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1. Koszonetnyilvanitas az egyuttmiikodésért

A CONTROLL Zrt. Kozigazgatasi lgazgatdsaganak tandcsadodi és szakért6i kdszonetiket
fejezik ki a Dr. Zalan Gabor Jegyzd Ur &ltal kijellt szakmai team-nek és Schldgl Krisztian

projekt team vezetd Urnak a tanulmany sszeallitdsdban nyujtott segitségiikért.

Koszonjik eqyiittmiiRodeésiiket!

‘C-ONTROLL



2. HR dokumentumok feliilvizsgalata
2.1. Palyazati célok és elvarasok

Az 6nkormanyzat altal megfogalmazott palydzatban a kijel6lt szervezetek és intézmények
vonatkozasdban munkanap-fényképezéssel és dokumentumok elemzésével fel kell tarni
azokat a human-eréforras kapacitdsgazdalkodassal kapcsolatos fejlesztési lehetGségeket,
melyek tényekre épliléek és a HR dokumentumok altal igazolhatéak. Ezért tanacsadasi

munkank alapvetden épit a

e HR dokumentumok fellilvizsgalatara,
e munkanap-fényképezés adataira és tényeire,

o vezet6i team-mel valé parbeszédre.

A magyar kozigazgatassal szemben megfogalmazott elvarasok, melyek lakossagi oldalrdl
az eredményesség, a kozszolgaltatas hatékonysaga, valamint a személyzettel szemben
tdmasztott elhivatottsdg hdrmas egységével irhaté le leginkdbb, az elmult évek

dinamikus szervezeti atalakitdsaiban mar alapvet6en megjelentek.

A rendszervaltoztatast kovet6 évtizedek statikus id6szakat 2010-t6l1 a gyors és a lakossagi
igényekhez hozzarendelhet6 kozigazgatasi szervezeti keretek kialakitasa jellemezte. Ezért
is hallottuk szinte az 6sszes dnkormanyzati megbizasunk teljesiilése sordn azt, hogy ez az
AROP palyazat jobb lett volna, ha 2012-ben indult volna el és el6készitette volna a 2013.
janudr 1-i jelent6s szervezeti atalakuldsokat, adataival, tényfeltdrasdval és szakmai
kérdések megfogalmazdsaval. De mivel ez a kdzigazgatas-fejlesztési projekt 2013. végén,
de leginkdbb 2014. év szakmai programjava valt, figyelembe kell venniink, hogy az
onkormdnyzat sajat hivatalat és ehhez hozzdkapcsoldddan intézményrendszerét is mar a
2013. januar 1-i kovetelményekhez illeszked6en Ujraértelmezte és a legtobb helyen
atszervezte. Ezeket a jogszabalyi kotelmeket, melyek a szervezeti mikodésre
vonatkozdan alternativat nem engedve hozta létre a jelenlegi mUikodési strukturat, vonta
elemzés ala a CONTROLL Zrt. tandcsaddi kore és megallapitdsainkat és az elvégezhetd

feladatok korét is ezen egylittes el6zmények figyelembe vételével hajtotta végre.



A projekt inditasakor polgarmesteri és jegyzGi elvdrasként fogalmazddott meg a
kOzigazgatas szolgdltatasi szinvonaldnak emelése az er6forrasok ezzel parhuzamos
optimalizaldsaval. Ehhez nekiink, mint kozigazgatas-szervez6knek azokat a feltételeket
kell megteremtenilink, melyek a hivatal, intézmények tekintetében a hatékonysag
novelését, takarékossagi szempontok figyelembe vételével (lasd a palydzat 3. és 4.

fejlesztési célteriileteit és altalunk ott megfogalmazottakat) kell elvégezniink.

A kozigazgatas eredményessége, a szolgaltatdsi szinvonal hivatali és intézményi terileteit
tekintve is a legfontosabb mérési maddszerrel, lakossagi kutatdssal lett altalunk
aldtamasztva. Megadllapitasainkat a 9. fejlesztési célterlilet kovetelményeit teljesité
elemz6 tanulmanyunk foglalja 6ssze. A vevs, azaz a szolgaltatasokat igénybe vevé
lakossagi, gazdasagi tarsasagi és intézményi kor véleményt nyilvanitott a tobb szaz felénk
megkiildott kitoltott kérdbivvel, illetve az dnkormdnyzati honlapon elhelyezett online

formaban.

A palyazati célban meghatdrozott human-erGforrdas gazdalkodas hatékonysdganak
vizsgdlata és a hozzarendelhet6 kapacitasok elemzése csak akkor nyujt objektiv képet, ha
figyelembe vessziik, hogy az Onkormdnyzat milyen telepllési koérnyezetben, milyen
demogréfiai adottsdgok kozott mikodik. Szinesiti a képet, hogy két egyforma
Onkormdnyzat 6sszehasonlitdsanal sem taldlhatunk azonos HR kapacitasokat, mivel az
elmult 15 évben a jelentds informatikai fejlédés a kozigazgatas szolgaltatasi folyamatait

tekintve is létszam-takarékossagot biztositott a jegyzének és a képvisel6-testiletnek.

Lathatéan ez egy tobbvaltozés egyenletként viselkedd elemzés, hiszen ha csak

figyelembe vesszik

e az onkorméanyzat demografiai kornyezetét,

e az atipikus foglalkoztatasi formakat (last TAMOP palyazat),

e agyorsan Oregedd, ezaltal sok fiatalt alkalmazo kozigazgatast,
e apiaci kihivasok miatt az lzleti szféra elszivé hatasat,

e az életpalya modell elhizédd meghirdetését,

e 2a2013.januar 1. utan kialakuld jarasi és kormanyhivatali szervezetek m(ikodését,



akkor belathatjuk, hogy a polgarmesternek és/vagy jegyzének nem konnyd eldontenie,
hogy az ©Onkormanyzatnadl maradd feladatok elldtdsdhoz a hivatalt milyen

szakemberekkel toltse fel.

Az oOnkormanyzatnak és intézményeinek HR kapacitas-gazdalkoddsa az elmult évek
gyakorlatat figyelembe véve az alabbi kérdések megvalaszolasa mentén tekinthet6 at

leginkabb:

A tevékenység jellegéhez illeszked6en kotott vagy rugalmas/atipikus

foglalkoztatdsi formaban mikodik a szervezet?

e FGallasu vagy kiilsé kapacitasokat bevoné a szervezet mikodése? (megbizasi
szerz6dések, alvallalkozoi szerz6dések, stb.)

e A szervezet vezet6t6l munkatarsig tortén6 ,0sszedllitdsa” az elvégzendd

feladatokhoz illeszkedik vagy a meglév6 személyzet adottsagait veszi figyelembe?

e Meérhet6-e a HR tevékenység teljesitménye?

Tanulmanyunkban ezen kérdések mentén kivanunk valaszt adni az egyes szervezeti

egységek human-erdéforras kapacitdsgazdalkodasanak megitélésére vonatkozdan.

2.2. Human-ero6forras kapacitas-gazdalkodasanak fejlesztési
lehetoségei

A projekt 2013-2014. évi inditdsa és végrehajtdsa kényes HR problémat vet fel a
képvisel6-testilet felé, hiszen vdlasztas évében nincs érzékenyebb teriilet, mint a
személyzettel és munkatarsakkal kapcsolatos vizsgalatok, elemzések. A munkatarsak
sokszor mar a kutatast és az elsé interjukat is fenntartasokkal kezelik, félnek, hogy
allasuk, beosztasuk veszélybe keriil. Pedig nem keriilhetjik meg azt az alapproblémat,
hogy a 2013. janudr 1-i dllapot utan is, bar summasnak tekintheté a kijelentés, hogy HR
vonatkozasban javitani kell a koltséghatékonysagon, ezdltal a kapacitdsgazdalkodason,
mivel a magyar kozigazgatdas nemzetkdzi 6sszehasonlitdsok adatai szerint is magasabb

koltségszinten m(ikddik, mint az Eurépai Unié mas, hasonld nagysdgu orszagaban.

Az igény, kiilonosen a képvisel6-testiilet irdnyabdl fenndll a koltséghatékony
foglalkoztatdsra, mert az éves koltségvetések tervezésekor lathatéan a legnagyobb

koltségelemeket a személyzethez kot6dGen kell megtervezni.



Azok az eddigi torekvések, melyek a munkatdrsakhoz k6t6dé koltségek csokkentésére
iranyulnak, a legtobb esetben leépitésekhez és atszervezésekhez vezetett. Ezek viszont
csak akkor fogadtathatdak el a szervezeten beliil megmaradt munkatdrsakkal, de még a
kOzigazgatasi szolgaltatast igénybe vev6 lakossaggal is, ha a szervezet altal nyujtott

kozszolgaltatds szinvonala nem csokken.

Tobb szdz 6nkormanyzati lgyféllel a hatunk mogott kijelenthetjiik még a HR teriletre
vonatkozdan azt az dltalanos, minden 6nkormdnyzatra igaz megallapitasunkat, hogy a
hivatali és 6nkormanyzat intézményeinek szervezeti kulturaja és az ezekhez hozzdrendelt
mUikodési struktura csak nagyon lassan valtozik, ellentétben a profitorientdlt gazdasagi

tarsasagok személyzetében bekovetkezd valtozasokkal.

A magyar kozigazgatds hierarchikus szervezete a gyakran rosszul megszervezett
szolgaltatasi folyamatok, a nem tudatosan felépitett HR stratégidk , bebetonoztdk” az
,Lugy sem valtozik itt semmi” elvet. Partnerkoriinkben szerencsére tobbségében olyan
megbizasokat teljesitlink, ahol a valtoztatas kényszerét maguk a vezetSk hataroztdk el,
igy mentesilhettiink ezektdl az orszagosan mérhet6 betegségektdl. Az Allamreform
Operativ Programok (a jelenlegi és a 2008-ban elinditott is) nagymértékben tudtdk
segiteni a hivatal vezetését és a képvisel6-testileten keresztil az intézmény vezetdit,
hogy merjenek hozzanyulni ahhoz a merev rendszerhez is, melyeket az elmult évben

elkeriiltek a valtozasok és a kényszerU beavatkozasok.

Az emberi eréforrassal valé gazdalkodas ezért épiilt be a polgdrmesteri és intézményi
szervezeti strukturakba és az azokat tdmogatd iranyitasi rendszerekbe. Sziikséges ennél a
pontnal kitérnlink még arra, hogy mennyire megtévesztd volt a 2010-ben a HR terliletre
belobbizott Kozds Ertékelési Keretrendszer, azaz a CAF. Sokan az egyszer(sités
szandékatdl vezérelve ugy gondoltak, egy fundamentumig hatolé folyamatszabalyozas,
ISO 9001 szabvanyrendszeréhez illeszked6 polgarmesteri hivatali  és/vagy
intézményirdnyitasi rendszerét felvalthatja az egyetemi tanulmanyainkban mar régrdl

ismert bels6 imdzs vizsgalat Briisszel altal elegdnsabba tett CAF kutatasa.

Sokat kiizdott a CONTROLL Kozigazgatasi Igazgatdsdga az akkori Belligyminisztérium
néhany vezet6jével, akik szakmailag megalapozatlanul dllitottdk, hogy a

folyamatszabalyozds  legjobb  mddszere a  CAF  rendszerek  bevezetése.



Szerencsére a szakma torténelmi kronoldgidja mara helyre tette az értékeket, hiszen az
ISO 9001 min&ségiranyitasi rendszer mérés-elemzés fejezetébe integralddott be a CAF
kutatas, mint egy egyszer( résztechnika, mely minGsités szempontjabdl a dolgozd kezébe
adja a véleménynyilvanitas szabadsagat, hivatali és szervezeti vezetGit tekintve. Ezért
tartjuk fontosnak jelen AROP palydzat HR kapacitasgazdalkodasi folyamatait, mert a
kOzigazgatason beliil is egyre modernebb és informatikdval tamogatott korszerd

folyamatokat és gondolkodast kell kialakitanunk a lehet6 legrovidebb id6n beldl.

Ehhez azonban a szervezeten belil dolgozé munkatarsakndl is szemléletvaltdsra van
szikség, mert a mai nap is még meg kell kiizdeniink a lakossag igényeinek felmérésébdl
szarmazd kutatdsi adatok koOzigazgatdsi folyamatokba torténd beépiilésével. Az
Ugyfélkozpontisdg mara nemcsak a profitorientdlt szervezetek legfontosabb
rendezbelve, hanem a kozigazgatasé is, melyhez megfelel6 kompetencidval és lojalitassal

rendelkez6 hivatali és intézményi munkatarsakat kell hozzarendelntink.

Mindezeket a folyamatokat tandcsaddink altal irdnyitottan el6zetesen meghatarozott
Utemterv szerint kellett végrehajtanunk. A munkakorok attekintése, a munkanap-
fényképezés lebonyolitdsa, a munkakori leirdsok vizsgdlata szamos olyan kérdést
megfogalmaz, melyek a hatékonysag és a kapacitasgazdalkodas kiindulé adatai lettek. A
most kialakulé koztisztviselGi életpadlyamodell 3atalakitdsa ezekre az informacidkra
éplléen kell, hogy bekodvetkezzen, melyet egyre intenzivebb mddon tamogat a

kreditpontos koztisztviselGi képzések rendszere.

Csak érintGlegesen sziikséges azt a témakort is korbejarnunk, melyre szdmos hazai
kutatas ravilagit és az A&ltalunk végzett munkanap-fényképezések is adatokat
szolgaltatnak, ez pedig a kozigazgatdson belil a fiatalabb korosztallyal vald szervezeti
megerdsités. A munkanap-fényképezések benchmark adatbazisdban, melyet tébb mint
15 éve gyljtlink, azt tapasztaljuk, hogy az atlagéletkorhoz képest nagy a szords és azon

belil is alacsony a kozépkord munkavallalé a hivatalokban.



Ezen csak ugy lehet vdltoztatni, ha az el6z6 gondolatban felvetett kozigazgatasi
életpdlyamodell versenyképesebbé teszi ezt a tevékenységet. A lakossagi kutatas pedig
arra ad hattér informdciot, hogy a tarsadalmi megbecsiilés er6sd6dése hosszu tavon
segitené a koOzigazgatds human-er6forrds kapacitdsgazdalkodasat a megtartd erd

erdsodésével.

A szervezetfejlesztési tevékenységiink AROP projektjében legfontosabb cél a
kozszolgdltatasi folyamatok egyszerlsitése, gyorsabbd tétele a human-er6forras
ligyintézési kapacitasainak Ujjdszervezésével egyiitt. Az AROP palyazattal parhuzamosan
a CONTROLL Zrt. tanacsadoéi egy, a TAMOP palyazat rugalmas munkaerd kialakitasat célul

kitz6 pdlyazatat is konzultdlja tobb dnkormanyzatnal.

Azt tapasztaljuk, nagyon nehéz még megalapozott tényadatokkal is valtozdsokat
kikényszeriteni a ,talhierarchizalt” hivatalban, mert a jegyz6k, amikor komolyra fordul a

javaslattételi szakasz, szeretnének kihatralni a tényekkel aldtamasztott valtoztatdsok eldl.

A TAMOP projekt kapcsan onkormanyzataink felé azokra a teriiletekre, ahol az
adatvédelmi kérdések nem akaddlyozzdk meg, javaslatot tettlink a részmunkaidés, illetve
tdvmunkdaban torténd foglalkoztatasra. Ahol ezt be is vezették, jelentés munkamoral
javuldst és koltséghatékonysdg javuldst tudtunk elérni. Legfontosabb szempontnak
tekintjik, hogy a munkatarsak megitélésében, munkdjuk minésitésében elsédlegesen a
teljesitmény legyen a cél, és az, hogy milyen formaban valdsul meg, ebben a

kérdéskorben mésodlagosnak szamit.

Még maradva az altaldnossagok szintjén, szlikségesnek tartjuk megemliteni a helyes és jo
gyakorlatokat, azaz a ,best practice”-t, mely minden kozigazgatasi szerv szamadra
fejlédésiik torténetiségéhez rendezve kell, hogy el6alljon. Azok a jé gyakorlatok, melyek
pl. az 6nkormanyzat hivatalanak és lakossagi kapcsolattartdsanak vagy az énkormdnyzat
intézményénél, pl. egy dvodanadl a szilGi kapcsolattartasra éplilve novelték a szervezet
elfogadottsagat, elGsegitették a gazddlkoddsi folyamat tervezhetGségét, nem szabad,
hogy eltlinjon a személyi valtoztatasokkal. Ezeket j6 gyakorlatként ,rogziteni” kell azzal a
madszerrel, ami leginkabb illeszkedik a jegyz6 munkamoddszeréhez és el6venni akkor,

amikor egy hasonld probléma ismételten megjelenik az 6nkormanyzat életében.



Munkatarsaink, legyenek 6k a hivatalban vagy az intézményeknél, a varos kozigazgatasi
mUikodési folyamatainak fontos szerepl6i. Ezért nem mindegy, milyen munkatarssal
bévitjik a szervezetet, s nem mindegy, hogy milyen képzésekkel tartjuk karban
tuddsukat, s nem mindegy, milyen informatikai fejlesztéssel segitjik napi monoton
munkajukat, s végezetiil, de nem utolsésorban nem mindegy, milyen életpalya modellt
mutatunk be és fogadtatunk el vellik. Mindezeket sziikséges elemezniink és vizsgalnunk,
mikor a palyazat céljaihoz hozzarendeljik a human-erGforrds kapacitds-gazdalkodas

kérdésének korbejarasat.

3. Munkanap-fényképezés
3.1. Vezetdi team-munka, feladatkijel6lés, pontositas

A tevékenység Osszetettségére hivatkozva vezetdi team-llést tartottunk, ahol
egyeztetést hajtottunk végre a palydzati human-er6forrds kapacitdsgazdalkodas
ytelepllési intézményei” kijelolése miatt. Tehat dontést kellett hoznunk, hogy Készegi
K6z6s Onkormanyzati Hivatalon kiviil, mely intézményeket vonja be a human-eréforras

kapacitasgazdalkodas felilvizsgalati folyamataba.

Vezet6i dontés alapjan az aldbbi intézmények keriltek kijelolésre az dnkormdnyzati

hivatalon kivil:

e Jurisics-var MUvel6dési Kozpont és Varszinhaz
e Chernel Kdlman Varosi Konyvtar

o Kd&szegi Varosi Muzeum

3.2. A munkanap-fényképezés modszertana és eszkoze

A vezet6i team-mel megbeszélést folytattunk, hogy a palyazati célok kozott
megfogalmazott Koézds Onkormdnyzati Hivatal szervezetébdl kik legyenek azok a
munkatdrsak, s rajtuk keresztiil azok a munkakorok, melyek a klasszikus munkanap-

fényképezés végrehajtasaban fellilvizsgalatra kerilnek.
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A kozigazgatasban a munkakor attekintésére, kapacitdsok elemzésére jol hasznalhato a
munkanap-fényképezés, mert tevékenységek tekintetében ismétléds jellegliek és a
tevékenység végrehajtdsa idGegységgel jol kordlirhatd. Szakmai team-munkank

eredményeként az alabbi munkanap-elemzés adatlapot allitottuk ossze:
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MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

(kitoltend6 5 egymast kéveté munkanapra)

Szervezeti egység: A kitoltd neve:
A mérés napja: 2014, ho nap Beosztdsa:

Alkalmazandd kédszamok:

01 Erdemi iigyintézés személyesen (tdrgyalds 05 Bizottsdgi lilésen, értekezleten, képzésen
tgyféllel/képviselGjével, helyszini szemle vald részvétel

lefolytatdsa, hatdrozathozatal, stb.)
06 Személyes ligyek intézése (hivatalon beliil

02 Erdemi iigyintézés telefonon és kiviil)
03 Ugyek kezelésével kapcsolatos 07 Bioldgiai sziikségletek intézése
tevékenységek (ligyiratszerkesztés, (tdpldlkozds, kavézds, WC, stb.)

iktatds, adatrégzités, stb.)
08 Munkaidén beliili ,lazitds” (internetezés,

04 Belsé kommunikdcio, tarsszervekkel csaldddal, bardttal valé kommunikdcio,
torténd egylittmikodés (targyalds dohdnyzds, stb.
vezetdvel, targyalds tdrsosztdllyal,

munkamegbeszélés, stb.)

A tevékenység idGigénye
A napi tevékenység id6rendi felsorolasa

Kezdete Befejezése Osszesen

(KODSZAM MEGJELOLESEVEL!)
(percben)

(6ra, perc) (6ra, perc)

KOSZONJUK AZ ADATLAP KITOLTESET! VALASZAIT BIZALMASAN KEZEUUK!
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ADATLAP
az lgyintézo feladatkorérdl
A valaszado neve:

Munkakorének megnevezése:

Végzettsége, képesitettsége:

Ko6zigazgatasi gyakorlatanak kezdete: ev
Jelenlegi feladatait midta latja el? ev
db

A kezelt lGigyiratok havi szdma:

Az On altal ellatott iigyfajtak felsorolasa:
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A fenti adatlap a tevékenységek mas jellege és az id6rendiség tervezhetGsége miatt nem
alkalmazhaté a kijelolt intézményeknél, ezért ezeknél a munkakoroknél munkakor-
elemzést hajtottunk végre a meglévé HR dokumentumok felllvizsgalataval, helyszini
ellen6rzéssel. Tapasztalatainkat, a vizsgalt munkakor tevékenységét tanacsaddink

rogzitették, s ezt a kovetkezd fejezetben részletesen be is mutatjuk.
Az értékeléshez az MF-Software 2014 programot alkalmaztuk.

3.3. A munkanap-fényképezés, munkanap elemzés kiindulé adatai és
eredményei

K&szegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A szervezet rovid bemutatasa:

A hivatal az Onkormanyzati Térvény keretein belil kezdte el miikédését és szamos
szervezeti atalakulast kovet6en érte el mai allapotat. A szervezeti strukturanak alapveté
kereteit az évekkel ezel6tt kialakitott minGségiranyitasi rendszer, valamint az SZMSZ és

Ugyrendek hatdrozzak meg.

Szervezeti dbra:

oszegi Kozos Onkormianyzati Hivatal
szervezeti felépitése

4‘ Onkormanyzati Hivatal ‘

& Fiépitész -

g [1fd] v

g [ Polcimmester[1f5] |

= Pilyszati

G o= tandcsado-o kiato

'.Eb;. [1 ] > Alpolga [1 8]

2= r

= Informatilus Jegyzo [1 ]

'§ [1 ] Aljegyzo [1 fii]

=

=

® Uzyvéd

= [1 fii] ol

h l l
_Varosfejlesziési és Pénziigyi és Gazdilkodasi Izazgatisi és Szervezésiés Velemi kirendeliség
Uzemeltetési Osz iily Osztily Epitéshatosagi Osziily Humanpolitikai Osztaly 415
7 fii 5 i 1268 913
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A vezetSi team dontése alapjan a Varosfejlesztési és Uzemletetési Osztaly (2 f6),
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdly (3 ), Igazgatasi és Epitéshatdsagi Osztdly (3 6),
Szervezési és Humanpolitikai Osztaly (3 f6), Velemi Kirendeltség (3 f6) kertlilet bevonasra

a munkakorok atvildgitasaba. Eredményét az aldbbiakban mutatjuk be.

Az els6 grafikon a tevékenységtipusok megoszlasdt mutatja be osztdlyonként.

Legjelent&sebb tevékenységek a személyes érdemi ligyintézés (01) és az tigykezelés (03).

Tevékenységtipusok megoszlasa (%)

i 01 Erdemi Uigyintézés
személyesen

B 02 Erdemi igyintézés
telefonon

M 03 Ugykezelés

i 04 Belsé
kommunikécié

M 05 Bizottsagi
tlés, képzés, értekezl
et

Keésziilt a Controll Holding Zrt. MF.2014 programjaval

Megjegyzés: A Velemi kirendeltség hdrom féje csupdn egy munkanapra toéltott ki
adatlapot, igy az 6 eredményiiket a grafikon egy napra vetitetten szemléltetni, mig a

tobbi osztdly esetében az egész heti dtlag szerepel.

Az aldbbi dbra ,hasznos” és az ,egyéb” tevékenységek egymashoz viszonyitott ardnyat

mutatja, szervezetenkénti megoszlasban.

Megjegyzés: A Velemi kirendeltség az egynapos kitéltés miatt nem értelmezheté a

grafikonon.
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Az atlagos munkaid6-kihasznaltsag hivatali szinten 94,5%, az atlagos egyéb elfoglaltsag
pedig 177,2%. Ez azt jelenti, hogy a meghatdrozott heti 2400 perces munkaid6, mely
0sszesen 2250 perc munkabdl és 150 perc sziinetbdl all, a gyakorlatban eltolédik a napi
30 perces sziinetrél a napi 50-55 percre, a munkaidé pedig a napi atlagos 450 percrdl
420-425 percre. Az egyes szervezeti egységek egyéb elfoglaltsdgra forditott ideje

nagyfoku eltérést mutatnak, mig a munkaidd-kihasznaltsag eltérései nem szignifikansak.

A 01-05. kodtevékenységek és az egyéb
elfoglaltsagok (06-08.) aranya
az egyes csoportoknal (%)

350

200

250
200

150

100

50 53 94,0 3

[==]
e
s

Szervezésiés Warosfejlesztési és Igazgatasi és Pénziigyi és
Humanpolitikai Osztaly Uzemletetési Osztaly  Epitéshatosagi Osztaly  Gazdalkodasi Osztaly

amfumunkaidd-kihasznaltsag (01-05. kéd) (% )mlilssE sy éb elfoglaltsig (06-08. kdd) (%)
ee=Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%) e\ tlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A fenti grafikon szazalékos aranyait percekben fejezi ki a kdvetkez6 abra.

Hasznos munkaidé (01-05. kod) és egyéb
elfoglaltsag (06-08. kod) percben

m Egyéb elfoglaltsagokra forditottido atlaga (06-08. kéd) perchen/hét/fo
= 01-05. kédtevékenységekre atlagosan forditottidé perchen/hét/fé

Hivatali atlag

Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly 22333

Igazgatasi és Epitéshatdsagi Osztaly ¥2011,7

Varosfejlesztési és Uzemletetési Osztaly ¥2115,0

Szervezési és Humanpolitikai Osztaly $21433

16



A kovetkez6 tablazatban rogzitjik a grafikonokon, abrakon szemléltetett szamadatokat:

. Szervezési és | Varosfejlesztési| Igazgatasiés | Pénziigyi és . .
Velemi . A e S R L. . . .| Hivatali
kirendeltség Humanp(,)lltlkal és Uzeml,etete51 Epltesha,tosagl Gazdalklodam stlag
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly
Tevékenység
3f6 3f6 2 fo 3f6 3f6 14 f6
tevékenységek tevékenységek tevékenységek tevékenységek | tevékenységek | tevékenységek
aranya (%) aranya (%) aranya (%) aranya (%) aranya (%) aranya (%)

01 Erdemi ligyintézés személyesen 34,3 17,5 39,2 48,4 4338 36,6
02 Erdemi iigyintézés telefonon 6,9 4,6 14,6 3,3 0,9 6,0
03 Ugykezelés 41,2 47,8 20,6 21,5 45,8 35,4
04 Bels6 kommunikacio 7,8 12,1 8,1 6,5 2,6 7,4
05 Bizottsagi lilés, képzés, értekezlet 0,0 7,3 5,6 41 0,0 3,4
06 Személyes ligyintézés 0,0 0,0 0,0 1,2 0,0 0,2
07 Biologiai sziikségletek 9,8 7,9 10,0 13,3 6,5 9,5
08 Munkaid6én beliili lazitas 0,0 0,6 1,9 2,5 0,5 1,1
Osszesen 100,0 97,8 100,0 100,8 100,0 99,7
Eltérés az atlagtol 0,3 1,9 0,3 1,1 o3 | G
01-05. kédtevékenységekre atlagosan
forditott id6 percben/hét/f6 460,0 2143,3 2115,0 2011,7 2233,3 1792,7
Egyéb elfoglaltsagokra forditott id6 atlaga
(06-08. kod) percben/hét/f6 50,0 203,3 285,0 408,3 166,7 222,7
Munkaidé-kihasznaltsag (01-05. kéd) (%) - 95,3 94,0 89,4 99,3 94,5
Egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) (%) - 135,6 190,0 272,2 111,1 177,2
Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%) - 94,5 94,5 94,5 94,5
Atlagos egyéb elfoglaltsag (%) - 177,2 177,2 177,2 177,2
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A vizsgalat soran nem talaltunk aranytalansagokat a munkamegosztasban, a munkateher

a vizsgalt polgarmesteri hivatali osztalyok dolgozoi kozott egyenletesen elosztott.

A munkanap-fényképezés nem tart fel parhuzamos munkavégzésbél fakadd
problémakat, felesleges feladat-ellatast, nem azonositottunk a napi rutinbdl hidanyzé

feladatot, feladattipust, felesleges kapacitast, vagy éppen annak hianyat.

A szervezetben mikodik a FEUVE — folyamatba épitett el6zetes, utdlagos vezeti
ellendrzési rendszer — valamint a teljesitményértékelés is. gy a szervezet tagjai
munkajanak értékelése megtorténik, a kdlcsonos parbeszéd altal a vezetd — beosztott

zavartalan egylittmd{kodése biztositott.

(Megjegyzések:
1. A feldolgozdsban szerepl6 eredmények a munkanap fényképezésbe bevont
dolgozdk dltal szolgdltatott adatok alapjdn késziiltek, azok tényleges valdsdg-

tartalmdt nem tudjuk szavatolni.

2. A feldolgozds sordn kapott eredmények a kiilonféle fiiggvények haszndlata és az

eredmények kerekitése miatt 0,1 - 0,5 tizedesnyi eltérést tartalmazhatnak.

3. A kitoltésbeli — tandcsaddk dltal feltart — pontatlansdgokat az adatlapokon

javitottuk és a javitott értékek szerint végeztiik az értékelést.
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Jurisics-var Mlivel6dési K6zpont és Varszinhaz

A szervezet rovid bemutatasa:

Az intézmény szervezi a varosi rendezvények dontS tobbségét, a vizsgalt id6szakban
zajlott a K&szegi Varszinhaz lebonyolitasa. E mellett a JyMK Gzemelteti a Jurisics varat is,
mint turisztikai latvanyossagot és biztositja a helyet sok-sok civil szervezet

tevékenységéhez, illetve a NYITOK FelnSttképzési Irodanak.

Szervezeti dbra:

Igazgato

szakalkalmazott

muzeumpedagoégus

gazdasagi ligyintézé

pénztarosok

technikai dolgozék

1

|

|

|

|

1

1

|

|

|

|

1

|

|

! ifjusagi klubvezeté
1

1

|

|

|

|

1

1

:

| .
I kulcsar
1

1

A szervezet mkodési rendje (munkaidd, nyitva tartas)

Jurisics-var Mdvel6dési Kozpont és Varszinhaz — munkanapokon 8 és 16 déra kozott iroda,

ezutan lgyelet

Jurisics Var —latogatdknak hétfé kivételével naponta 10 és 17 6ra kozott

A vezetGi team altal felllvizsgalatra kijelolt szervezeti teriiletek:

e igazgatd,

e népmdlivelG szakalkalmazott,

e gazdasagi ligyintézd, adminisztrator-pénztaros,
e takarito,

e karbantarto-f(ité
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A kijeldlt szervezeti teriletek tanacsadai felllvizsgalata:

1. munkakor: igazgato

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5
munkanapon keresztil gy(jtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a
felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

e Nagyrendezvények el6készitése, palydzatok benyujtasa, megvaldsitdsa,

e Azintézmény feladatkorébe tartozé feladatok dontés-elGkészitése,

e Ugyviteli és szamviteli munkdk szabalyszer(iségének kovetése, hataridében

torténd lebonyolitdsa,

e Varosi és nemzeti linnepek el6készitése, javaslattétel,

e Jurisics var mlkodtetése, funkcidinak egybehangoldsa,

e Amatér mivészeti csoportok fellépési lehetGségének biztositasa,

e Eves rendezvényterv elkészitése,

o Koltségvetési koncepcio elkészitése.

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdsa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X
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2. munkakor: népmivel6 szakalkalmazott

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(jtotték és vizsgdltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

Zenei rendezvények, gyermekmusorok tervezése, szervezése, lebonyolitasa,
Az intézmény nagyrendezvényeinek tervezése (pl. Midvészeti Szemle,
Gyermeknap, K&szegi Varszinhdz, Utcaszinhaz, K6szegi Szliret, Ostromnapok,
Sz616 Jovésnek Unnepe),

Gondoskodds az amatér mdvészeti csoportok, s egyéb amatdérok
fellépéseinek, bemutatkozasi lehet6ségeinek megteremtésérdl,
lebonyolitasardl,

Az intézmény amatér mlivészeti csoportjainak és szakkoreinek segitése.
(Hajnalcsillag Néptanccsoport, Concordia-Baratsag Enekegyesiilet, Készegfalvi
Asszonykorus, Képzémlivész szakkor),

Rendezvények propagandaanyaganak el6készitése, a sajtd tdjékoztatdsdhoz
szikséges feladatokat elvégzése,

Programokkal kapcsolatos levelezések,szerz6dések, tervezési lapok
elkészitése,

Az intézmény programjain felligyelet ellatdsa,

Leltarozasi feladatok ellatasa

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszked6? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
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IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

3. munkakor: gazdasagi ligyintéz6, adminisztrator-pénztaros

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kdvetGen tandcsaddink 5
munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a
felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

e Azintézmény iktatasi, adminisztraciés munkdinak elvégzése,

e A pénzkezelési szabalyzat alapjan a beszedett bevételek bizonylatolas utén, az
intézmény szamldjara vald befizetése, hazipénztart kezelése, kifizetések,
utalasok intézése,

e Azintézmény gazddlkoddsanak nyomon kovetése,

e A rendezvények soran pénztarosi szolgalat elldtasa, adminisztrativ segitség
nyujtasa,

e Leltarozasok elvégzése

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

x| X| X| X

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

Parhuzamossagok beazonosithatdak? X

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X

Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X

IdGbeosztas rogzitett? X
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Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdsa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

4, munkakor: takarito

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

Az intézmény varban talalhatd helyiségeinek takaritdsa, eszk6zok, butorzat,
ajték, ablakok, stb. tisztan tartasa, valamint a virdgok gondozasa,

A takaritashoz sziikséges eszkozok és alapanyagok, illetve tisztasagi szerek
fogyasanak jelzése az intézmény vezetGjének,

A helyiségek takaritdsa naponta, szényegek, padozat, ablakkeretek,
ldmpaburdk portalanitdsa. Ablakok, ajték, véddiiveggel ellatott targyak
tisztitasa, pokhdldzds, padozat fényesitése, berendezési tdrgyak sziikség
szerinti lemosasa,

Az egészségligyi helyiségek takaritdsa naponta, csempe és kdéburkolatok,
kagylék fertGtlenit6szerrel vald tisztitdsa és kellékekkel valo ellatasa (Pl:

szappan, WC papir, torolkozd, stb.)

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

x| X| X| X

Parhuzamossagok beazonosithatdak? X

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
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Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozéasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

munkakor: karbantarto-flité

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

e Az intézmény karbantartdi feladatanak ellatasa, kisebb karbantartasi munkak

elvégzése (pl. festés, mazolds, buatorok javitasa, stb.),

e Gondoskodas a rendezvények, miisorok magas szinvonall elGkészitésérdl,

lebonyolitasardl,

e Kozremi(kodés a rendezvények elGkészitésében, teremberendezésben és

segiti a takaritok munkajat, kiemelten a nehezen megkozelithet6 helyeken

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszked6? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
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Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X

Munkakor atdolgozdasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

Chernel Kalman Varosi Kényvtar

A szervezet rovid bemutatasa:

A Chernel Kadlman Varosi Konyvtar altaldnos gydjtékord konyvtar.Gyljteményében
megtalalhatok mindenféle szakterlilet dokumentumai, valamint ifjusagi és felndtt
szépirodalmat is szolgdltat.Jogel6djét 1952-ben alapitottdk.Az intézmény fenntartdja

K&szeg Varos Onkormdnyzata.

A konyvtar 1984 6ta mikodik jelenlegi helyén, az egykori Musser-féle hazban, amely az
1800-as évek elsé felében épiilt klasszicista stilusban. 1876-t6l polgari fidiskola, 1948-td|
altaldnos iskola, majd ruhaipari tanmuihely, varosi tornaterem kapott helyet
benne.Nyitaskor, 1984-ben az orszdg egyik legkorszer(ibb konyvtara volt 1340
négyzetméteren. Takarékossagi okokbdl ma mar csak 914 négyzetméteren mikodik az

intézmény.

KOszeg vonzdaskorzetének elldtorendszeri kdzpontja, 14 telepilés konyvtari ellatasarol
gondoskodik.K6zel 70 000 ezer dokumentum varja a kdnyvtarhasznaldkat, koztik tobb

mint 2500 DVD, 1500 CD és 120 féle folydirat.
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Szervezeti dbra:
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A szervezet mkodési rendje (munkaidd, nyitva tartas..)

A felnGttrészleg nyitva tartdsa:

o Hétf6 szinnap

e Kedd 8.30-17.30 (nyaron 17-ig)
e Szerda 8.30-17.30 (nyaron 17-ig)
e (CsUtortok 8.30-19.00 (nyaron 17-ig)
e Péntek 8.30-17.30 (nyaron 17-ig)
e Szombat 8.30-13.00 (nyaron 12-ig)

A gyermekrészleg nyitva tartasa:

o Hétf6 szinnap

e Kedd 13.00 -17.00 (nyaron ugyanaz)
e Szerda 13.00 -17.00 (nyaron ugyanaz)
e Csitortok 13.00 -17.00 (nyaron ugyanaz)
e Péntek 13.00 -17.00 (nyaron ugyanaz)
e Szombat 8.30-12.00 (nyaron zarva)

A nydri sziinet a tanév végétdl iskolakezdésig értendé.
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A vezetG6i team altal felllvizsgalatra kijel6lt szervezeti teriiletek:

e konyvtaros

e gyermekkonyvtaros

e konyvtaros asszisztens

e szamitogépes adatrogzité

e gazdasagi lgyintézé

e takarito

A kijelolt szervezeti teriletek tanacsadai feltlvizsgalata:

1. munkakor: konyvtaros

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

A dokumentum- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos megfigyelések
szervezése, irdnyitdsa,

Gondoskodds a Készeggel kapcsolatos helyismereti anyag gydjtésérdl és
feltarasaral,

Az dllomanygyarapitd munka részeként javaslatokat készit a beszerzésekre,

Az audiovizualis dokumentumok beszerzése,

Javaslattétel a desiderdta jegyzék elkészitéséhez,

Az olvasdszolgalat munkdjaba vald besegités konyvtarkozi  kérések
lebonyolitdsa, irodalomkutatas,

A Szikla Integralt Koényvtdri rendszer programfrissitéseinek figyelemmel
kisérése,

A kottetésre és kivonasra szant dokumentumok felilvizsgélata,

A tértivevényes felszolitasok iktatdsa, végrehajtasra keriilé6 dokumentumokrol
jegyzék készitése,

A rendezvények és egyéb konyvtari programok szervezése,

A konyvtar szakos hallgaték mentorélasa
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A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

x| X| X| X

Parhuzamossagok beazonosithatdak? X

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X

Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X

IdGbeosztas rogzitett? X

Munkakori leirdsok kidolgozottak? X

Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott?

Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté?

Munkakor atdolgozdasa indokolt?

Szervezeti valtoztatds szikséges?

x| X| X| X

munkakor: gyermek-kényvtaros

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

Gyermekrészlegi szolgdltatdsok népszerlsitése, a konyvtarhasznalati kedv
felkeltése, személyre szabottan, illetve konyvtarbemutato foglalkozasokon,

A tantervi kovetelményeknek megfelel6 konyv- és konyvtarhasznalati érak,
tematikus foglalkozasok, vetélked6k tervezése és szervezése,

A szabadid6 hasznos eltoltése, az olvaséva nevelés érdekében rejtvények,
olvaséi palyazatok, jatékok, versenyek, mesedélutanok, kidllitasok tervezése
és megvalositdsa,

A kolcsonzés és a vele jaro tajékoztatasi feladatok végzése,

A dokumentumok visszasorolasanak végzése, ligyelés a raktari rendre,
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A gylijtemény gyarapitdsdra, apasztdsdra és gondozdsara javaslattétel
megfogalmazasa,

e Afeldolgozott konyvek témankénti szincsikozasa,

e A napi statisztika elkészitése, a gyermekkonyvtar nyilvantartasainak vezetése,
o A gyermekrészleg olvasdszolgalati és tajékoztatd munkajanak végzése,

e A konyvtar heti elszamoldsanak elkészitése

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

x| X| X| X

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

Parhuzamossagok beazonosithatdak? X

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X

Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X

IdGbeosztas rogzitett? X

Munkakori leirdsok kidolgozottak? X

Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott?

Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté?

Munkakor atdolgozdsa indokolt?

x| X| X| X

Szervezeti valtoztatds szikséges?

munkakor: kdnyvtaros asszisztens

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5
munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:
e A Konyvtar olvasoszolgalatanak konyvtartechnikai feladatainak elvégzésébe
vald aktiv bekapcsolédas (személyi lapok gondozdsa, munkanapld, masolat-

nyilvantartas),
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Olvasészolgalati munkafolyamatok elvégzése, kolcsonzés, visszavétel, egyéb
szolgaltatasok (faxolas, fénymasolas).

Az allomany gyarapitdsa érdekében javaslattétel a konyvallomany
kiegészitésére illetve bbvitésére, cseréjére.

Olvaséi igények felvétele, eligazodasuk segitése, felvildgositds nyujtasa,

Az dllomany meglév6é és uUjonnan keletkez6 hidnyairdl desiderata jegyzék
készitése,

Tartalmilag vagy formailag elavult dokumentumok kivonasa,

A dokumentumok naponkénti visszasorolasa az allomdanyba, a raktari rend

megtartdsa,

e Rendezvények reklamozasa

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen

Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6?

X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

x| X| X| X

Parhuzamossagok beazonosithatdak?

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal?

Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott?

IdGbeosztas rogzitett?

Munkakori leirdsok kidolgozottak?

Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott?

Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté?

Munkakor atdolgozdasa indokolt?

Szervezeti valtoztatds szikséges?

x| X| X| X

30



4, munkakor: szamitogépes adatrogzité

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

A konyvtarba érkez6 dokumentumok adatainak szamitogépre torténd
rogzitése, a dokumentumok megfeleld raktari jellel és a sziikséges pecsétekkel
valo ellatasa,

Az adatok rogzitése mellett a dokumentumok targyszavazdsa, az adatok
rogzitésének és a dokumentumok feldolgozasdnak egyeztetése a
konyvtarossal,

A rendelés-nyilvantartdsés a kilonféle gyarapitdsi kimutatasok vezetése,

A konyvtarba érkezd, a Konyvtarellatonal, valamint a szabadkeretbdl vasarolt,

tovabba az ajandékba kapott dokumentumok érkeztetése és gépi allomanyba

vétele,

e Az esetleges nyomdai vagy kotészeti hibdk, hianyok megallapitasa,

e Az Jdllomanyba vett egységeket elldtdsa vonalkdddal,

nyomtatdsa,

e A gépinyilvantartas mellékletét képezG egyedi cim-leltarivek elkészitése,

e Gépifeltaras hibainak korrigalasa,

kataldguscédulak

e Az dllomanybdl kivonandd dokumentumok selejtezése, torlési jegyz6konyv

elkészitése,

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
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Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

5. munkakor: gazdasagi Ggyintéz6

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

A konyvtar zavartalan milkodésének targyi és pénzigyi feltételeinek
biztositasa,

Feljegyzések készitése, jelenléti ivek gondozasa,

Az olvasdszolgalati csoport hetenkénti elszamoldsainak ellenérzése,
Nyilvantartdsok vezetése: a konyvtar vagyontargyainak érték szerinti, ill.
mennyiségi nyilvantartdsa, munkahelyi fogybeszkoz-nyilvantartas,
bérgazdalkodas, tulmunka, tlzrendészeti, munkavédelmi, balesetvédelmi
naplo, koltségvetés felhasznalasa, kézbesit6konyv.

Hazipénztar kezelése, rovat-elszamolasi iv vezetése,

Szakmai fogydeszk6zok megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa és kiadasa,
Az intézménybe érkez6 szamlak nyilvantartasba vétele.

A koltségvetés bevételi és kiaddsi oldaldanak figyelemmel kisérése,

Az intézmény Ugyiratforgalmanak gondozasa (posta, irattar, stb.)

Szabadsag-nyilvantartas vezetése,
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A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdsa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X

munkakor: takarito

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kdvet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(jtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

A nyilvanos terek hideg burkolattal elldtott fellleteinek tisztantartasa,
valamint a mellékhelyiségek fertStlenitése a nyitas el6tt,

A sz6nyegpadI|os részek tisztitasa, porszivozasa,

A bejarati tvegfeliiletek tisztitdsa,

Posztépapucsok rendben tartasa,

Kuka Urittetése, zoldnovényzet apolasa,

A konyvtar berendezéseinek, felszereléseinek megdvasa, a benniik keletkezett
valtozasok, karok gazdasagi Uigyintézének torténd bejelentése,

Az intézmény bejdrati ajtoinak nyitdsa és zardsa, dramtalanitas,

riasztdberendezés kezelése.
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A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen

Nem

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6?

X

Leterhelés munkakorhoz illeszkedd?

Szervezeti besorolas megfelel6?

Képzettség munkakorhoz illeszkedd?

Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked?

x| X| X| X

Parhuzamossagok beazonosithatdak?

Rendelkezik felesleges kapacitasokkal?

Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott?

IdGbeosztas rogzitett?

Munkakori leirdsok kidolgozottak?

Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott?

Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté?

Munkakor atdolgozdsa indokolt?

Szervezeti valtoztatds szikséges?

x| X| X| X

K&szegi Varosi Miizeum

A szervezet rovid bemutatasa:

A K&szegi Varosi Muzeum az alapitaskor kijelolt célokkal 6sszhangban f6 feladatanak

tekinti a varos emlékeinek, kincseinek feltarasat, Grzését és bemutatasat.

Alland¢ kidllitasok:

e Kismesterségek

e Kd&szegi céhek — céhemlékek

e A nyugat-dunantuli patikdk torténelmébdl
e 17-19. szazadi készegi patika

o AkGszegivar évszazadai

e Kaltenecker Lajos borgy(ijteménye
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Szervezeti dbra:

A K&szegi Varosi Muzeum, mint terlileti mizeum 06sszefogja, koordinalja és iranyitja a

tagintézmények miikodését.

Készegi Virosi Mizeum
teriilett mizeum

Arany Egyszarva Patika

(kézérdekt muzedlis gylijtemény)

Fekete Szerecseny Patika
(kézérdekd muzealis kiallitohely)

Készegi Varkiallitas
(k6zérdeki muzeilis kiallitohely)

Zwinger
(k6zérdekd muzealis kidllitohely)

A KOszegi Varosi Muzeum Alapité Okiratdban megjelolt feladatok ellatdsahoz a

meghatdrozott teljes munkaid&s kdzalkalmazotti statusz 12 f6. A K&szegi Varosi Muzeum

allomanyaban |év6é dolgozdk elldtjdk a K&szegi Varosi Muzeum szakmai, technikai,

gazdasagi mikodtetését.

igazgatd
« szakalkalmazott (1 f§)
i » gazdasagi igyintézo—teremér (1 f4)
v e pénztaros-teremdr (6 {8)
» kozmiivel6dési szakember (1 f6) + takarité (1 6)
« miitargyvédelmi szakember {1 f8)
Megnevezés/beosztas Fé Sziikséges végzettség
igazgato (szakalkalmazott) 1 felsafoki
szakalkalmazott 1 felséfoku
kozmiivel6dési szakember 1 felséfoku
mitargyvédelmi szakember 1 felsOfoki/kozépfoku
gazdasagi ligyintézd-teremdr 1 kozépfoki
pénztaros-teremar 6 kozépfoku
takarito 1 alapfoki/kozépfoknu
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A szervezet mkodési rendje (munkaidd, nyitva tartas..)

K&szegi Varosi Muzeum - Nyitva tartds: kedd - vasarnap 9:00 - 17:00
Arany Egyszarvu Patika - Nyitva tartas: kedd - vasarnap 9:00 - 17:00

Fekete Szerecseny Patika - Latogathatd elGzetes bejelentkezéssel vagy az Arany

Egyszarvu Patikdban megvaltott belépdbvel, kedd - vasarnap 9:00 - 17:00 kozott
Zwinger - Jelenleg nem latogathatd
Kd&szegi Varkiallitas - Nyitva tartds: kedd - vasarnap 10:00 - 17:00

A vezetGi team altal felllvizsgalatra kijel6lt szervezeti teriiletek:

e kozmlivelGdési szakalkalmazott
e teremdr, pénztdros

e gazdasagi ligyintézd, terembr

A kijeldlt szervezeti teriletek tanacsadai felllvizsgalata:

1. munkakor: kozmlivel6dési szakalkalmazott

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5
munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a
felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

e Az intézmény kozéptavu (5 évre sz6l6) kozmlivel6dési és muzeumpedagdgiai
tervének elkészitése,

e KilsG— és bels6 kommunikacios tevékenység szervezése,

e Sajtétdjékoztatok, média kapcsolattartas, kommunikacids akciok szervezése,

e A K&szegi Varosi Muzeumrdl nyomtatott és elektronikus formaban megjelené
cikkek figyelemmel kisérése,

e Altaldnos kiadvanyok, hirdetések, filmek, videdk, audiovizudlis eszkdzok,
reprezentdcidés ajandéktargyak stb. készittetésre javaslattétel, arajanlatok
kérése,

e Rendezvények és kidllitasok szervezési teendbinek elladtasa;

e Kommunikacids kozrem(ikodés a szervezet és egyes egységei

rendezvényeinek, kidllitasainak megszervezésében,

36



e A muzeum allandd és idGszaki kiallitasi koncepcidiban, forgatékonyveiben a
muzeumpedagogiai részek kidolgozdsa, a kiallitdsok rendezésében vald
részvétel,

o Az dllandd és id6szaki kiallitdsokhoz muzeumpedagdgiai flizetek készitése,

e Muzeumpedagdgiai foglalkozasok vezetése,

e A muzeum kilsé és bels6é rendezvényein vald részvétel

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tandcsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdasa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X
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2. munkakor: terem6&r, pénztaros

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5
munkanapon keresztil gy(ijtotték és vizsgaltak, milyen tevékenységeket hajt végre a
felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:
e A hét meghatarozott napjain a muzeum kiallitasainak lizemeltetése,
o A pénztargép kezelése, a kidllitd termek Grzése,
e Latogatdk fogadasa, kedvezmények megallapitasa,
e Pénzkezelési szabdlyzat altal el6irt nyomtatvanyok kezelése, elszdmolds az
aru— és pénzkészlettel,
e Muzeumba érkezé6 vendégek (kutatd, érdekl6d6 stb.) felvilagositasa,
e A targyak és a muzeum muUemléképileteinek allapotanak figyelemmel
kisérése,
e Azintézmény allandé és idGszaki kiallitasainak megismerése,

e Részvétel az intézmény programjainak lebonyolitasaban;

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszkedd? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
IdGbeosztas rogzitett? X
Munkakori leirdsok kidolgozottak? X
Kils6 kapcsolatrendszere szabalyozott? X
Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté? X
Munkakor atdolgozdsa indokolt? X
Szervezeti valtoztatds szikséges? X
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3. munkakor: gazdasagi Ggyintézg, terembr

Az SZMSZ és a munkakori leirdsok attanulmanyozdsat kovet6en tandcsaddink 5

munkanapon keresztil gy(jtotték és vizsgdltak, milyen tevékenységeket hajt végre a

felllvizsgalt munkakorben dolgozé. Ezek a kovetkezben voltak:

Részvétel a koltségvetés, beszamold jelentések elkészitésében,

A bejové és kimend szdmlak ellen6rzése, nyilvantartasa (iktatdsa),
egyeztetése;

Vevé és szallitd nyilvantartas;

Leltarozdsi és selejtezési szabalyzat betartdsaval részvétel a leltarozasi és
selejtezési munkakban, azok elGkészitése, a targyi eszkdz nyilvantartdsok
vezetése, egyeztetése;

A K&szegi Varosi Muzeum kiadvanyainak a tagintézmények arusitohelyein
eladdsra szant egyéb, bizomanyosi értékesitésre atvett kiadvanyok, targyak
stb. készletek kezelése, nyilvantartdsa és kiadasa;

Statisztikai adatszolgaltatas el6készitése;

Munkaligyi Ggyintézéi feladatok ellatasa,

Kapcsolattartds a teremdrokkel, tevékenységiik koordindlasa, havi teremdri
beosztas elkészitése,

Pénziigyi adminisztracios feladatatok ellatasa,

Az igazgatd melletti titkarnéi feladatok ellatasa

A munkanap-elemzés kiegészit6 kérdései és arra adott tanacsaddi valaszaink:

Igen Nem
Munkaidd kihasznaltsag megfelel6? X
Leterhelés munkakorhoz illeszked6? X
Szervezeti besorolas megfelel6? X
Képzettség munkakorhoz illeszkedd? X
Szakmai gyakorlat munkakorhoz illeszked&? X
Parhuzamossagok beazonosithatdak? X
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal? X
Ugyintézés, ligyrendiség szabalyozott? X
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IdGbeosztas rogzitett?

Munkakori leirdsok kidolgozottak?

Kils6 kapcsolatrendszere szabdlyozott?

Rugalmas (atipikus) foglalkoztatdsi forma javasolhaté?

Munkakor atdolgozdasa indokolt?

Szervezeti valtoztatds szikséges?

x| X| X| X
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4. Megallapitasok, javaslatok

A human er6forrds-gazddlkodas vizsgalatanal nem tekinthetlink el attdl a ténytdl,
hogy a 2011. évben megkezdett koOzigazgatdsi reformnak részét képezte az
onkormdanyzatok atalakitasa is.

A reform lényege, hogy az eddig részben az Onkormanyzatok 4altal végzett
allamigazgatasi feladatok (pl. szabalysértés, okmanyirodai lgyintézés, stb.), tovabba
az allam altal hatékonyabban ellathatonak itélt, kiemelten fontos teriletek (pl.
egészségligy, gyermekvédelem, stb.) a szolgdltatasi feladatelldtdst és az

intézményfenntartdst merében Uj alapokra helyezték.

Az atalakitasnak az o©nkormanyzatok életére nézve legnagyobb hatdssal bird
|épcsSfokai a kovetkez6k:

e az Uj 6nkormanyzati torvény, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé
2011. évi CLXXXIX. torvény (Mo6tv.),

e akoznevelés rendszerének Uj alapokra helyezésével 6sszefliggésben a nemzeti
koznevelésrél szl 2011. évi CXC. torvény,

e a jardsok kialakitasardl, valamint egyes ezzel 0Osszefliggé torvények
madositasardl sz6ld 2012. évi XCIII. torvény,

e a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények
allami fenntartasba vételérdl sz6l6 2012. évi CLXXXVIII. torvény,

e az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatdsi intézmények
allami atvételérGl és egyes torvények moédositasardl szélé 2012. évi CXCII.
torvény hatalyba lépése (stb.).

A feladatellatasban bekovetkezett valtozasok, a hataskorok moddosulasa az

aldbbiakban foglalhaté 6ssze a legszemléletesebben™

! Forrds: Magyary Program 12.0
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A jarasi hivatalokhoz atkeriil6 feladat- és
hataskorcsoportok listaja

okmanyirodai feladatok
- lakcimnyilvantartas,

- személyazonosité okmanyok
kiadasa,

- Utlevél-igazgatas,

- gépjarmi-nyilvantartas
egyes gyam- és gyermekvédelmi Ggyek
egyes szocialis igazgatasi ugyek, pl.

- id6skoruak jaradéka,

- alanyi jogon jaré kdzgyoégyellatas,

- hajléktalanok ellatasa,

- alanyi jogon jar6 apolasi dij,
csaladtamogatasi ugyek,
kdznevelési feladatok,

menedékjogi lgyek,

egyéni vallalkozoi tevékenység
engedélyezés,
egyes kommunadlis tipusu Ugyek (pl.

temet6-engedélyezés)

egyes allategészségugyi
cirkuszi menazseéria,
engedélyezés)

feladatok (pl.
allatotthon

a fbvarosi és megyei kormanyhivatalok
altal  atvett, szabalysértési feladatok
(2012.aprilis 15-t61 a févarosi, megyei
kormanyhivatalba atkerult hataskor)

a helyi védelmi bizottsagok vezetése
egyes vizlgyi hataskorok

épitésfelligyeleti, eges épitéstigyi hatdsagi
feladatok

azaz a lakossagot, valamint a partnereket.

Jegyzonél maradé hataskorok listaja

birtokvédelmi eljaras

hagyatéki eljaras

anyakoényvi igazgatas

adoigazgatas és adovégrehajtas

egyes épitésligyi igazgatasi feladatok
kereskedelmi engedélyezés
parlagfiimentesitési feladatok beltertleten
iparigazgatas

a helyi 6nkormanyzati rendeletalkotédshoz
kotott szocialis ellatasok

gyermekvédelmi tamogatasok

helyi allattartas szabalyozasa (képvisel6-
testllet hataskore)

A kialakult helyzet kozvetlenil érinti az 6nkormanyzatokat, intézményeiket, valamint

onkormdnyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokat, kozvetetten pedig az lgyfeleket,
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A mai kozigazgatasra jellemz6en elmondhatd, hogy — adéddan a feladatok és
hatdskorok atcsoportositasabdl, adott keretek kozotti létszamgazdalkodasbal:

o kevésbé tervezhetGek adott napra, adott Ugyintézére vonatkoztatva a
munkafolyamatok,

e a leterheltség egyenetlen, szinte minden munkakérben beazonosithatéak
tulterhelt és kevésbé leterhelt id6szakok,

e a jogszabalyvaltozasok kovetése érdekében szikséges (lenne) rendszeres
munkamegbeszélések, egyeztetések tartdsa, ezzel 0Osszefliggésben
képzéseken, tovabbképzéseken a részvétel biztositasa (a kreditrendszer miatt
is).

A  munkanap-fényképezés, munkakor-elemzés fentiek miatt adott id6pontra
vonatkoztathatd, igy az adatsorokat is igy kell értelmezni. Tandcsaddi tapasztalatunk
alapjan hangsulyozzuk: ‘egy kutatas nem kutatds’, azaz a kutatasok rendszerességét,
az adatok Osszehasonlithatdsagat sziikséges ahhoz biztositani, hogy egy tendencia
alapjan mar messzemendé kovetkeztetéseket lehessen levonni adott munkakorre vagy
adott Ggyintéz6re vonatkoztatva.

Az egységes irdnyitasi rendszer, amelynek mikodtetésével az azonos tartalmi elemek
jol Osszehasonlithatéak, vagy a teljesitményértékelés egységes értelmezése és
alkalmazasa olyan eszk6zok, amelyek biztosithatjak a tényszer(iséget és igazolhatéva
teszik a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket.

A méréseket célszer(i kiegésziteni a dolgozéi oldalrdl vizsgalt adatsorokkal is, ugy
mint

e a CAF — Kozds Ertékelési Keretrendszer kutatdsok eredményei, amelynek a
»3. Munkatdrsak” (adottsagok vizsgalata), valamint a ,7. Munkatarsakkal
kapcsolatos eredmények” (eredmények vizsgdlata) fejezetei kifejezetten a
humdn er6forrassal kapcsolatosan szolgaltatnak a szamokon és szbveges
értékeléseken keresztiil egy atfogd vizsgalathoz input adatokat;

e dolgozdi elégedettség — vizsgalatok, amelyek fékuszaban az alapkérdéseken
tul egy-egy aktudlis probléma vagy valtozas-elGkészités, illetve dontés-

el6készités allhat;
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e munkahelyi komfort vizsgdlat, amely adott dolgozdra, szervezeti egységre
vetitetten kifejezetten a munkahelyi stresszhelyzeteket kivaltd okokra

vonatkozdan gydjt adatokat.

Az eredmények elemzését kovetéen pedig a problémak azonositdsaval azok
megsziintetésére iranyuld intézkedések megtétele is ugyanolyan fontos, mint maga

az értékelés.

Az 6nkormanyzati szinten egységes képzési program 0Osszeallitdsa, aktualizaltsaganak
biztositasa a kreditpontok gydjtése miatt és koltség oldalrdl is indokolt csakugy, mint
az egységes intézményvezet6i kinevezéssel, megbizassal kapcsolatos gyakorlat
bevezetése. Ez utébbi a szakmai hozzaértést, iskolai végzettséget,
munkatapasztalatot egyidejlileg figyelem

be véve az ugyfelek / latogatdok elégedettségének visszacsatolasat is magaban

foglalja.

Végil, de nem utolsé sorban megjegyezzik, hogy sokkal operativabb és jobban
kezelhet6 lenne, ha 6nkormanyzati szinten az SZMSZ-ek, szabdalyzatok, HR koncepcidk
és dokumentdcié-kezelés 0Osszehangoltan, egységesen, koOzponti adatbazisban

aktualizaltan elérhet6vé valnanak.
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