neten keresztil elinditani tgyét, s hat szdzalék kért interneten keresztiil elére id6pontot az
ugyintéz6tél. A valaszadok tovabbi két szadzaléka tajékozddott elére az Ugyintézésrdl, s a
szilkséges dokumentumokrél. Ezek az eredmények rendkiviil rosszak, azonban a helyzet biz-
tatonak tlinik, mert a valaszadok tébbsége szivesen hasznalna az internetet lgyeinek intézé-
se soran. A hivataloknak is erre kell biztatniuk ligyfeleiket, igy egy kissé javithatd, gérdiléke-
nyebbé tehetd a kozigazgatasi ligyek intézése mindkét fél részér6l. Sombereken is egyre
tobb hdaztartasba jut el az internet, igy akar a hivatalba érkezé tgyfeleket tajékoztatni lehet-
ne az e-lgyintézés lehetdségeirdl, hatha sikeril atiranyitani egyre tobb lakost erre a feliilet-
re, elmagyarazhatndk az alkalmazdsi tudnivaldokat, de mindemellett tudtukra kellene azt is

hozni, hogy a tovabbiakban is szamithatnak a személyes lgyintézésre.



2.Somberek Korjegyz6ség szervezete

A Korjegyz6ség koztisztviselGi létszama: 7 f6. A szervezeti strukturaja formalisan m(kodé
hierarchikus felépités(i, melyben kiemelt szerepe van a vezet8i utasitasoknak és ellendrzés-
nek. Lapos szervezet, mindossze 2 szinttel, horizontalisan 2 részleg tagolja (Igazgatasi Osz-

taly, Gazdasdagi Osztdly), ezek nem rendelkeznek kiilon szervezeti szintet alkotd vezetdvel.

A hivatalt a Korjegyz6 vezeti, akit tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatasi
féel6ado helyettesiti. A korjegyz6 az ligyintézbk részére sziikség szerint tart munkamegbe-

széléseket.

Szervezeti felépités részletesebb bemutatdsara torekedve, megallapitjuk, hogy alapvetéen
kis szervezeti |étszam és egyszemélyes ligyintézés jellemzi Somberek KorjegyzG6séget. A hiva-
talban (mas hasonlé méretl szervezetekhez hasonldéan) nagy gondot okoz, hogy ugyanannyi
kozérdeku és bels6 feladatot kell ellatniuk, mint a nagyobb koéztisztviselGi létszammal m(iko-
dé 6nkormanyzatoknak/korjegyzéségeknek. A 7 fGs koztisztviselSi létszam két névlegesen
mUkodé osztalyra bontottan dolgozik, de valdjaban meghatarozott teriiletek, sajat feladat
meghatdrozasok alapjan dolgoznak a munkatdrsak, nincsen valds osztalyszervezet a hivatal-
ban. Az osztalyok kialakuldsat, elsésorban fizikai, térbeli elkilonulésik hatdrozza meg, mivel

két kiilonb6z6 éplletben helyezkednek el.
Feladatok szerinti bontasban a kovetkezd struktura szerint mikodik a szervezet:

A szervezet vezetGje a korjegyzd, aki roviden a kovetkezé feladatot Iatja el:
A Polgarmesteri Hivatalban az 6nkormanyzati dontések végrehajtdsa, valamint a jegyzé

feladat- és hataskoreinek ellatasa, ennek soran a Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsa.

Adougyek

1 f6 Szamviteli és addiigyi ugyintézé

Pénzligyek
1f6 Pénziigyi lUgyintéz6

1f6 Szamviteli Ggyintézd



1 f6 Szamviteli Ggyintéz6 (kozcélu foglalkoztatott)

Anyakoényv és hagyaték

1 f6 KorjegyzGség igazgatasi Gigyintéz6

Igazgatasi ligyek

1 {6 Igazgatdsi Ugyintézd

Az Ugyfélszolgalati tevékenység elsGsorban az Igazgatdsi Osztaly feladatkorébe tartozik, de
nem tekinthetjik privilégikus jogkornek, hiszen a pénzligyekkel foglalkozok szintén ellatjak

ezeket a tevékenységeket (pl. intézmények koltségvetési feladatai).

A szervezeti struktura fejlesztése csak a szabdlyzatok teljes kord és mindent lefedé megalko-
tdsdnak befejezésével valdésulhat meg, miutdn az egyes feladatok definidlva lettek. A felada-
tokat pozicidkhoz kell rendelni, amik esetében konkrét kollégak megbizasa sziikséges. Az &
helyettesitési rendjik szintén megtervezésre kell, hogy keriiljon, és ez is elengedhetetlen
részét kell, hogy képezze a munkakori leirasaiknak, amit a térvényi el8irasoknak megfelel6en
at kell adni a dolgozonak, illetve az 6nkormanyzatnak is rendelkeznie kell bel6le aldirt pél-
dannyal. A megalkotott, atalakitott folyamatok kozil az 6t érint6kkel teljes mértékben tisz-

taban kell, hogy legyen minden kolléga a szervezetben, illetve aszerint is kell eljarnia.

Az egyes poziciok definialasanal mérlegelni kell, hogy aki jelenleg betdlti azt, a legalkalma-
sabb-e r3, illetve van-e lehet6ség arra, hogy a szervezet, illetve a pozicidk atalakitasaval to-
vabbi szinergidkat érjink el, tovabbképzések, illetve Uj alkalmazottak felvételével noveljik a

hatékonysagot.

A szervezeti struktira rendezését a jelenlegi jegyz6 szakért6 modon ellatja, jéllehet az 6 le-
het6ségeit nyilvanvaléan megkotik az anyagi, az infrastrukturalis és a torvényi lehetGségek,
ezen kereteken belil viszont értékitéletiink szerint professziondlis munkat végez, a folyamat-

tanacsadas elveinek megfelel6en inkabb batoritani szeretnénk tovabbi tevékenységében.



A legnagyobb problémat az okozza, hogy az ligyintéz6k kiilon épliletekben vannak, a hivatal
méretébdl fakaddan gyakorlatilag vezet6 nélkil kell dolgozniuk (minden kolléga kdzvetlendl
a jegyz6 felé tartozik elszdmolassal, ami ra a sajat hivatali feladatain tul jelentGs terhet ro).
Ez nyilvanvaléan koordindcids, megerdsitési, informaciokozlési és személyi problémakat is
okoz, amelyek pedig a teljesitményben és a rossz munkahelyi hangulatban fejtik ki hatasu-

kat.

A hivatal részér6l mar korabban felmerilt az igény egy pénziigyi vezetGi poszt |étrehozdsara,
de eddig még nem sikerlilt a pozicid betdltése. Ennek okai koz6tt ugy a pénziigyi, mint a ko-
zség foldrajzi elhelyezkedésébdl fakadd munkaerd-piaci helyzeti tényez6k egyardant megta-

lalhatok.

A lehetGségek figyelembevételével emiatt nem latjuk megoldhatdonak egy azonnali, teljes
korl atszervezés lehet6ségét, ami talan a legszerencsésebb lenne, ellenben ugy gondoljuk,
hogy sikerrel lehet orvosolni a kialakult hidanyossagokat a szervezeti szintek hivatalon belili
megtamogatdsaval, vagyis segédvezetd(k) bevonasaval, enyhe vertikdlis szintbGvitéssel. A
hivatalon bellil az egyes egységekhez rendelt segédvezet6(k) tudnak tehermentesiteni a
jegyz6t azon terlileteken, ahol 6 nem tud megfelel6 id6t és koordinacidt biztositani. A vele
vald szorosabb egyuttmikodés hatasara tisztabb kommunikaciot, egyenletes és megfeleld
minGségl teljesitményt tudnanak biztositani az egyes részlegeknél, és a nem megfeleld vi-
szonyok ilyetén valo athidalasaval konfliktusmentesebbé tudnak tenni a légkért, ami termé-
szetszerlleg pozitivan hatna vissza a teljesitményre is. Mindig elérhet6 lenne egy legalabb
részben dontési hataskorrel rendelkez6 koordinator, aki a jegyzd tavollétében el tudna latni

a felUigyeleti és ellenérzési munkak jelentds részét.

Az interjuk tanulsaga szerint a munka- és felelGsségi korok sok helyen tisztdzatlanok, nem
alakulnak ki csoportok a kozos problémak megvitatasara. Tovabbi probléma, hogy a kollégak
nem tisztelik megfelel6en a masik szervezeti egységben dolgozok munkajat, mivel nem is
latnak bele abba, igy nem érzékelik, hogy az az 6 munkajukhoz hogyan kapcsolddik, sajat
tevékenységlk hogyan hat arra. Az emberi eréforrasok eloszldasa nem minden esetben fedi le
a feladatokkal jard leterheltséget, ami szintén rossz hangulatot kdlcson6z azon kollégak sza-
mara, akik tul vannak terhelve, mig latjak, hogy mas teriileteken adott esetben jelent&sebb

szabad kapacitas jelentkezik. Ehhez kapcsoléddan jelent meg a teljesitmény mérésének, ér-



tékelésének, a csapatmunka erdsitésének, illetve folyamatok fellilvizsgalatanak, az esetleges

problémakkal vald &szinte szembenézésnek igénye.

Fontos lenne biztositani azt, hogy az egyes ligyintéz6khoz érkezé lgyeket teljes részletessé-
gukben mind a jegyz6, mind a kollégak lassak. Ennek jelent6sége abban rejlik, hogy ha nem is
ismerik részletekbe menéen az egyes Ugyfajtak esetében sziikséges folyamatokat, vazlatos
tudas és a hozzaférhet6 tények birtokdban a felel6s kolléga tavollétében is képesek lesznek
informdciét szolgdltatni az Ggyfeleknek. Ezt a lehetdséget a bevezetésre keriil6 ONR szoftver

hivatott biztositani.

2.1.A hivatal nyomtatvanyai

Az 6nkormanyzatnal hasznalt nyomtatvanyok fontosak az ligyintézéshez. Az lgyfelek elége-
dettségének elérése érdekében még fontosabb, hogy szamukra konnyen atlathatd, értel-

mezhetd igényl8lapok, nyomtatvanyok legyenek elérhet6ek.

Jelenleg tobb kiilonb6z6 nyomtatvany all az lgyfelek rendelkezésére. Tobb kérelem, nyilat-
kozat, engedélyigényl6 lap all a lakossag és a vallalatok segitségére, hogy problémaikat orvo-
soljak. Véleményiink szerint fontos lenne, hogy a kiilonb6z6 nyomtatvanyokat formailag (be-
tltipus, -méret) egységesitsék, illetve mindegyiken egységesen jelenjen meg Somberek On-

kormanyzatanak neve, elérhetGségei.

A felsorolt nyomtatvanyok a formai elemek kivételével jél felépitettek. Tandcsos lenne elér-
het6vé tenni kiilonb6z6 lgyintézéshez sziikséges dokumentumokat az 6nkorméanyzat hon-
lapjan, hogy az internet hozzaféréssel rendelkez6 lakosok, ligyfelek mar kész, kitoltott papi-
rokkal tudjak megkezdeni ligyeik intézését, hiszen sokszor a legtobb id6 az iratok hivatalban

torténd kitoltésével telik el.

2.2.Kompetencidk felmérése, a munkakorok hatékonysaganak feltérképezése

Nagyon fontos, hogy minden olyan terilet, amelyik barmilyen kapcsolatba keril a lakosok-

kal, professziondlis, jol felkészilt, szakszer( és lgyfélbarat attitlidot mutasson. Ehhez sziik-



séges a kollégdak teljes kor(i tajékozottsdga minden a teriletiket érinté témahoz kapcsolodd
szabdlyzatban, illetve a mar meglévé, az lgyfelekhez vald pozitiv hozzaallas hangsulyozasa,
érzékeltetése a lakosokkal, amelyet a tobbek kozott az Ggyfél-elégedettség mérése, illetve az

Uj kommunikacios terv kialakitasa és végrehajtasa szolgal.

A munkakorok, folyamatok feltérképezése soran felrajzolodott egy ugynevezett kompeten-
cia-matrix, mely tartalmazza a korjegyz6ség miikodését alkotd munkafazisokat, feladatokat,

valamint az azok végrehajtdsara képes, illetve kijelolt kollégakat.

A kompetenciamatrixban taldlt Gres dobozokhoz munkaeré6t rendeltiink, igy személyi prob-
lémak (betegség, szabadsag) esetén is biztositott a munkavégzés, tovabba ha feladathoz
rendelt két munkakdér valamelyikének betélt6je megvaltozik, az Uj kolléga betanitasa is kony-

nyebben, fennakadas nélkiil oldhatd meg.

A helyettesithet6séget segiti amennyiben a dolgozdk tisztdban vannak azzal,hogy milyen
nagyobb teriileteken képesek megfelel6en dolgozni, milyen kompetencidkkal rendelkeznek
és a munkatdrsaik feladatait is ismerik. A matrix 6sszeallitasaban az interjuk és a helyi munka
is segitett. A kompetencia matrixban megjelolt munkakorok sorrendisége fejezi ki a sziikség
esetén fennalld helyettesitési lancot, amely a személyek névleges megnevezése nélkil is ki
kell, hogy fejezze a munkatarsak kozti feladatmegosztas, a feladatmegvaldsitas kompetencia
alapu megkozelitését. A szazalékos értékek kozelité értékét adnak a feladatkorben vallalt

kompetencia alapu értékhez. A kompetencia matrixot az alabbi mddon hataroztuk meg.



Kompetencia-matrix

Polgarmester

Korjegyz6

Igazgatdsi Osztaly -
Ggyintézé

1/tanéacsos

Dontés-

hozatal

Haldzati

kapcsola-

tok

Eredmény-

orientdltsag

Szervezés

Kommunikacié

Metodi-

kus*

Ugyfél-

fokusz

Igazgatasi Osztdly -

Ggyintéz6 2

Igazgatdsi Osztaly -

lgyintézé 3

Tarsadalmi

kompetenciak

*Jelenleg nem alkalmazza a hivatal, bevezetése fontos lenne, ezért jel6ltiik pirossal, hogy kinek a hataskorébe kell tartoznia.

Ellen6rzé
kompe-

tenciak

Hivatalveze-

tés




Dontés-

hozatal

Halozati
kapcsola-

tok

Gazdasagi Osztaly -
lgyintéz6

1/tandacsos

Gazdasagi Osztaly -

lgyintéz6 2

Gazdasagi Osztdly -

Ggyintéz6 3

Eredmény-

orientdltsag

Szervezés

Kommunikacié

Metodi-

kus*

Ugyfél-

fokusz

Tarsadalmi

kompetenciak

*Jelenleg nem alkalmazza a hivatal, bevezetése fontos lenne, ezért jel6ltik pirossal, hogy kinek a hatdskorébe kell tartoznia.

Ellenérzé

kompe-

tenciak

Hivatalveze-

tés




Amennyiben lehet6ség van rd javasoljuk a szervezetben a feladatok atszervezését tgyfél-,
illetve feladatorientalt munkakorok kialakitdsa érdekében, ezzel is csokkentve a folyamatok

megszakitasat.

A szolgaltato jelleg er@sitése érdekében mind a workshopokon, mind kilén tgyfélszolgalati
tréningen foglalkoztunk a megfelel6 szolgaltatdi attitlid kialakitasaval, ezek részletesebb le-
irdsat a fentiekben megtettiik. Az 6nkormanyzaton belili hatékony, minGségi munka egyik
garancidja, ha a munkatarsak felé is olyan igényes a hivatal, mint az ugyfe-
lek/lakossag/érintettek felé. Sokszor ezt a mikodést nem tamogatjak a hivatal belsé folya-
matai, érdekeltségi rendszere, kultlraja. A valddi ligyfélorientaltsag a hivatalon belil kezd6-
dik, és ez tud kiterjedni az tgyfelek felé. A vezet6knek a munkatarsakkal ennek a kiils6-bels6

mUkodési harmdnidnak a megteremtésén kell dolgozniuk.

Aproé energiabefektetés aran két teriilet kérvonalazddott, ahol jelentds elérelépést lehetne

tenni az ligyfélelégedettség érdekében:

- az lgyintéz6knek érdemes lenne az Ggyfél szamadara automatikusan, kérés nélkil tajé-
koztatast nyujtani a folyamatban lévé Ugy helyzetérél, ezzel is informaciét adva arrdl, hogy
foglalkoznak vele, nem tiint el, szamithat id6ben megoldasra. Masrészt, ha id6kdzben valami
probléma, lgyfelhalmozddas miatt csuszas kovetkezne be, a mar kordbban informalt tigyfél
sokkal megért6bb és elnéz6bb, mivel tisztdban van azzal, hogy nem volt id6k6zben sem el-

hanyagolva,

- egy ugyfélmentes nap kijelolése, illetve a kijeldlt napon a tényleges Ugyfélfogadas
megszlintetése. A folyamatok, atfutdsi id6k elemzése sordn kidertlt, hogy az tgyvitel soran
jelent@s id6veszteséget okoz, hogy az ligyintéz6k a hivatal teljes munkaidejében fogadjak az
ugyfeleket, aminek eredménye, hogy az aktualis kezelt ligyet félre kénytelenek tenni, lega-
I[abb annyi id6re, mig az Ujonnan beérkezett témat kategorizaljak, rogzitik, a kés6bbi feldol-
gozashoz. Ez viszont tovabbi, jarulékos atfutdsi id6 novekedést okoz, hiszen uUjra meg kell
talalni, fel kell venni a korabban megkezdett folyamat fonalat. Az Ggyfélmentes nap beveze-

tése lehet8séget biztosit arra, hogy a hosszabb feldolgozast, ligygondozast igényld lgyeket



ebben az id6szakban kezelhessék, csdkkentve a munkat, koncentrdciét zavardé események

lehet8ségét, és ezaltal az atfutasi id6t is.

3.Moddszerek bemutatasa

A projekt soran e célteriiletre vonatkozéan meghataroztuk az ligyek atfutasi idejét. Végig-
mentink az egyes feladatokon, munkaallomdsokon, meghatdroztuk a veszteségeket. K6z0os
elemzést kdvetGen definidltuk az elvart jovSbeni allapotot, azaz azt, hogyan és milyen mdd-
szerekkel lehet az Ugyfelek Ugyeinek intézését hatékonyabbd, gyorsabba tenni illetve az
Ugyek atfutdsi idejét csokkenteni. Ehhez a fent bemutatott folyamatleirdst is elkészitettiik
annak érdekében, hogy minden dolgozé pontosan lassa, kinél, maximum mennyi id6t tolthet

egy-egy ligy, dokumentum ahhoz, hogy az ligyfél ligye még id6ben elrendez6djon.

3.1. Lean megkozelités

A lean rendszer gyokereit a japan autdipari driasnal, a Toyotanal talaljuk. A rendszer sziileté-
sének magyardzata latszélag nagyon egyszer(i: a Toyota mar az 50- es években olyan piaci
korilmények kozott mikodott hazdjaban, amellyel a vildgpiac meghatarozé autégyartdi az
1980-as években taldlkozhattak. A lean termelési rendszer a tomegtermelés alternativdja-
ként szolgal, sikeresen O0tvozi a méretgazdasdgossdgot és a vdlasztékgazdasagossagot, és
radikalisan javitja az operativ mutatdkat.

A lean termelési rendszer értelmezése sok valtozason ment keresztil az elmult évtizedek-
ben. Az egykor csak koltségcsokkentést szolgald rendszer mara termelési paradigmava valt.
Meglehetdsen egységes allaspont rajzolodik ki abban a kérdésben, miszerint a lean termelés
nem korlatozédik termeléstechnikai eszkozokre. Sikeres bevezetése és fenntartasa szem-
pontjabdl a human eréforrassal kapcsolatos kérdések legalabb annyira meghatarozék. A lean
termelés munkaszervezését vizsgdld kutatasok ritkan Iépnek ki a hagyomanyos tomegterme-
|és és a lean rendszer 6sszehasonlitdasabdl (pl. a termelés Uj emberi er6forras gyakorlatai;
elényok-hatranyok a munkavallalék szintjén), illetve a leirdsok kozponti témadja a Toyota

rendszerének idealizadlasa. A lean rendszerben az Uj emberi er6forras gyakorlatok mellett Uj



munkavallaléi felfogds is megjelenik: az ,,emberek tisztelete” alapelv arra utal, hogy a vallalat
felismeri, (hosszu tavu) sikerének a munkavallalék megbecsiilése a zaloga.
Tomoren oOsszefoglalva a lean a vevéi értéket nem novel§ tevékenységek kikiiszobolését,

csokkentését célozza.

3.2. A Kaizen modszer lényege

A Kaizen mddszer egy japan folyamatracionalizalasi filozéfia, mely a Toyota folyamatfejlesz-
tési rendszer specializalt elemeként is felfoghatd. A szé jelentése: valamit megvaltoztatni jol.
Lényeges jellemzdje, hogy Ugy képzeli el a tevékenységek fejlesztését, hogy egy atfogd szem-
léletvaltozast idéz el6 a szervezeti hierarchia minden szintjén. A Kaizen fejlesztési kornyeze-
tében nem ugy kell, s6t nem szabad ugy felfogni a fejleszté tevékenységet, mint egy hagyo-
manyos, felllrél az dllomanyra ,er6ltetett” dolgot, hanem mar az el6készitési szakaszban be
kell vonni a dolgozokat a legalsé szintig atfogdan. Erre vonatkozdlag a Kaizen részletes, ki-
probalt, és a lehetségesen felmeril6 anomadlidk elkerilésére szolgalé szakmddszertannal
rendelkezik. E szempont eréltetése a szubszidiaritas elérése miatt fontos, melynek kovetkez-
tében nem csupan a fejlesztés célzottsaga javul, hanem a bevontsag érzését erdsiti a munka-
vallalékban, ez pedig a valtoztatasok legitimitdsat is hatékonyan noveli.

A Kaizen maddszer kivaléan alkalmazhaté a vallalati szektorban, azonban univerzalitasanal
fogva (nem a profitra és a termelésoptimalizalasra helyezi a hangsulyt, hanem a hatékony-
sagnovelésre altalanossagban) az allami szektor szervezetei is hatékonyan fejleszthet6ek

segitségével.



A Somberek Korjegyz6ség Szervezetfejlesztése soran is kovettik azt a modszertant, mely
segitségével a legtobb Kaizen-filozéfidju fejleszt6 tevékenység mentén érdemes haladni. Ezt
az alabbi néhdny pontban foglaltuk 6ssze. A pontok megvaldsitdsat javasoltuk figyelembe

venni a hivatal munkatarsainak.

1. | Afelmerl6 problémakra azonnal reagalni kell!

2. | Ha egy probléma megoldasaval kapcsolatban nehézség meril fel, akkor sem szabad

meghatralni és kifogasokat keresni a megvaltoztatds ellen!

3. | Mindig az tgyfél igényeibdl kell kiindulni és csak masodlagos szempont lehet a valla-

lat/szervezet igénye!

4. | A problémat ugy kell felfogni, mint egy lehet6&séget, s abbdl kiindulva kell megkeres-

nlnk a fejlesztés lehetGségeit!

5. | A probléma észlelése utan az els6é gondolatunk soha nem az legyen, hogy felelGsségre
vonjunk, bldnbakot keressiink, hanem, hogy megoldjuk azt. Csak ezutan térténhet meg
a felel6sok felkutatasa és felelGsségre vonasa! Ellenkez6 esetben értékes (és potolha-

tatlan) id6 veszhet el.

6. | Szabvanyok, normak, és standardizalt eljarasok bevezetésével és betartasaval kell sza-

vatolni az elvégzett fejlesztések fenntarthatdsagat.

7. | Egy Otlet értékét a megvaldsulas mértéke mutatja meg! EbbdIl két dolog kovetkezik:
Els6 sorban; hidba készill akarhdny terv, ha nem valtozik semmi, hiszen ekkor csak az
irdasztalnak dolgozunk. Masodszor pedig: az Otleteket a legjobban utdlag lehet érté-

kelni.




4. A fejlesztés folyamata

A fejleszt6 tevékenység konkrétumait un. Kaizen Event keretében dolgoztuk ki. Ezek olyan
alkalmak voltak, ahol a problémas és ezért fejlesztésre szorulé tevékenységeket, folyamato-
kat egyenként azonositottuk, s egyetlen dimenzidra szikitve a fazisok vizsgalatat, részletesen
és pontosan azonositottuk az inputok és outputok figyelembevételével az anomalidkat.

Ez csak egy része volt a Kaizen-féle hatékonysagnovelésnek, amit a Somberek Korjegyzbség-
nél végeztiink, ugyanis ezutan kovetkezett az az eljards, aminek a keretében a Lean-
filozofianak megfelelGen, egyfajta eszkdznek tekintettiik a hivatali dolgozdkat, hogy 6k ma-

guk is a folyamatvezérlés részévé valjanak.

Somberek KorjegyzOség dolgozdi csak akkor tudnak a fejlesztés lezarulta utdn is a Kaizen
szellemiségének keretében mikddni, ha a fejlesztési folyamat alatt megfelel6en tudtuk at-
adni nekik annak a fontossagat, hogy lassak at a folyamatok aktualis mikodését, annak min-
den hibajaval egyltt. Kimondhatjuk, hogy ez maximalisan sikerult. Kilon hangsuly helyez-
tink erre a szempontra a korjegyz6ségnél végzett munka soran, s belattattuk a dolgozdkkal,
hogy mennyire fontos az, hogy ezt a szemléletmddot a jov6ben is alkalmazzak, a fejlesztés
lezaruldsa utan is.

A Kaizen-szemlélet hosszutdvu haszndlatanak képessége a kés6bbiekben arra is képessé teszi
majd 6ket, hogy mindig alkalmazkodni tudjanak a folyamatosan valtozé igényekhez, melye-
ket azok a mddosuld tényez6k indukdlnak, amik mindennaposnak szamitanak a kdzigazgatds

targykorében.

Nagy figyelmet forditottunk a jelenallapot felmérésére, mely a Kaizen-mddszer fontos része.
Ennek segitségével szamunkra is kdnnyedén megallapithatova valt az, hogy mely terilete-

ken, milyen fejlesztésekre van szlikség, és abbdl milyen el6nydk szarmaznak majd.

A jelen allapot megismerése és dokumentaldsa utan deklaraltuk az elérendd célt, majd elér-
keztlink a kovetkezd feladathoz, s megkezdtiik a konkrét fejlesztési tevékenységet. A kitelje-
sités és a fenntartds mas a vezet6ség feladata, azonban ahogyan mar fentebb is emlitettiik,

ennek elérésére Osszetett eszkdzrendszert adtunk at. Ennek a sikeressége kulcsfontossagu,



hiszen azok a legsikeresebb fejleszté munkdk, ahol sikeril elérni a kvazi teljes legitimaciot,
vagyis ahol a szervezet hierarchidjanak minden szintjén sikeril elfogadtatni a dolgozdkkal a
szemlélet alkalmazdsanak fontossdgdat és lényegét. A részleges legitimacid is eredmény, hi-

szen ez — megfelel§ megalapozottsag esetén — virusszerlen elterjed az alkalmazottak kdzott.

A sikeres fejleszt6 tevékenység érdekében Somberek Korjegyzdség szervezetfejlesztésekor az

alabbi részelemekbdl allé mechanizmust kovettik.

FAZISOK

Problémaazonositas

] Problémaelemzés

Megoldaskeresés

— L, | Megvaldsitas

Az eredmé-

R

>nyek értéke-

lése

A fazisok eszkozkészlete:

1.

Problémaazonositas

(Problémaérzékenység, ,J6 gazda szemlélet”)

- Hibakartyak
- Otletmenedzsment
- Adatok Osszegylijtése

- Problémakatalogizacio




2.

Problémaelemzés, Megoldaskeresés

(Lean, Kaizen ismeretek, Mddszerek, Koordinacio

- Erték Aram Térkép (Value Stream Mapping)
- Kaizen event

- Strukturalt problémamegoldas

3.

Megvaldsitas

(Felhatalmazas, Dontések, Forrasok)

- Kaizen napldé

- Monitoring

4.

Az eredmények értékelése

(Szdmonkérés, Elismerés)

- Lean Audit

- Lean kimenet szempontu eredményazonositas

Kulcsfontossagu szempontként kezeltliik a Sombereken végzett munkakor azt, hogy ne csak

aktivitasra 6sztondzziik a dolgozdkat, hanem el6idézziik a proaktivitast is. Lényeges, hogy 6k

maguk akarjak megvaltoztatni a mikodésbeli anomalidkat, hogy belassak azt, hogy nem csak

a szervezetnek lesz jobb, ha sikeriil beldtni, megjavitani a mikodésbeli hianyossagokat, ha-

tékonyabba tenni a folyamatokat, hanem ebben az esetben az 6§ munkajuk is kdnnyebbé

valik.



Az a tapasztalatunk, hogy a Kaizen-szemlélet vezérelte fejleszté tevékenység nagyon hatasos
a szervezetek miikodésének hatékonyabbd tételekor, de nem mikddik magatdl, s a konkrét
tevékenység lezarultakor bekovetkez6 kritikus szakasz nagy figyelmet kivan a vezetdktdl.
Erre odafigyeltiink Somberek szervezetfejlesztésekor is, de az id6 muldsaval deriil majd csak

ki az, hogy mennyire valt fenntarthatéva a megkezdett tevékenység.



,Kaizen event”

Iddbeli beosztas

Teendok

- Téma és terilet meghatarozasa

08:30 - 10:00 - Csoportok megalkotasa
- Célkijelolés (konkrét mutatok leirdsaval)
- Allapotfelmérés (adatok 6sszegy(ijtése)
10:00-11:15 - A terilet bejarasa (fényképek készitése, adatok tovabbi bdvité-
se)
- Veszteségvadaszat, veszteségelemzés
11:15-11:30 Kdvésziinet
- A konkrét koncepcio kialakitasa
11:30-13:00 - Kaizen-szempontu javaslatok kialakitdsa
- A fejlesztési koncepcid bemutatasa és értékelése
13:00 - 13:45 Ebédsziinet
13:45 -15:15 - Uj miikddésre torténd atallas modellezése
- Prébam(ikodés értékelése
- A fejlesztések eredményeinek nyomon kdvetése, mérése (a pro-
15:15-16:15
bam(ikodés konkrét modszertana)
- A megoldas finomitdsa a prioritasok figyelembevételével
16:15-16:30 Kdvésziinet
- A fejlesztése eredményeinek dokumentalasa és prezentaldsa zaré
16:30-17:00

prezentdcio keretében




17:00-17:30 - Szabvanyositas (az elért eredmények fenntartdsa érdekében)

- Feedback
17:30-17:45

- Lezaras

A Kaizen Event soran bemutattuk a Kaizen filozéfiat, hogy megértsék a Iényegét, és el6nyeit
az onkormanyzatra nézve. LehetGséget adtunk a modszerre vonatkozd kérdések feltételére,
majd modelleztik a filozéfia bevezetését a hivatal m(ikodésébe. A ,Probam(ikodés” sordn
bemutattuk, milyenné valhat a Kaizen filozdéfia alkalmazdsa utan a hivatal élete. Ezutan ko-
vetkezett az értékelés, amely célja az volt, hogy bemutassuk mi véltozna, illetve itt adtunk

lehet&séget a tovabbi visszacsatoldsra, és a kérdésekre.



1 nap Workshop

WORKSHOP FORGATOKONYV
Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z6k
Témafelvetés flipchart
9:00 -9:15 i o
Célok kijellése filcek
Elméleti bevezetd (, Tipikus esetek a kozigazgatasban” c. projektor
mintavizsgalat ismertetése)
laptop
9:15 — 10:45 Veszteségvadaszat a mintavizsgalatban
flipchart
filcek
10:45-11:05 Kavésziinet
Egy sajat folyamat kivalasztasa, elemzése filcek
Veszteségvadaszat a kivalasztott sajat folyamat alapjan flipchart
11:05-13:30
Tréneri szakasz (a veszteségvadaszat korrigalasa) tollak
A4-es lapok

13:30-14:30

Ebédsziinet




14:30-15:30

Felel6sségorientacids gyakorlat lefolytatasa (k6zigazgatas-
specifikus)

Ertékelés

A4-es lapok
tollak
flipchart
filcek

cellux

mUanyag palcikak (8 féle szin)

A Lean szerepe a koz- és dllamigazgatasi hatékonysagnove- projektor
lésben
laptop
15:30 — 16:30 K6z06s elméleti implementalds az aldebréi viszonyokra ‘
flipchart
tollak
16:30 - 16:50 Kavésziinet
Egy kivalasztott folyamat racionalizaciéjanak a szimulaldsa tollak
(, Tréner, mint Ggyfél” jaték)
16:50-17:50 Ad-es lapok
flipchart

17:50 - 18:05

Lezaras, konkluzid




A workshop soran ismertettilk a Lean mddszert, illetve annak alkalmazasanak el6nyeit az
onkormanyzatok esetében. Lehet6séget adtunk a mddszerre vonatkozd kérdések feltételére,
majd modelleztiik milyen lenne, ha alkalmazndk a hivatal m(ikodésébe. A szimuldcié soran
bemutattuk, mennyivel konnyebb lehet a munka a hivatalban, ha a racionalizalas is megjele-
nik. A workshop utolsé elemeként kdvetkezett a lezards, konkllzid, amely célja az volt, hogy
osszefoglaljuk a megismert anyagokat, illetve lehet6séget adtunk a visszacsatolasra, és a

kérdésekre.

4.1. Szervezeti atstrukturalasi tervek

A szervezeti felépitéshez és a szervezeti egységekhez kothetSen szervezeti dtalakitasi javas-
latokkal, szervezeti dtalakitasi tervek nyoman valésitjuk meg a hatékonyabb hivatali folyama-
tokat.

e Sl = e b

SOMBEREK ES GORCSONYDOBOKA KOZSEGEK KORJEGYZOSEGE

FOLYAMATOK ATSTRUKTURALASA
[MUNKATERV]

1. Folyamatok feltérképezése

Az egyes szervezeti egységek folyamatait folyamatdbrak segitségével térképezziik fel. A fo-
lyamatokat maguk a folyamatot végz6 dolgozdk vazoljak fel, annak érdekében, hogy a mun-
kajuk soran végzett valés munkafazisokat rogzitsék. A folyamatdbraknak olyan részletesnek
kell lennie, hogy egy kiils6 szakértd, illetve egy esetleges Uj munkatars is képes legyen a
megrajzolt folyamatlépések szakszerl véghezviteléhez. Ezzel nagyban segitjik az egyes mun-

kakorok atjarhatdsagat, illetve a helyettesithetGséget.

Sziikséges eszk6z6k, modszerek: papir, irdszer, munkakori leirasok, egyeztetések
Human eré6forras igény: hivatali dolgozék személyes munkaja (7f6)

Id6tartam: 2 hét



2. Folyamattérképek feldolgozdsa

A dolgozok dltal elkészitett folyamatleirasokat, folyamatabrakat elektronikus folyamatabrak-
ka alakitjuk, melyben atvizsgaljuk az adott terlilet miikodési rendjének, az ligyintézési id6k-
nek, valamint a felel6sségi korok tisztazottsaganak kérdéseit. Sziiksége szerint kijeloljik az
idéveszteséggel jaro folyamatlépéseket, illetve Ujabb folyamatlépések esethetGségét, haté-

konysagat vizsgaljuk meg.

Sziikséges eszkozok, madszerek: munkakori leirasok, tigyrend, SzMSz, Jelenallapot térképek,
Microsoft Visio, értékdram térképezés
Human eréforras igény: Tanacsadod, Korjegyz6 (2 f6)

Id6tartam: 2 hét

3. Folyamatokba épitett veszteséges szakaszok kikiiszobolése és szervezeti egységekre
bontott feladat meghatdrozdsok elkészitése, a szervezeti egységek feladatainak atstruktu-

rdlasa.

3.a A veszteséges folyamatok feltérképezése nyoman sziikséges azok kikliszobolése. Az id6
pazarldé vagy szukségtelen folyamatlépeseket a dolgozdkkal egyeztetett mdédon vonjuk ki,
illetve alakitjuk at. Fontos, hogy az elméleti hatékonysdgnovelés utan azt a gyakorlati mun-
kaba is vezesse be a szervezet, vagyis az ligyintézés esetleges Uj folyamatat az adminisztrato-
rok munkajukba beépitsék. Az Uj, meghatdrozott folyamatokat a hivatali térben kozos plat-
form elé bocsatjuk. Természetesen a szabalyozas, a torvények vagy egyéb tényez6k megval-
tozasa esetén az ligyintézési folyamatok is valtozhatnak, ezért a dolgozdkkal ismertetjiik a
workshopok és helyszini megbeszélések keretében hogyan mérjék fel, értelmezzék és alkos-

sak meg sajat és beosztottaik folyamatlépéseit, munkatervét.

3.b Ebben a szakaszban szervezeti egységekre bontott feladat meghatarozdsokat is készi-
tlink, melyben az Uj folyamatoknak megfelel6en hatdrozzuk meg a szervezet munkatdarsainak
feladatait. Az egyes munkavallalék feladatait pontosan, részletesen de mégis a nyilvanossag
és maganak a munkavallalé szamara is értheté mdédon kell megfogalmazni. A szervezeti egy-
ségek feladatai mellett a feladat meghatarozasoknak ki kell térni a hivatal belsd, kiegészit

tevékenységeire is (pl. informatikai feladatok).



3.c Az Ujragondolt feladatok, a folyamatabrak, folyamatleirasok alapjan javaslatokat tehe-
tlnk a szervezeti felépités megvaltoztatasara. Az szervezet erésségeit joban hangsulyozd, a
gyengeségeket tompitd szerkezet kialakitasara kell torekedni, tovabba ebben a szakaszban
kell meggondolni a szervezeti bGvités/szervezeti leépités eshetdségeit is. Somberek Korjegy-
26ség szervezete kis |étszamu, tobb éve, évtizede egylitt dolgozé munkatarsak alkotjak. Ezért
els6sorban a szervezeti béviilés lenne megfontolandd, anndl is inkabb, mert a korjegyz6ség-
nek szinte annyi feladatot kell ellatnia, mint egy nagyobb telepiilés hivatalanak. A kéltségha-
tékonysag érdekében palyakezdd, tamogatott (kdzcéld) munkavallalok foglalkoztatasat to-

vabbra is ajanljuk.

Sziikséges eszkozok, modszerek: munkakori leirasok, tigyrend, SzMSz, Jelendllapot térképek,
Jové allapot térképek, Pre-tanulmany, interjuk, helyi tapasztalatok, egyeztetések,
workshopok

Human erd6forras igény: tanacsado, korjegyz6 (2 f6)

Id6tartam: 1 hénap

4. Uj szervezeti struktura bevezetése

A folyamattérképek elkészitése, a munkatarsakkal valé egyeztetés és a szilikséges valtoztata-
sok meghozatala utan sziikséges a szervezet (j formajat, uj/atalakitott folyamatait a hivatali
szabdlyazasba bevezetni. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mellett az alairasi, ellenjegy-
zési jogok, az esetleges vezet6i feladatok és egyéb tevékenységek szabalyozasanak ujragon-
dolasa is sziukséges. Amennyiben a valtozasok bevezetéséhez képviselG-testiileti dontés is

kell, az el6terjesztésbe az elkésziilt eredménytermékek felhasznalhatodk.

Sziikséges eszk6zok, modszerek: szabalyzatok felllvizsgdlasa, egyeztetés, elbterjesztés, kép-
visel6-testileti tlés

Human erdéforras igény: tandcsado, igazgatasi ligyintézd, korjegyz6, polgarmesterek, helyi
képvisel6k

Id6tartam: 1-2 hénap



5. Uj struktara folyamatos értékelése

Az uj folyamatok, megvdltozott szervezeti struktura kialakulasa és bevezetése utan sziiksé-
ges, hogy a szervezet képes legyen az onértékelésre és a folyamatok 6nallé atgondoldsara. A

utolsé szakaszban sziikséges az elkészilt uj folyamatstruktura id6szakonkénti fellilgondolasa.

Sziikséges eszk6zok, mddszerek: munkakori leirasok, szervezeti egységekre bontott feladat
meghatarozasok, egyeztetés a dolgozokkal, teljesitményértékel6é rendszer, hivatal teljesit-
ményét méré mutatészamok bevezetése (monitoring), nyilvanossag biztositasa

Human erd6forras igény: Korjegyz6 és ligyintézbék (1+7 f6)

Id6tartam: folyamatos

4.1.1. Folyamatok feltérképezése



START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

EGESZSEGUGY! SZOLGALTATASRA JOGOSULTSAG folyamatabraja

(jegyz6i hataskor)

KERELEM benyuijtasa
(formanyomtatvany +

Ugyfél mellékletek)
| hianypétlas |
hianypétlasra
4 felhivas
kérelem 'gen
—> atvizsgalas
a hianyos-e ]
|
K
nem T
Igazgatasi A
féeléadd ;
megallapitani, A
nem hogy jogosult-e igen
l hatosagi
elutasité hatarozat bizonyitvany
/5 munkanap belil/ elkészitese
,, v A4
eayzs | [l [aiias ]
ugyfél (levélben tgyél (levelben) és
gyérte(sitése ) BD REP (jelent
progamon)
értesités
Igazgatasi v
féel6ado v

nyilvantartasba

bejegyzés

I

nyilvantartasba
bejegyzés




START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

HAGYATEKI ELJARAS folyamatabraja
/hagyatéki példany beérkezését kdvetéen 22 napon belll letarozni/

allando lakohelye
szerinti/

Anyakoénywezetd Halottvizsgalati
/ahol a halaleset bizonyitvany hagyatéki
s peldanyanak me uldese
tortént/ /levélben
hozzatartozok, 6rokdsok
felkutatasa
értesitésik a hagyaték
leltarozasanak idépontjarol |
/levélben, vagy telefonon/ |
K
T
A
hagyaték leltarozasa a T
hozzatartozok, orokosck g
megallapitani, hogy
van-e leltarozando
nincs ingd vagy ingatlan
jegyz6konyv letart felvenni, becsatolni
llletékes elkészitése, igazolasokat, szamlakat,
hagyatéki 1 példany atadasa okiratokat, halotti anyakényvi
tgyintézé hozzatartozoknak, kivontot, végrendelet
/elhunyt utolsé Orokosoknek

megallapitani
van-e ingatlan
van

nincs

Foldhivatalbdl vagy
takarnetrél tulajdoni
lap kérése

) 4
tulajdoni lap alapjan az
ingatlan fekvése szerint
illetékes hivataltdl ado és
értékbizonyitvany kérése

!

Osszes iratot az illetékes kdzjegyz6nek
tovabbitani 5 munkanapon bellil /levélben/,
kiskoru, méhmagazat érdekelt esetéen 1
példany gyamhivatalnak /levélben/

l




Lakasfenntartasi tamogatas (NB hataskore)

KERELEM benyujtasa

(formanyomtatvany + <
tgyfél \\mellékletek)
hianypoétlas
hianypotlasra
v felhivas
kérelem 'gen
> AN
igazgatasi amgﬁgglsa_za
féelads y
neml
eléterjesztés
Népjoléti
Bizottsag elutasito Elfogadjak-e hatérozat
hatarozat DONTES ataroza
Veszteséges szakasz
Nepjoleti v T v
Bizottsag alairas | alairas [ i ,
elnbke -f----— - J---—-------- : i », Osszeyonhato
T \\IIE)LtE)tﬁU) SLdRdSZ ] ; T T
Snziiqyi | A ! . v / i
Pénzlgyi ! X ' . !
féel6ado ! :I ! i ellenjegyzés !
;_ _____________________ ; Lo oo 4
\4 v
Ugyfél értesitése tgyfél és pénzugy
értesitése
Igazgatasi
f6el6ado v

bejegyzés

nyilvantartasba

nyilvantartasba
bejegyzés

[O>—>4x—|




START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

SULYOS MOZGASKORLATOZOTT KOZLEKEDESI TAMOGATASA folyamatabraja

(jegyz6i hataskor)

KERELEM benyuijtasa
(formanyomtatvany +

bejegyzés

Ugyfeél mellékletek)
| hianypétlas |
hianypétlasra
v felhivas
kérelem 'gen
—> atvizsgalasa
hidnyos-e |
I
K
T
Igazgatasi A
7 z T
fmunkatars megallapitani, hogy A
jogosult-e S
/22 munkanapon
belll/ -
nem igen
elutasito megallapitd
hatarozat hatarozat
,, v A4
Jegyz6 alairas alairas
ligyfél (Ievélben) ligy&l (levélben) &s
értesitése penz(%gey(;bgﬁ)oa o
értesités
Igazgatasi v
fémunkatars| | hyilvantartasba

nyilvantartasba
bejegyzés




FOLDKIFUGGESZTES folyamatabraja

START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

Ugyfél

hianypotlas

foldvételi, -bérleti ajanlat
benyujtasa

lgazgatasi
f6el6add

Y

foldkifiggesztés dijanak
befizetéséhez csekk adas

!

ajanlat
atvizsgalasa,
befizetés
vizsgalata hianyos-

l nem

hianypotlasra
felhivas

igen

kifiggesztés /8 munkanapon belul/:

1) hirdetétablara

2) www.magyarorszag.hu - honlapon (jelszé a

nyilvantartasban)

v
zaradékolas
/15 nap mulva/

O>A> X —|

Jegyz6

\4

| alairas

lgazgatasi
f6el6ado

v
|[]gyfé|nek postazas |




START, STORP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

KOZGYOGYELLATAS (alanyi jogon) folyamatabraja

KERELEM benyuijtasa
(formanyomtatvany +

| o>-4> 4= -]

Ugyfél \\mellékletek)
| hianypotlas
hianypétlasra
v felhivas
kérelem igen
— atvizsgalas
a hianyos-
lgazgatasi e
féel6ado
nem l
megallapitani
nem jogosult-e igen
v
DD REP
szakhatosagi
megkeresés /3
munkanap/
DD Reg. |
Egészségbi E szakhathégi
zt. Pénztar | megadasa
¢ v
lgazgatasi elutasitod szlallzhatlc')ségit .
o x i . megérkezése utan
féeldadd hatarozat hatarozat
3 v v
Jegyz6 alairas | | alairas
\ 4 A 4
ugyfel ugyfél (levélben) és
(levélben) DD REP (levélben)
értesitése
Ilgazgatasi
foelsado : Y

nyilvantartasba
bejegyzés

v

nyilvantartasba
bejegyzés

!




START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

SZOCIALIS ETKEZES folyamatabraja
(polgarmesteri hataskor)

— KERELEM benyujtasa
Ugyfél hianypdtias (formanyomtatvany + —
mellékletek)
Y hianypoétlasra
felhivas
Iy G 71 (17T’ I NG igen_________________I
| > atvizsgalasa !
lgazgatasi (, hianyos-e '
féeléadd i | Veszteséges szakasz ! i
! i Egy |épésbe 6sszevonhatd, i E
i ' hogy csdkkenjen az tfutasiids | '
R S S S i nem '
i el6terjesztés i
| ) 4 i
Polgarmester | | jogosultsag — !
i nem megallapitasa igen '
lgazgatasi || elutasitd hatarozat megallapodas és !
f6eléadd ' értesités elkészitése i

Polgarmester

y tgyfeél (levélben) és
. . i élelmezésvezetd (levélben)
Ugyfél értesitése levélben értesitése
T szallitas esetén Caritas Kozpont
értesitése
Igazgatasi ¥
f6elGado nyilvantartasba nyilvantartasba
bejegyzés bejegyzés

l !

O>—> X —|




START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

SZULESI SEGELY folyamatabraja
(polgarmesteri hataskor)

KERELEM benyujtasa

Ugyfél (formanyomtatvany +
mellékletek)
v
kérelem attekintése |
lgazgatasi
f6el6add

v
hatarozat ekészitése

Polgarmester

——————— R
— - . -
@ras Osszeyonhato,

mindein kérelem

Jegyz6 | ellenjegyzés | egy aII{IanmmaI
v
ugyfél (levélben) és pénzugyi
. f6el6add (helyben) értesitése
Igazgatasi
féel6ado ¢
nyilvantartasba
bejegyzés
A v
Pénzlgy megallapitott tdmogatas kifizetése
3
lgazgatési @
f6el6add

|0 >—> 4= —|




START, STOP: ellipszis
tevékenység: téglalap
dontési pont: rombusz

TEMETESI SEGELY folyamatabraja
(polgarmesteri hataskor)

KERELEM benyUijtasa

Ugyfeél (formanyomtatvany +
mellékletek)
A4
| kérelem attekintése |
lgazgatasi
féeléado ]
\4 |
| hatérozat ekészitése | _}?
A
I SIIIIIIIIZTTTIITC \ ASiniiaiiii il ! T
Polgarmester ' Osszevonhaté egy |épésbe ! alairas I g
,. e ! s -
Jegyz0 i | ellenjegyzés | !
_________________ s
ugyfél (levélben) és pénzigyi
. f6el6add (helyben) értesitése
lgazgatasi
féel6add ¢
nyilvantartasba
bejegyzés
A A4
Pénzigy megallapitott tamogatas kifizetése
3

lgazgatasi @
féeléadod

4.1.2. Ertékaram térkép

Minden ember alma az olyan hivatal, amely minimalis veszteségszinttel képes a lakossagi

igény id6ben, minGségben és mennyiségben torténd kielégitésére.

A lakossagi igény lehet:
o elbrejelzéssel alatdmasztott, illetve esetleges,

e azelbrejelzéshez (rendeléshez) képest id6ben vagy mennyiségben mddositott.



A hivatal rendelkezik bizonyos képességekkel, er6forrasokkal, amelyekkel bizonyos igények

kielégithet6k. Célja az, hogy minél jobban kihaszndlja képességeit és olyan megrendeléseket

teljesitsen, amelyekkel biztosithatja rentabilis mikodését, fejléd6képességét.

A hivatal az igények teljesitését megfelel6 folyamatok kialakitasaval, miikddtetésével éri el:

Minden igény teljesitése el6re meghatarozott/megtervezett tevékenységek sorozata-
ként (folyamataként) torténik. Mikor a lakosok elinditjak ligyeiket, az Gigyintéz6k egy
mar tobbszor ismételt folyamat mentén haladnak.

A folyamatot alkotd tevékenységek, a m(iveletek mindig valamilyen munkakdzpont-
ban hajtddnak végre, amelynek van kapacitasa, rendelkezésre all6 id&alapja, helye.

0 A mivelet lehet gépi (manualis kiszolgalassal, felligyelettel) vagy manualis
(munkakozponti koérnyezetben), amely valamin (az inputon) atalakitast haijt
végre valaminek (anyagnak, alkatrésznek, szerszamnak stb.) az esetleges fel-
haszndlasaval.

0 A mdlveletnek lehet atallasi ideje.

A mveleteket 6ssze kell kapcsolni valamilyen médon, hogy a m(ivelet eredménye (az
output) a kovetkez6é mivelet bemenetére jusson, hogy a tevékenységek sorozatta all-
janak 6ssze. Ez a transzfer m(iveletét iktatja a feldolgozd miveletek kozé.

A mivelet végrehajthatésaga attdél fligg, hogy a munkakdzpont munkaképes-e, ren-
delkezésre all-e minden szilikséglete. A szlikségletek adott pillanatban valé rendelke-
zésre alldsa megfelel6 el6készités kovetkezménye. Ez az el6készités is egy folyamat

eredménye.

Az igény el6bbiekben vazolt teljesitésének a folyamata az értékaram.

Az értékaram felvétele lehetGvé teszi annak a vizsgalatat, hogy az igények teljesitésének a

folyamata mennyire veszteségmentes.

Ertékaram-szemléletben a veszteség nem egyszer(ien koltségtobblet (ahogy azt a hagyoma-

nyos, szamvitel-alapu megkozelités sugallja).

A veszteség f6 megnyilvanulasi formai:

A varakozas: a m(iveletek kozotti vagy mUveletek alatti holtid6, ami pl. anyaghiany,
kiegyensulyozatlan sor, Gtemezési hiba, géphiba miatt kovetkezik be (a szlikséglet

nem all rendelkezésre akkor, amikor a muivelet elkezdhet6 lenne). Jelenleg a hivatal-



nal hosszu ez az id6, az iratok egyik helyr6l a masikra kertlése akar napokat vehet
igénybe.

A szdllitasi veszteség: a szikségesnél tobb anyagmozgatds, az ligyfelek adatainak, pa-
pirjainak ide-oda rakosgatdsa, mely az ligyintézés idejét megnyujtja. A hivatalnal je-
lenleg nem rendszerezik megfeleléen a beérkezé iratokat, melyeket kés6bb tesznek
meg. A folyamat sordn el6fordul, hogy olyan személyhez keriil, aki érdemben nem
foglalkozik vele, csak kés6bbi munkafolyamat soran kerul hozza.

A feldolgozds vesztesége: a szikségesnél tobbet foglalkozni a szolgaltatds-
sal/termékkel, felesleges munkaelemek a feldolgozasi miveletben.

A mozgas vesztesége: barmilyen felesleges mozdulat, amire nincs szikség egy mive-
let elvégzéséhez. Ez akkor torténik az dnkormanyzatnal, mikor olyan személyekhez
tovabbitjak az iratokat, akik érdemben nem foglalkoznak vele, hanem tovdbbosztjak.
A selejt és romlas vesztesége: hibas tevékenységet végezni, vagy ezt javitani, illetve

rosszul kezelni az anyagokat, adatokat.
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A fenti értékaram térképen a hivatal jelenallapotat mutattuk be.




Ugyiratkezelés a Korjegyzd 4dltal kiadott Ugyiratkezelési szabdalyzatban foglaltak és az
irattarozasi terv szerint torténik. A Korjegyz6ség cimére érkez6 kildeményeket, névreszélo
kiildeményekkel — polgarmester nevére szdldokat kivéve —a Korjegyz6 bontja, az 6 tavolléte

esetén postabontdssal megbizott helyettese.

Mint az értékaram térképen is lathatjuk a hivatalban az iratok és az ,ligyek” iktatdba érkezé-
séig csak néhany perc telik el, mig a szignalasig és az iktatasig, melyet az ugyanezen az allo-
mason egy munkanap is eltelhet. Az iktatdst a hivatal szabdlyai szerint az érkeztetést kovetd
nap 12 6rdig el kell végezni.

Az iratok a kozség jegyz6jénél torténd szétosztasaig ismételten egy nap is eltelhet. Ezen fela-
datokhoz szilikséges id6 minimum 6t perc, melyet akadr a beérkezés napjan is megtehetne a

hivatal.

A hivatalban a jegyz6t6l az ligyintéz6hoz kerlilnek az iratok és az adatok, melyek attekintésé-
ig 5 munkanapnyi id6 utan kerilhet sor. Az attekintés mar csak fontossagabol adéddan is fél
orat vehet igénybe, melyet a torvényi megfelel6ség szinte azonnali ellenérzése kovet. Az alig
10 percnyi munka utan két kimenetel lehetséges: amennyiben minden nincsenek vitas, el-
dontetlen kérdések Ujabb egy munkanap utdn megsziiletik a hatarozat, amelyet masnap né-
hany perc alatt begépelnek. De el6fordulhat az is, hogy az lGgyintézének allast kell foglalnia,
mely altaldban egy munkanap alatt meg is torténik, majd ezt az elkészitett allasfoglalast to-
vabbitja a jegyz6nek, akinek dontése utan (egy munkanap) az lGigyintéz6 begépeli a hataroza-

tot.

Az elkésziilt, kész hatarozat a kovetkez6 napon visszakerl a Korjegyz6h6z, majd onnan kiad-
vanyozasra a rakovetkezd napon az iktatohoz keriil, ahol masnap elvégzik az irattarazast és
ismételten egy munkanappal késébb postazasra kerill az érintettekhez. A kérjegyz6 egyedi
allamigazgatasi ligyben hozott hatarozatot, valamint a felettes hatdsagokhoz kiildott jelenté-
sek, atiratok esetén rendelkezik kiadmdanyozasi joggal. A korjegyzs tartds tavolléte esetén (1
hetet meghaladd tdvollét) a kiadmanyozasi jog az altala megbizott személyt illeti meg.
Ugyancsak kiadvanyozasi jog illeti meg az anyakonyvvezet6t anyakonyvi ligyekben, a
népességnyilvantartdt népességnyilvantartasi tgyekben, a gazdalkoddsi csoportvezetdt az
intézmények felé kiildott jelentések, tajékoztatok kiadasaban, mig az adoligyi lgyintézé jo-

gosult az adéivek, kilonbozd fizetési felszélitasok, letiltasok aldirasara. Valamennyi lGgyinté-



z6nek van kiadvanyozasi joga az ligy érdemét nem érintd un. kdzbensd intézkedések, (hiany-
potlasok, idépont kozlés, stb.) esetén, valamint a kiilsé szervektdl, intézményektél, képvise-
I6ktél, stb. a hozzdjuk érkez6 megkeresések alkalmaval, amennyiben az ligy nem tartozik a

képvisel6-testiilet, tisztségviseld, bizottsdg vagy a korjegyz6 hataskorébe

Ez a folyamat nagyon hosszu, |atni lehet, hogy sokszor felesleges utakat tesz meg, és ami a
legfontosabb rengeteg id6t tolt az adott irat egy helyen, pedig akdar még ugyanazon a mun-
kanapon megtorténhetne a szigndlas és az iktatas, s6t még a szétosztds is. A folyamat még
rovidebb lehetne, ha nem 6t, hanem csak egy-két munkanappal késébb torténne meg az
attekintés, illetve, ha a gépelés és az alairas azonos munkanapon térténne. A legtobb Gigyben
az Igazgatasi Osztaly dont, hiszen mostandban a szocialis ligyek, kérelmek vannak tobbség-
ben, vagyis a beérkezé ligyek tobbsége ennek az osztdlynak a feladatkorébe tartozik. Jelen-
leg nincs egyuttm(ikodés a Gazdasagi Osztallyal, melyen véltoztatni kellene, ugyanis egyes

esetek mindkét fél eljarasat, vizsgalatat igényelnék.

A hivatal hasznalata nincsen ingyen, a hivatali tranzakcidknak (csak ugy, mint a piaciaknak)
pénzben és idGben kifejezhetd koltsége van, ezt tranzakcids koltségeknek nevezzik. Tran-
zakcios koltségek alatt azokat a pénzben felmerilt kiadasokat értjik, amelyek egy adott
tranzakcio, azaz kolcsonos egyezség alapjan kotott jelentésebb jogi, pénziigyi vagy kereske-
delmi tgylet lebonyolitasakor felmerilnek. Ezek lehetnek banki atutalas koltségei, valami-
lyen ligynok jutalékai, de a dontést segité informaciok beszerzésének koltségei is ide sorol-
hatoak.

A tranzakcios koltségek elkulonithet6ek, azonositasuk nagyon fontos a hivatal érdekében,
hogy megmutassak, mely teriileteken sziikségesek a valtozasok. A hivatalban minél tobb
allomason, munkafolyamaton megy at az adott tigy annal tébb tranzakcids koltséget termel,
hiszen fizetni kell az alkalmazottak bérét, a hivatal fenntartasahoz és miikodéséhez sziiksé-
ges szamldkat, karbantartasokat, valamint a felhaszndlt eszkdzoket is. Ezért ha a tranzakcids
koltségeknek szentelt figyelem mindenképpen indokolt, hiszen ha a nagysaguk elhanyagol-
haté lenne, akkor a gazdasagi tevékenységek megszervezésének maddja is érdektelenné val-

na.

A munkafolyamat hosszat nagyban megkonnyitheti, a tranzakcids koltségeket csokkentheti
az ONR rendszer, mely felépitésének koszénhetben egy helyen tarolja a fontosabb informa-

cidkat, javitja a hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodést. Az ligykezelés végig



dokumentaltan torténik, ezért nem veszhet el informacio, emellett az adatokat csak egyszer
kell felvinni, melyek a relacids adatbazisnak kdszonhetéen minden érintetthez eljutnak. A
fentieknek koszonhetéen a feladatok jobban szeparalhatéak, mely noéveli a hatékonysagot,
ebbdl kovetkezben az egylttmikodés mindségét is. Az id6 csokkenésével, az adatok egyszeri
felvitelével, és egyik helyrél a masikra torténé elszallitasanak elkertlésével sokkal alacso-

nyabbak lesznek a tranzakcids koltségek is.

A hivatalon belili koordinacids funkcid szinvonalat névelni lehet, hiszen az ONR rendszer
minden fontos |épést vezetGi kontrollhoz koét, igy az egységek munkajat egyszertlibben, egy
eszkozt haszndlva koordinalhatjak a szervezet vezetdi is. A folyamatok attekintése egyszeri-
sodik, mert egy egységes, atlathaté fellileten kezelhet6k, és szlirhet6k az adott ligyekhez,

el6terjesztésekhez, vagy llésekhez kapcsolédd adatok.

4.1.3. Szervezeti egységekre bontott feladat meghatarozasok

SOMBEREK ES GORCSONYDOBOKA KOZSEGEK KORJEGYZOSEGE
Szervezeti egységekre bontott feladat meghatarozasok

Szervezeti felelGsségi korok

Somberek és Gércsonydoboka Kozségek Korjegyz6sége nem tagolddik szervezeti egységekre,
egységes szervezet. A pénzligyi és igazgatasi Ggyeket intéz6 adminisztratorok szervezeti bon-
tdsa csak tajékozato jellegli, a szervezeti feladatok megosztdsanak jobb meghatdrozasat
szolgalja.

1. Polgarmesterek és képviselo-testiiletek altalanos feladatkorei, feleldosségi

kore

Megjegyzés: A polgarmesterek és a képvisel6-testiletek az altalanos feladatok kozil inkabb
dontéshozatali valamint kommunalis, iranyitasi, telepilési feladatokért felelsek tovabbi fel
nem sorolt feladataik mellett, mig a korjegyz6 felel&sségi korébe a dontés-el6készités, az

Ugyintézés iranyitasa és korjegyz6ség hataskorébe tartozo egyéb feladatok tartoznak.



Dontéshozatal
Kezdeményezések, elGterjesztések, lgyek el6készitése, targyaldsa, dontések meghozasa.
Résztvevbk a képvisel6-testiletek, ezen beliil kiemelt felel6ssége van a polgdrmestereknek.

A korjegyz8ség tekintetében a korjegyz6 felelés a dontéshozatalért.

Tovabbi altalanos feladatok

Tomegkozlekedés

Tavolsagi kozuti személyszallitas, egyéb szarazfoldi személyszallitas szervezése, biztositasa.
Telepiilésrendezés

Altaldnos feladatai a telepiilésrendezési terv létrehozasa és elfogaddsa, valamint a kdzterile-
tek kezelése.

Ezen belll jellemz6en: kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartdsa, épitmény-
Uzemeltetés, kozvilagitas biztositasa, kdzséggazdalkodas, telepiilési szolgaltatasok nyujtasa,

tlzoltas, muszaki hibaelharitas, katasztrofa elharitas, koztemets fenntartasa, mikodtetése.

Telepiilésfejlesztés, teriiletfejlesztés, stratégiaalkotas

Telepilésfejlesztési koncepcid létrehozdsa és egyeztetése az Orszagos Teleplléshalézat-
fejlesztési Koncepcidval. Terlletfejlesztési koncepcio |étrehozdsa és egyeztetése a kistérségi,
megyei és regionalis, valamint az Orszagos Terlletfejlesztési Koncepcidval (OTK). Telepulési
és szervezeti stratégia alkotdsa és alkalmazasa a tervezési feladatokban, és figyelembevétele

az éves koltségvetés készitése folyaman.

Kérnyezetvédelem

Altaldnos kornyezetvédelmi feladatok kezelése, a természeti és mesterséges (antropogén)
kornyezet védelme, a kdrnyezetvédelmi térvény és egyéb jogszabdlyok, nemzetkdzi és hazai
egyezmények érvényesitése. A kornyezeti és tarsadalmi fenntarthatdsagot figyelembe vevé
gazdalkodas és tudatformalas, kdrnyezeti nevelés és egyéb sziikséges tevékenységek vég-

hezvitele.

Onkormanyzati tarsuldsokkal, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal kapcsolatos donté-

sek és kapcsolattartas



A polgarmester kapcsolatot tart az 6nkormanyzati taruldsok és a tarsuldst alkotoé telepilések
vezetGivel. A polgarmester felel6s a tarsulasokkal, civil és egyéb szervezetekkel kapcsolatos
Onkormanyzati dontések meghozasért. A polgarmester feladat és felel6sségi kore kiterjed a
civil szervezetek m(ikodési tamogatdsara, a civil szervezeti programok és egyéb tamogatdsok

megitélésére.

Tomegkommunikacio, média megjelenések

Kapcsolattartds a lakossaggal, a helyi, kistérségi, megyei és regiondlis valamint az orszdgos
kozosségekkel, szervezetekkel, intézményekkel. A helyi Ggyekben valé tajékoztatds, a részvé-
tel biztositasa a kozligyekben. A telepilés képviselése a médidban, rendezvényeken. Helyi
média, tdjékoztatds sziikség és igény szerinti kialakitasa. Tobbek kozt televizié mdsor készité-
se, Film-video, TV mdsor terjesztése, valamint tovabbi kommunikacids csatorndk kialakitasa

és fenntartasa.

Foglalkoztatas

A korjegyz6ség dolgozdinak a polgarmester a munkaaddja. A polgarmester felel6s a személyi
kérdésekben és foglalkoztatasi ligyekben (elbocsdjtas, felvétel, nyugdijazas). A korjegyz6
kozremUkodik a polgdrmester munkaltatdi joganak gyakorlasaban, valamint irdnyitja sajat és
beosztottjai ez irdnyu feladatait. A polgarmester felel6ssége kiterjed tovabba a kozcélu fog-

lalkoztatas, kbzhasznu foglalkoztatds és kdzmunka szervezési és iranyitasi teriiletére.

Ko6zszolgaltatasok szervezése, iranyitasa, ellendrzése

A polgarmester felligyeli a kozintézmények, a helyi kultira és sportélet, egészségiigyi ellatas,
kozoktatas és a helyi informatikai szolgdltatasok, valamint a kommunalis szolgaltatasok szer-
vezését, megvaldsulasat. Felel6sségi kore kiterjed a haziorvosi, fogorvosi, iskola-
egészséglgyi, védbndi feladatok szervezésére, sporttevékenységekkel, sportintézményekkel
kapcsolatos feladatok ellatasra. Koordindld és felligyeleti feladatai vannak a kézoktatas meg-
valdsitdsanak terliletén, valamint irdnyitja az informatikai és a kommundlis szolgdltatasok
kiépitését, megvaldsitasat. Feladatai kozé tartozik az idegenforgalmi tevékenység koordina-

lasa, felligyelete.



2. A korjegyzo feladatai és kozvetlen felel6sségi kore

Képvisel6-testiiletekkel és polgarmesterekkel kapcsolatos feladatok

A korjegyz6 felel6s a képvisel6-testiiletekkel és polgarmesterekkel valéd egyittmikodésért,
kapcsolattartasért, a dontés-el6készitési feladatokért. FelelSs a polgdrmesterekkel és a kép-
visel6kkel valé kapcsolattartasért, feladata a testileti Gléseken vald részvétel, jegyz6konyv-
vezetés, telepllési kisebbségi 6nkormanyzat igazgatasi tevékenységének biztositdsa. Tovab-
ba a bizottsagi munkdban vald részvétel, elGterjesztések készitése, ellendrzése.

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a korjegyzd felelés. A zarszamadast a pol-
garmester terjeszti a képviselS-testiilet elé.

Tarsulasokkal, intézményekkel kapcsolatos ligyintézés
A korjegyz6 kozremikodik az 6nkormanyzatok tarsuldsival torténé kapcsolattartasban. Fela-
data az 6nkormanyzati tébbcélu kistérségi tarsuldssal kapcsolatos ligyintézés. Kozremikodik

onkormanyzati tébbcélu kisebbségi kistérségi tarsulas mikodésének segitésében is.

Tervezési, szabalyozasi, iranyitasi tevékenység

A korjegyz6 feladatai kozé tartozik a korjegyz6ség mikodésének torvényességi és feladati
ellen6rzése, szabalyzatok |étrehozdsa, kezelése, frissitése az aktudlis torvényi szabdlyozas és
a szlkségesség szerint. Tovabbi fontos tevékenysége a tervezési, rendezési tevékenységek
végrehajtasa, segitése, ellenbrzése és az dnkormanyzati kdzbeszerzési eljarasok lebonyolita-
sa, szolgaltatasa. A szervezet tovabbi szabalyszerd mikodésének biztositdsa, a kiadmanyoza-
si rend meghatarozasa, a szerz6dések kezelésének szabalyozott mikodése, a munkavédelem
szabalyozasa, és érvényesitése, az informatikai mikodés szabdlyozasa, a leltarozas és selej-
tezés folyamatanak biztositasa, a pénzkezelés és szamlarend kialakitasa, a gépjarm( és rep-
rezentdciods szabdlyzatok |étrehozdsa, a belsé ellenbrzés és a folyamatokba épitett ellenGrzé-
si folyamatok megvaldsuldsa tekintetében a korjegyz6 a felelés. Tovabba épitési, kornyezet-
védelmi, teriiletfejlesztési, darhatdsagi ligyekben dontés-el6készitési feladata van. Beruhdaza-
sokkal, energetikdval kapcsolatos feladatokban vesz részt, valamint iranyitja azok megvaldsu-

lasat. A terlletrendezési terv és a teriletfejlesztési, valamint a telepilésfejlesztési koncepci-



Ok készitéséért és megvaldsuldsdért, valamint a szervezeti stratégiaért is felelGs. A koztertle-

tekkel kapcsolatos ligyintézés is a korjegyz6 hataskorébe tartozik.

Az informatikai tevékenységek koordinalasa

Az informatikai rendszer, hardver és szoftverelemek, internetes honlap, lgyviteli szoftver-
rendszer és minden mas informatikai tevékenység, illetve fejlesztés koordinalasaban, szerve-
zésében részt vesz a korjegyz6. A gyakorlati, szakmai megvaldsulasért a megbizott informati-

kus tartozik felelGsséggel.

Személyi-, foglalkoztatasi-, munkaiigy

A korjegyz6ség személyi kérdéseiben, a foglalkoztatasi és munkaligyi szabalyozasanak, fel-
tételeinek biztositdasaban a korjegyz6 rendelkezik dontési jogkorben. Feladata, hogy napra-
kész ismeretekkel rendelkezzen a terilet szabalyozasat, térvényi meghatdrozottsaga tekinte-
tében, valamint egyeztessen a munkavallaldkkal, mint beosztottaival, valamint a polgarmes-
terekkel, mint foglalkoztatéval. Felel6s a munkaszerz6dések, munkakori leirdsok, a munka-
id6-nyilvantartds vezetésért és munkaidé meghatarozasaért és minden egyéb munkaligyi

dokumentum elkészitésért.

A korjegyz6ség tarsadalmi szerepvallalasanak, feladatainak ellatasa

A korjegyz6ségnek jelent6s tarsadalmi feladatokat kell ellatnia, kapcsolatot kell tartania a
tarsadalmi szervezetekkel, gondozni kell a nemzetiségi és kulturalis hagyomdanyokat, miko-
dése soran figyelembe kell venni az esélyegyenl&ség és tarsadalmi fenntarthatésag szem-
pontjait. Ezen feladatok megvaldsulasaért és koordinaldsaért a szervezet vezetdje a korjegy-
z6 felel6s. Feladata nemzeti, etnikai kisebbség kdzcélu kulturalis tevékenységének tamogata-

sa és minden egyéb kozcélu tarsadalmi tevékenység tamogatasa.

A telepiilések jogszer(i miikodésében/miikddtetésében valo részvétel

A korjegyz8ség vezetBjeként a korjegyz6 felel8s a jogszer(i és szabalyszer(i miikodésért. Ugy-
intézési, engedményezési, birsagoldsi feladatok ellatasért is a korjegyz6 felel. Tobbek kozt
feladata engedélyek, igazoldsok kiaddsa, szabalysértési eljardsokban Ugyintézés, birsagolas,
valamint allattartdsi lgyekben, névényvédelmi, novényegészségiliggyel kapcsolatos Ugyek-

ben valé részvétel és az ligyintézés iranyitasa.



Valasztasokkal kapcsolatos feladatok, felelsségi kér

A korjegyz6 felel6ségi kore a hivatal munkajanak koordinaldsa valasztasok esetén. Szerepe
van az daltaldnos valasztasi feladatokban valé kézrem(ikoédésben, az orszaggydilési képviselbi
valasztasokkal kapcsolatos tevékenységek elldtasaban, valamint a Kisebbségi Onkorményzati

Valasztasokkal kapcsolatos ligyintézés megvaldsitasaban.

Tulajdonkezelés
A korjegyz6 kdozremUkodik az esetleges adas-vételi, bérbeadasi, izemeltetési tevékenységek
ellatasdban, kiilonosen a sajat tulajdonu ingatlan adasvétele, lakdingatlan bérbeaddsa, lze-

meltetése, nem lakdingatlan bérbeadasa, (izemeltetése soran.

3. Pénziigyi, szamviteli dolgozok feladatai, kézvetlen felelosségi kore

A pénzigyi, szamviteli terileten dolgozdék végez minden gazdasagi, pénziligyi, beszdmolasi,
addzasi tevékenységet a korjegyzGségben. Feladatai és kozvetlen felel6ssége van az intéz-

mények és teleplilések pénzligyi, adéigyi teriletein.

Onkormanyzati tébbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai

A koltségvetésben meghatarozott tamogatdsok, normativak elszamolasat, teljesitések elle-
nérzését, banki utaldsok intézését iranyitjak, végzik. Az intézmények javaslatai alapjan 6n-
kormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 15 napon belil el kell készitenie
az 6nkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét. A finanszirozasi terv elké-
szitéséért a szamviteli ligyintéz6 felel6s, melyet a korjegyz6 hagy jova. A pénzellatasi tervet
havi id6szakra kell késziteni. Az intézményeket megilleté tamogatdsok atutalasért a szamvi-
teli Ugyintézd felel6s. Amennyiben az intézmények részérdl a finanszirozasi tervtdl eltéré
igény jelentkezik, annak elbiraldasarol a szamviteli lgyintézé javaslata alapjan a korjegyz6
jogosult donteni. Cél- és cimzett tdmogatasokra vonatkozo igény csak a képviselS-testiilet
targgyal kapcsolatos dontése alapjan nyujthaté be. Az igénybejelentések dsszeadllitasaért a

szamviteli Ugyintézo felelds.



A koltségvetési szerv bevételi forrasat képez6é normativ allami hozzajarulas 6sszegének sza-
mitdsi alapjat képez6 mutatdszamoknak az intézményektsl — irasban, az intézményvezetd
altal aldirt formaban torténd — begydjtéséért, valamint azoknak feliilvizsgdlata és dsszesitése
utdn a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Regionalis Igazgatdsaga felé — az altala megha-

tdrozott hatdridGre — torténd tovabbitdsaért a szamviteli ligyintézd a felelbs.

Onkormanyzatok pénziigyei, szamvitel, finanszirozasi miiveletek végrehajtasa

A korjegyzGség Osszes pénziigyi-adminisztracids tevékenysége a pénziigyi és szamviteli dol-
gozdk felelGssége. Feladatuk az intézmények elszdmoldsainak elkészitése, normativakkal
kapcsolatos elszamoldsok. Palyazatok, projektek pénziigyeinek elszamoldsainak koordinala-
sa, pénzgazddlkodasi, vagyongazdalkodasi feladatok, bérek kezelése, nyilvantartasa, kifizeté-

se, behajtas, végrehajtas kezelése, birsagok, dijak kivetése, befizetése, nyilvantartasa.

Beszamolasi, statisztikai adatszolgaltatasi feladatok
A pénziigyi és szamviteli munkatarsak feladata a gazdasagi statisztikai adatok, jelentések
megkuldése az allami szerveknek, beszamoldk (negyedéves, féléves, éves stb.) készitése. Az

adatok taroldsa, elemzése, feldolgozasa.

Pénziigyek tervezése, koltségvetés-tervezési, koltségvetés végrehajtasi feladatok

A pénziigyesek felelGsségi korébe beletartozik, hogy kozremikodjenek a pénziigyi, szamvite-
li szabalyzatok (pl. szamviteli politika, gazdasagi lGigyrend, szamlarend) elkészitésében, frissi-
tésében. A szervezeti egység feladata az éves koltségvetés tervezése, a koltségvetési kon-
cepcid elkészitése (egyuttmiikddve a polgarmesterrel és a korjegyz6vel), a koltségvetési el6-

terjesztés és rendelet-tervezet |étrehozasa és benyujtasa.

Adoligyek

A pénzigyi ,csoport” felelsségi korébe tartozik az APEH-hel valé kapcsolattartas, addbeval-
las elkészitése, az addk nyilvantartasa, kivetése, behajtasa (helyi Iparizési add, gépjarm(iadd,
maganszemélyek és vallalkozasok részére kommunalis add). Az addiigyekkel kapcsolatos valamennyi

dgyintézés.

Pénztarkezelés, ligyintézés



A pénziigyi dolgozok feladata a pénztarkezelés. A pénzligy kezeli a pénztdrakat, teljesiti a
készpénz ki-, és befizetéseket. Folyositja, elszamolja és ellen6rzi az intézményi készpénzal-
lomanyokat. Tovabba az irodai nyomtatvanyok beszerzését végzi és intézi a banki, szdmlave-
zetési Ugyeket, valamint a postazasi teendbket. Szervezetlinknél a pénztaros tartja nyilvan és
kezeli a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint. A

felhasznalo6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

4. Az Igazgatadsi iigyintézék feladatkorei, kozvetlen felel6sségi kére

Iktatas, irattarozas

Iktatokdnyvbe, el6addi munkakényvbe, targymutatéba bejegyzés, valamint irattdrozdskor az iratok
iktatokdnyvbe bejegyzése, kézi irattarba helyezése. Evente 1 alkalommal az adott év iratai
irattdri jel szerinti szétbontdsa, kiils6 irattdrba helyezése. Evente 1 alkalommal az ligyiratfor-

galomrdl a KSH felé statisztika készitése.

Népesség nyilvantartas

Lakcimbejelentések, adatvaltozasok jelentése heti 1 alkalommal, naprakész adatnyilvantar-
tas vezetése, adatszolgaltatas, hatdsagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa kérelemre,
évente 1 alkalommal, valamint selejtezés. Tovabba a 0-7 éves koru gyermekekrél nyilvantar-

tds vezetése, adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése.

Szocialis Uigyek, gyamiigyi feladatok

Az igazgatasi Ggyintéz6k legnagyobb munkaigényl feladata a szocialis és gyamiugyi Ggyek
kezelése.

Ide tartozik a rendszeres szocialis segély elbirdlasra elGkészitése, folydsitasa, idGskoruak ja-
radékdnak meghatarozasa, lakdsfenntartasi tdmogatas nyujtasa normativ alapon, a helyi
rendszeres lakdsfenntartasi tamogatas nyujtasa, dpolasi dij megallapitasa. Tovabba a rend-
szeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas intézése, a kiegészité gyermekvédelmi tdmogatasok
elbiradlasa, évodaztatasi tamogatas igénylése és intézése, eseti lakasfenntartasi tamogatas
nyujtasa, atmeneti segély intézése, a temetési segély intézése a rendkiviili gyermekvédelmi

tdmogatas igénylése.



Az igazgatdsi Ggyintéz6k felelGssége eljarni a mozgdskorlatozottak kozlekedési tdmogatdsa-
nak odaitélésének Ugyében, addssagkezelési szolgaltatas nyudjtdsaban, a kozgydgyellatds
megszerzése kapcsan, koztemetés esetében, szocidlis étkezés biztositasa esetén, a hazi se-
gitségnyuljtas megszervezésében, az 6nkormanyzatok altal nyujtott lakdstdmogatas lGgyében

és az dnkormanyzati tdmogatasaban, és minden mas eseti pénzbeli juttatas esetében.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése
A munkaiddé-nyilvantartas és a szabadsdg-nyilvantartds a korjegyzével egyeztetett médon

valo vezetése.

Munkaligyi feladatok
Munkaszerz6dések, munkakori leirasok készitésében vald részvétel, valamint a foglalkoztata-

si és nyugdijazasi ligyek intézése. Magannyugdij pénztar tagsagrol nyilvantartas vezetése.

Anyakonyvi igazgatas

Szerteagazo feladataikat a kdvetkezd terlleten végzik: vezetik az anyakonyveket és ellatjdk az ezzel
kapcsolatos feladatokat, elvégzik az anyakdnyvi bejegyzések kijavitasat és az utdlagos bejegyzéseket,
kidllitjak és kiadjak az anyakonyvi kivonatokat, vezetik az anyakonyvi névmutatét, felvildgositast ad-
nak anyakonyvi ligyekben. Kézremi{kodnek csaladi események lebonyolitasaban, ellatjdk a kilfoldi
okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatokat, jévahagydst kovetéen gondoskodnak az anya-
konyvbe térténd bejegyzésérdl, hazassagkotést megeldz6 eljarast lefolytatjak, magyar allampolgdrsag
megszerzésével és allampolgarsag vizsgalataval kapcsolatos beadvanyokat felterjesztik a BM-nek,
allampolgarsagi eski letételével kapcsolatos esemény lebonyolitjdk. Nyilvantartdst vezetnek az apa
adatai nélkiil anyakényvezett gyermekekrdl, hazassagon kivil szliletett gyermek csaladi jogallasanak

rendezésével kapcsolatosan intézkednek.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

Ellatjak a hagyatéki eljarasban a haldleset bejelentésével, hagyaték leltdrozasaval, hagyatékhoz tarto-
z06 vagyontdrgyak biztositasaval, hagyaték atadasa soran a tényleges birtoklasi eljaras lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat.

Add és értékbizonyitvany: értékeli a telepilés illetékességi teriiletén az ingatlanokat, vagyoni bizo-

nyitvanyokat ad ki hagyatékhoz, végrehajtdshoz, kilféldiek ingatlanszerzéséhez, hitelfelvételéhez.

Ipari, kereskedelmi feladatok



Az igazgatdsi Ugyintéz6k biztositjdk a telephelyengedélyek kiadasat és a teriiletrendezési
tervvel vald egyeztetését. Kiadjdk és ellenérzik az lizletek mikodési engedélyeit, valamint a

kereskedelmi szallashelyek, vendéglaté ipari egységek besoroldsat.

Nyilvantartas, engedélyeztetés

Nyilvantartast vezetnek a képviselS-testiileti ilésekrdl, részt vesznek a jegyz6koényvek veze-
tésében, nyilvantartdsaban, kozzétételében. Intézik az egyéb hirdetményeket. Kézszolgalta-
tdsi nyilvantartast vezetnek.

Ugyfélfogadas

A hivatali Ggyrendben meghatarozottak szerint fogadjak az lgyfeleket, kezelik a lakossagi
megkereséseket.

Adatszolgaltatas

Statisztikai adatokat szolgdltatnak az igényl6 szervezetek részére.

Leltarozas, selejtezés

Részt vesznek a leltarozasi és selejtezési tevékenységekben.

5. A korjegyzoség feliigyeletében allo intézmények kotelességei, és szervezeti

felel6ssége

Sombereki Altalanos Iskola altalanos és szakmai feladatai
Az intézmény mikodéséért, a tovabbi 14 dolgozé munkajanak iranyitasaért és ellenbrzésért

az intézményvezetd felelGs.

A Sombereki Altalanos Iskola feladata a helyi gyermekek oktatdsa, nevelése, gondozasa, fe-
ligyelete. Feladatkorébe tartozik nappali rendszer( altalanos iskolai oktatds nyujtasa 5-8
évfolyamon, a sajatos nevelési igényl tanuldk nappali oktatdsa, a nemzeti, etnikai, kisebbsé-
gi tanuldk nappali tagozatos oktatasa, altalanos iskolai napkozi otthonos nevelése, oktatasa,
sajatos nevelési igényl tanuldk napkézi otthonos nevelése, nemzeti, etnikai kisebbség tanu-
6k napkozi otthonos nevelése, sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldszoba-
janak biztositasa, nemzeti, etnikai kisebbségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobajanak mu-
kodtetése. Kiegészit6 tevékenységei kozé tartozik a rendezvényi étkeztetés, az iskolai intéz-

ményi étkeztetés, Gidll6i, tabori étkeztetés és a munkahelyi étkeztetés megvaldsitasa.



A szervezet Alapfoku MUivészetoktatdsi Intézményként is mikodik. Feladata kdzé tartozik az
alapfokd muvészetoktatasi és zeneml(ivészeti oktatds, a zeneml(ivészeti és tdncmdlvészeti
tevékenység.

Tovabba felel6sséggel tartozik a versenysport tevékenység tdmogatasa és az utanpotlas ne-
velési tevékenység tdmogatasa irant. Részt vesz a helyi sportélet és az utanpotlas kialakita-
saban.

Az oktatdsi nevelési tevékenységhez kapcsolddéan Somberek Kézség Onkormanyzata bizto-
sitja az ifjusag egészségligyi gondozasat, valamint a csalad és névédelmi egészségiigyi gon-
dozast (védén6 miikodik a teleplilésen), aminek szervezési, koordinaldsi feladataiban a kor-

jegyz6 kozremkaodik.

Az iskola mUkddése kiegészil a telepilési konyvtar mikodtetésével, gondozdsaval. Feladata,

hogy gyarapitsa, nyilvantartsa kdnyvtari allomanyt, konyvtarszolgdltatast nydjtson.

Sombereki Tagévoda feladatai

Az intézmény mikodéséért, a 7 dolgozé munkdjanak iranyitasaért és ellenérzésért az intéz-
ményvezetds felelbs.

Az intézmény tagdévodajanak feladata az évodai nevelési ellatasa és a sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelési ellatasa, illetve a nemzetiségi, etnikai kisebbségi dvodai nevelési
ellatas biztositasa. Alapfeladata mellett koteles biztositani az dvodai intézményi étkeztetést

az igényeknek megfelelGen.

Miivel6dési Haz feladatai

A mivelGdési haz vezetGje felelGs a helyi kulturalis élet szervezésért, a hagyomanyok apola-
saért, a helyi nemzetiségek kulturajanak bemutatasaért. Felel6s a kozmdivel&dési tevékeny-
ség tamogatasaért, a kozmuivel6dési intézmény mikodtetéséért. Feladata, hogy kulturalis
m(sort, rendezvényt, kiallitdst szervezzen, miikodtesse és dvja a torténelmi helytorténeti

épitményeket, latvanyossagokat, valamint kézmdvel6dési szintereken a lakossag igényét

figyelembe véve szervezze és biztositsa a kulturdlis szabadidé eltoltését.



