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1. Human erdéforras kapacitassal kapcsolatos dokumentumok feluilvizsgalata

és elemzése

1.1. Palyazati célok és elvarasok

A kijelOlt szervezetek és intézmeények vonatkozasaban munkanap-fényképezéssel és
dokumentumok elemzésével fel kell tarni azokat a human-eréforras
kapacitasgazdalkodassal kapcsolatos fejlesztési lehet6ségeket, melyek tényekre
épuléek és a HR dokumentumok altal igazolhatoak. Ezért tanacsadasi munkank

alapvetden épit a

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

e vezetdi team-mel valé parbeszédre.

A magyar kdzigazgatassal szemben megfogalmazott elvarasok, melyek lakossagi
oldalrél az eredményesség, a kozszolgaltatas hatékonysaga, valamint a
személyzettel szemben tamasztott elhivatottsag harmas egységeével irhato le
leginkabb, az elmult évek dinamikus szervezeti atalakitdsaiban mar alapvet6en

megjelentek.

A rendszervaltoztatast kovetd évtizedek statikus idészakat 2010-t61 a gyors és a
lakossagi igényekhez hozzarendelheté kozigazgatasi szervezeti keretek kialakitasa
jellemezte. Ezért is hallottuk szinte az 0Osszes Onkormanyzati megbizasunk
teljesiilése soran azt, hogy ez az AROP palyazat jobb lett volna, ha 2012-ben indult
volna el és elbkészitette volna a 2013. januar 1-i jelentés szervezeti atalakulasokat,
adataival, tényfeltarasaval és szakmai kérdések megfogalmazasaval. De mivel ez a
kozigazgatas-fejlesztési projekt 2013. végén, de leginkabb 2014. év szakmai
programjava valt, figyelembe kell vennunk, hogy az dnkormanyzat sajat hivatalat és
ehhez hozzakapcsoloddéan intézmeényrendszerét is mar a 2013. januar 1-i
kovetelményekhez illeszked6en ujraértelmezte és a legtobb helyen atszervezte.
Ezeket a jogszabalyi kotelmeket, melyek a szervezeti mikddésre vonatkozoan
alternativat nem engedve hozta Iétre a jelenlegi mikddési strukturat, vonta elemzés
ala a CONTROLL Zrt. tanacsadoi kore és megallapitasainkat és az elvégezhetd

feladatok korét is ezen egyuttes elé6zmények figyelembe vételével hajtotta végre.



A projekt inditasakor polgarmesteri és jegyz6i elvarasként fogalmazddott meg a
kbzigazgatas szolgaltatasi szinvonalanak emelése az eréforrasok ezzel parhuzamos
optimalizalasaval. Ehhez neklunk, mint kozigazgatas-szervez6knek azokat a
feltételeket kell megteremtenunk, melyek a hivatal, intézmények tekintetében a
hatékonysag novelését, takarékossagi szempontok figyelembe vételével (lasd a
palyazat 3. és 4. fejlesztési célterlleteit és altalunk ott megfogalmazottakat) kell

elvégeznunk.

A kozigazgatas eredményessége, a szolgaltatasi szinvonal hivatali és intézményi
teruleteit tekintve is a legfontosabb mérési modszerrel, lakossagi kutatassal lett
altalunk alatdmasztva. Megallapitasainkat a 9. fejlesztési célterllet kdvetelményeit
teljesitd elemz6 tanulmanyunk foglalja 6ssze. A vevl, azaz a szolgaltatasokat
igénybe vevd lakossagi, gazdasagi tarsasagi és intézmenyi kor véleményt nyilvanitott
a tobb szaz felénk megkuldott kitoltott kerdbivvel, illetve az dnkormanyzati honlapon

elhelyezett online formaban.

A palyazati célban meghatarozott human-eréforras gazdalkodas hatékonysaganak
vizsgalata és a hozzarendelhet6 kapacitasok elemzése csak akkor nyujt objektiv
képet, ha figyelembe vesszik, hogy az Onkormanyzat milyen telepulési
koérnyezetben, milyen demografiai adottsagok kdzott mikodik. Szinesiti a képet, hogy
két egyforma oOnkormanyzat 0Osszehasonlitasanal sem talalhatunk azonos HR
kapacitasokat, mivel az elmult 15 évben a jelentds informatikai fejlédés a
kozigazgatas szolgaltatasi folyamatait tekintve is 1étszam-takarékossagot biztositott a

jegyzének és a képviselb-testlletnek.

Lathatéan ez egy tobbvaltozés egyenletként viselkedd elemzés, hiszen ha csak

figyelembe vesszuk

e az dnkormanyzat demografiai kdrnyezetét,

e az atipikus foglalkoztatasi formakat (last TAMOP palyazat),

e agyorsan Oregedd, ezaltal sok fiatalt alkalmazd kbzigazgatast,

e a piaci kihivasok miatt az lizleti szféra elszivé hatasat,

e az életpalya modell elhuzdédd meghirdetését,

e a 2013. januar 1. utan kialakulo jarasi és kormanyhivatali szervezetek
mikddéseét,



akkor belathatjuk, hogy a polgarmesternek és/vagy jegyzének nem koénnyl
eldontenie, hogy az dnkormanyzatnal maradoé feladatok ellatasahoz a hivatalt milyen

szakemberekkel toltse fel.

Az onkormanyzatnak és intézményeinek HR kapacitasgazdalkodasa az elmult évek
gyakorlatat figyelembe véve az alabbi kérdések megvalaszolasa mentén tekinthetd at

leginkabb:

e A tevékenység jellegéhez illeszkedben kotétt vagy rugalmas/atipikus
foglalkoztatasi formaban mikodik a szervezet?

e Fdallasu vagy kulsé kapacitasokat bevoné a szervezet mikodése?
(megbizasi szerz6dések, alvallalkozéi szerz6dések, stb.)

e A szervezet vezet6tél munkatarsig torténé ,0sszeallitasa” az elvégzendd
feladatokhoz illeszkedik vagy a meglévé személyzet adottsagait veszi
figyelembe?

e Mérhet6-e a HR tevékenység teljesitménye?

Tanulmanyunkban ezen kérdések mentén kivanunk valaszt adni az egyes szervezeti

egységek human-eréforras kapacitasgazdalkodasanak megitélésére vonatkozoan.

1.2. Human-eréforras kapacitasgazdalkodasanak fejlesztési lehetdoségei

A projekt 2013-2014. évi inditasa és végrehajtasa kényes HR problémat vet fel a
képvisel6-testllet felé, hiszen valasztas évében nincs érzékenyebb tertlet, mint a
személyzettel és munkatarsakkal kapcsolatos vizsgalatok, elemzések. A
munkatarsak sokszor mar a kutatast és az els6 interjukat is fenntartasokkal kezelik,
félnek, hogy allasuk, beosztasuk veszélybe kerill. Pedig nem kerulhetjuk meg azt az
alapproblémat, hogy a 2013. januar 1-i allapot utan is, bar summasnak tekinthet6 a
kijelentés, hogy HR vonatkozasban javitani kell a koltséghatékonysagon, ezaltal a
kapacitasgazdalkodason, mivel a magyar kOzigazgatas nemzetkozi
O0sszehasonlitasok adatai szerint is magasabb koltségszinten muikodik, mint az

Eurdpai Unié mas, hasonld nagysagu orszagaban.



Az igény, kuléndsen a képvisel6-testilet iranyabdl fennall a koltséghatékony
foglalkoztatasra, mert az éves koltségvetések tervezésekor lathatéan a legnagyobb

koltségelemeket a személyzethez kotédéen kell megtervezni.

Azok az eddigi torekvések, melyek a munkatarsakhoz koét6dé koltségek
csOkkentésére iranyulnak, a legtobb esetben leépitésekhez és atszervezésekhez
vezetett. Ezek viszont csak akkor fogadtathatoak el a szervezeten belil megmaradt
munkatarsakkal, de még a kbzigazgatasi szolgaltatast igénybe vevé lakossaggal is,

ha a szervezet altal nyujtott kozszolgaltatas szinvonala nem csokken.

Tobb szaz dnkormanyzati Ugyféllel a hatunk mdgott kijelenthetjuk még a HR teriletre
vonatkozoan azt az altalanos, minden dnkormanyzatra igaz megallapitasunkat, hogy
a hivatali és Onkormanyzat intézményeinek szervezeti kulturaja és az ezekhez
hozzarendelt mudkodési struktura csak nagyon lassan valtozik, ellentétben a

profitorientalt gazdasagi tarsasagok személyzetében bekovetkezd valtozasokkal.

A magyar kozigazgatas hierarchikus szervezete a gyakran rosszul megszervezett
szolgaltatasi folyamatok, a nem tudatosan felépitett HR stratégiak ,bebetonoztak” az
,ugy sem valtozik itt semmi, elvet. Partnerkoriinkben szerencsére tobbségében olyan
megbizasokat teljesitunk, ahol a valtoztatas kényszerét maguk a vezetdk hataroztak
el, igy mentesulhettink ezekt6él az orszagosan mérhetd betegségektdl. Az
Allamreform Operativ Programok (a jelenlegi és a 2008-ban elinditott is)
nagymertekben tudtak segiteni a hivatal vezetését és a képviselo-testuleten keresztul
az intézmeény vezet6it, hogy merjenek hozzanyulni ahhoz a merev rendszerhez is,

melyeket az elmult évben elkerultek a valtozasok és a kényszerl beavatkozasok.

Az emberi er6forrassal valé gazdalkodas ezért épult be a polgarmesteri és
intézményi szervezeti strukturakba és az azokat tamogato iranyitasi rendszerekbe.
Szikséges ennél a pontnal kitérniink még arra, hogy mennyire megtéveszté volt a
2010-ben a HR teriiletre belobbizott K6zds Ertékelési Keretrendszer, azaz a CAF.
Sokan az egyszerisités szandékatol vezérelve ugy gondoltak, egy fundamentumig
hatol6 folyamatszabalyozas, ISO 9001 szabvanyrendszeréhez illeszkedd
polgarmesteri hivatali és/vagy intézményiranyitasi rendszerét felvalthatja az egyetemi
tanulmanyainkban mar régrél ismert belsé imazs vizsgalat Brusszel altal

elegansabba tett CAF kutatasa.



Sokat kizdott a CONTROLL Kozigazgatasi Igazgatésaga az  akkori
Bellugyminisztérium néhany vezetdjével, akik szakmailag megalapozatlanul allitottak,

hogy a folyamatszabalyozas legjobb modszere a CAF rendszerek bevezetése.

Szerencsére a szakma torténelmi kronoldgiaja mara helyre tette az értékeket, hiszen
az ISO 9001 min&ségiranyitasi rendszer mérés-elemzés fejezetébe integralddott be a
CAF kutatas, mint egy egyszerl résztechnika, mely mindsités szempontjabol a
dolgoz6 kezébe adja a véleménynyilvanitas szabadsagat, hivatali és szervezeti
vezet6it tekintve. Ezért tartuk fontosnak jelen AROP pélyazat HR
kapacitasgazdalkodasi folyamatait, mert a kézigazgatason belll is egyre modernebb
és informatikaval tamogatott korszerli folyamatokat és gondolkodast kell

kialakitanunk a lehet6 legroévidebb id6n beldl.

Ehhez azonban a szervezeten belll dolgoz6 munkatarsaknal is szemléletvaltasra
van szukség, mert a mai nap is még meg kell kizdenlnk a lakossag igényeinek
felmérésébdl szarmaz6 kutatasi adatok kozigazgatasi folyamatokba torténd
beépullésével. Az ugyfélkdzpontusag mara nemcsak a profitorientalt szervezetek
legfontosabb rendezbelve, hanem a kozigazgatasé is, melyhez megfeleld
kompetenciaval és lojalitassal rendelkez6 hivatali és intézményi munkatarsakat kell

hozzarendelnink.

Mindezeket a folyamatokat tanacsaddink altal iranyitottan el6zetesen meghatarozott
utemterv szerint kellett végrehajtanunk. A munkakorok attekintése, a munkanap-
fényképezés lebonyolitasa, a munkakori leirasok vizsgalata szamos olyan kérdést
megfogalmaz, melyek a hatékonysag és a kapacitdsgazdalkodas kiindulé adatai
lettek. A most kialakuldé koztisztvisel6i életpalyamodell atalakitdsa ezekre az
informaciokra épuléen kell, hogy bekdvetkezzen, melyet egyre intenzivebb modon

tamogat a kreditpontos koztisztvisel6i képzések rendszere.

Csak érintélegesen szukséges azt a témakort is kdrbejarnunk, melyre szamos hazai
kutatdas ravilagit és az Aaltalunk végzet munkanap-fényképezések is adatokat
szolgaltatnak, ez pedig a kozigazgatason bellil a fiatalabb korosztallyal vald
szervezeti megerdsités. A munkanap-fényképezések benchmark adatbazisaban,
melyet tobb mint 15 éve gydjtink, azt tapasztaljuk, hogy az atlagéletkorhoz képest
nagy a szoras €s azon belul is alacsony a kézépkoru munkavallalé a hivatalokban.

Ezen csak ugy lehet valtoztatni, ha az el6z6 gondolatban felvetett kézigazgatasi



életpalyamodell versenyképesebbé teszi ezt a tevékenységet. A lakossagi kutatas
pedig arra ad hattér informaciot, hogy a tarsadalmi megbecsulés er6sddése hosszu
tavon segitené a kozigazgatas human-eréforras kapacitasgazdalkodasat a megtartd

erd er6sodésével.

A szervezetfejlesztési tevékenységiink AROP projektjében legfontosabb cél a
kozszolgaltatasi folyamatok egyszerisitése, gyorsabba tétele a human-eréforras
igyintézési kapacitasainak Ujjaszervezésével egyitt. Az AROP palyazattal
parhuzamosan a CONTROLL Zrt. tanacsaddi egy, a TAMOP palyazat rugalmas
munkaerd kialakitasat célul kitiz6 palyazatat is konzultalja tobb onkormanyzatnal.
Azt tapasztaljuk, nagyon nehéz meég megalapozott tényadatokkal is valtozasokat
kikényszeriteni a ,tulhierarchizalt” hivatalban, mert a jegyz6k, amikor komolyra fordul
a javaslattételi szakasz, szeretnének kifarolni a tényekkel alatamasztott valtoztatasok

eldl.

A TAMOP projekt kapcsan onkormanyzataink felé azokra a teriiletekre, ahol az
adatvédelmi kérdések nem akadalyozzak meg, javaslatot tettink a részmunkaidés,
illetve tavmunkaban torténé foglalkoztatasra. Ahol ezt be is vezették, jelentds
munkamoral javulast és koéltséghatékonysag javulast tudunk elérni. Legfontosabb
szempontnak tekintjuk, hogy a munkatarsak megitélésében, munkajuk
minésitésében elsédlegesen a teljesitmény legyen a cél, és az, hogy milyen

formaban valésul meg, ebben a kérdéskoérben masodlagosnak szamit.

Még maradva az altalanossagok szintjén, szikségesnek tartjuk megemliteni a helyes
és j0 gyakorlatokat, azaz a ,best practice’-t, mely minden koézigazgatasi szerv
szamara fejl6édésuk torténetiségéhez rendezve kell, hogy eléallion. Azok a jo
gyakorlatok, melyek pl. az onkormanyzat hivatalanak és lakossagi
kapcsolattartasanak vagy az dnkormanyzat intézményénél, pl. egy 6vodanal a szuldi
kapcsolattartasra épulve novelték a szervezet elfogadottsagat, el6segitették a
gazdalkodasi folyamat tervezhet6ségét, nem szabad, hogy eltiinjon a személyi
valtoztatasokkal. Ezeket j6 gyakorlatként ,rogziteni” kell azzal a modszerrel, ami
leginkabb illeszkedik a jegyz6 munkamodszeréhez és elévenni akkor, amikor egy
hasonlé probléma ismételten megjelenik az 6nkormanyzat életében. Ezt a tipusu
épitkezést csak a korszakos, nagy jegyz6knél tapasztaljuk, de 6k mar nyugdijasok
vagy nyugdij felé kozelitenek, igy az a meglévd tudastar lehetséges, hogy veluk

egyutt tavozik a hivatal életébdl.



Munkatarsaink, legyenek 6k a hivatalban vagy az intézményeknél, a varos
kozigazgatasi miukodési folyamatainak sikerkovacsai. Ezért nem mindegy, milyen
munkatarssal boévitjlk a szervezetet, s nem mindegy, hogy milyen képzésekkel
tartjuk karban tudasukat, s nem mindegy, milyen informatikai fejlesztéssel segitjuk
napi monoton munkajukat, s végezetul, de nem utolsésorban nem mindegy, milyen
életpalya modellt mutatunk be és fogadtatunk el velik. Mindezeket szukséges
elemeznunk és vizsgalnunk, mikor a palyazat céljaihoz hozzarendeljuk a human-

eréforras kapacitasgazdalkodas kérdésének kdrbejarasat.

1.3. HR szempontu dokumentacio-fellilvizsgalat eredményei

1.3.1. Intézményi megbizasi szerz6dések

Targy: Aszdd Varos Onkormanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye, Aszéd Varosi
Kulturdlis Kozpont, valamint az Aszddi Kistérségi Gondozasi Kozpont
vonatkozasaban a megbizasi megallapodasok jogszeriségének és a kifizetések
megfeleléségének ellenérzése, figyelembe véve a rendelkezésre allé human-

eréforrast és annak kapacitasat, terhelhetéségét.

F6bb megallapitasok:

e A vizsgalt megbizasi szerz6déseknél egyetlen esetben sem tortént meg a
teljesités irasbeli igazolasa a szamfejtést és kifizetést megelézben.

(Kapacitashiany! Szabalyozashiany! Munkaeréhiany!)

e Az értékelt dokumentumok jelentés része nem felel meg a megbizasi
szerz6désekre vonatkozod jellemzdknek, mivel azok a munkaviszony keretén

bellli alkalmazas el6irasait tartalmazzak. (Szabalyozashiany!)

e A technikai munkakérben, megbizasi szerzédéssel torténd foglalkoztatas
tulzott mértékinek tekinthet6 az Id6ések Klubja vonatkozasaban.

(Szabalyozashiany! Koltségelemzés hianya!)

Megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolodo fébb javaslatok:

e A teljesités irasbeli igazolasa, mint operativ gazdalkoddi jogkor megfeleld

ellatasa a szamfejtést és kifizetést megel6z6en. (Munkakori leirasokban!)



1.3.2.

Targy:

Javasoljuk, hogy kulsé munkavallalo alkalmazasanal vegyék figyelembe a

vonatkozo térvényi rendelkezéseket. (Szabalyozasi kornyezethez illesztés!)

A technikai feladatok  ellatasat kozalkalmazotti  jogviszonyban,
részmunkaiddében foglalkoztatott végezze. (Munkakori leirasokban és/vagy

szerz6désekben dokumentum-szinten rogziteni!)

Hivatali megbizasi szerzédések

Aszod Varos Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban a megbizasi

megallapodasok jogszerliségének és a kifizetések megfeleléségének ellenbrzése,

figyelembe véve a rendelkezésre all6 human-eréforrast és annak kapacitasat,

terhelhet6ségét.

F6bb megallapitasok:

A vizsgalt megbizasi szerz6désekben tobb esetben a nettd kotelezettséget
tuntették fel, illetve egyetlen esetben sem tortént meg a teljesités irasbeli

igazolasa a szamfejtést és kifizetést megel6zéen. (Szabalyozatlansag!)

Az értékelt dokumentumok jelentés része nem felel meg a megbizasi
szerz6désekre vonatkozo jellemzdknek, mivel azok a munkaviszony keretén

bellli alkalmazas el6irasait tartalmazzak. (Szabalyozatlansag!)

A pénzkezelési szabalyzat a piaci helypénz beszedésével megbizottak teljes
kori felel6sségvallalasi nyilatkozatait nem tartalmazza a kezelt érték

vonatkozasaban. (Szabalyozatlansag!)

Megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolddo fébb javaslatok:

Javasoljuk a megbizasi szerz6désben vallalt kotelezettség bruttd modon
torténé megallapitasat. A teljesités irasbeli igazolasa, mint operativ
gazdalkodoi jogkor megfeleld ellatasa a szamfejtést és kifizetést megel6zéen.

Javasoljuk a kifogasolt szerz6dések azonnali megszintetését, melyek nem

felelnek meg a megbizasi szerz6désekre vonatkozo jellemzéknek, mivel azok
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1.3.3.
Targy:

a munkaviszony keretén bellli alkalmazas el6irasait tartalmazzak. Javasoljuk

a munkaszerz6dés alapjan torténd foglalkoztatas folyamatos biztositasat.

A pénzkezelési szabalyzat kiegészitése a piaci helypénz kezelésének

elbirasaival, a pénzkezeléssel megbizottak felel6sségvallalasi nyilatkozataival.

Hivatali kozalkalmazottak, koztisztviselok besorolasa

az Aszodi Polgarmesteri Hivatalnal a kozalkalmazottak, koztisztvisel6k

besorolasanak ellenérzése, figyelembe véve a rendelkezésre allé human-eréforrast

és annak kapacitasat, terhelhet6ségét.

F6bb megallapitasok:

A fizetési fokozat megallapitasanal nem minden esetben érvényesultek a Kitv.

vonatkozo elbirasai.
A személyi illetményben részesuldk besorolasa nem szabalyszer(.

Egyes munkakorok szakszerl ellatasa nem biztositott.

Megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolodo fébb javaslatok:

A beszamitasra jogot addé  munkaviszony-idétartamok  megfeleld

meghatarozasa. (Munkakoari leirasban!)

A személyi illetményeket a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével

hatarozzak meg egy év idétartamra. (Munkakoéri leirasban!)

Valamennyi munkafolyamat  szakszer végzettséggel rendelkezd
koztisztviseldvel torténd ellatasa. (Hivatali szervezet kialakitdsa! Munkakori

leiras!)
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1.3.4. A karbantarté részlet létszamsziikséglete

Targy: a karbantartd részleg létszamszukseégletének ellenbrzése: a vizsgalat soran a
karbantartas helyi elGirasainak, tovabba az onkormanyzat targyi eszk6z allomanya, a
karbantartok munkakari leirasai, a karbantartashoz kapcsol6dé kiadasok felmérése,
ertékelése, figyelembe véve a rendelkezésre all6 human-eréforrast és annak

kapacitasat, terhelhet6segét.

F6bb megallapitasok:

e A karbantartok az elvégzett munkajukrdl nyilvantartast nem vezetnek.

Nyilvantartas hianyaban a karbantartok 2013. évben végzett munkaja nem

értékelhet6. (Szabalyozatlansaga!)

e A karbantarto l1étszamot a bazis adatok figyelembevételével allapitottak meg.

Megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolodo fébb javaslatok:

e A karbantartok a napi feladataikrol részletes munkanaplét vezessenek. A
munkanaplét a karbantartasra forditott id6 kezdetének és végének (6ra, perc)
rogzitéseével, az elvégzett karbantartasi munka pontos, szakszer(
megfogalmazasaval vezessék. A munkanaplok alapjan havonta az elvégzett

karbantartasi munkakat 0sszesitsék, értékeljék. (Munkakori leirasban!)

e Epiiletdiagnosztikai felmérés alapozza meg a karbantartasi feladatok éves

munkaer6 igényét, koltségét. (Technoldgiaban! Szabalyozasi kornyezetben!)
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2. Munkanap-fényképezés eredményeinek bemutatasa

2.1. Vezetdi team-munka, feladatkijelolés, pontositas

A tevékenység Osszetettségére hivatkozva vezetdi team-ulést tartottunk, ahol
egyeztetést hajtottunk végre a palyazati human-eréforras kapacitasgazdalkodas
JLelepulési intézményei” kijeldlése miatt. Tehat dontést kellett hoznunk, hogy Aszéd
Varos Onkormanyzata mely szervezeteket vonja be a human-eréforras
kapacitasgazdalkodas felulvizsgalati folyamataba.

Vezetdi dontés alapjan az alabbiak kerultek kijelolésre:

e Aszddi Polgarmesteri Hivatal
o Jegyz6i Osztaly
o Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly

o Varosuzemeltetési és Mlszaki Osztaly.

2.2. A munkanap-fényképezés modszertana és eszkoze

A vezetbi team-mel megbeszélést folytattunk, hogy a palyazati célok kozott
megfogalmazottak alapjan kik legyenek azok a munkatarsak, s rajtuk keresztul azok
a munkakorok, melyek a klasszikus munkanap-fényképezés végrehajtasaban

feltlvizsgalatra kertlnek.

A kozigazgatasban a munkakor attekintésére, kapacitasok elemzésére jol
hasznalhaté a munkanap-fényképezés, mert tevékenységek tekintetében ismétlédé
jellegliek és a tevékenység végrehajtasa idéegységgel jol korulirhatd. Szakmai team-
munkank eredményeként az alabbi munkanap-elemzés adatlapot allitottuk 6ssze a
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szamara.

Tapasztalatainkat, a vizsgalt munkakor tevékenységét tanacsadodink rogzitették, s ezt

a kovetkezb fejezetben részletesen be is mutatjuk.
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MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

(kitoltendd 5 egymast kévetdé munkanapra)

Szervezeti egység:

A mérés napja: 2014. hé

A kitolté neve:

nap Beosztasa:

Alkalmazando kédszamok:

01 Erdemi iigyintézés személyesen (tdrgyalds
ugyféllel/képviseldjével, helyszini szemle
lefolytatdsa, hatdrozathozatal, stb.)

02 Erdemi ligyintézés telefonon

03 Ugyek kezelésével kapcsolatos
tevékenységek (ligyiratszerkesztés,
iktatds, adatrégzités, stb.)

04 Belsé kommunikdacio, tarsszervekkel
térténd egylittmiikédés (tdrgyalds
vezetével, targyalds tdrsosztdllyal,

munkamegbeszélés, stb.)

05 Bizottsdgi (ilésen, értekezleten, képzésen
valo részvétel

06 Személyes ligyek intézése (hivatalon beliil
és kiviil)

07 Bioldgiai sziikségletek intézése

(tdpldlkozds, kdavézds, WC, stb.)

08 Munkaidén beliili ,lazitds” (internetezés,
csaladdal, bardttal valéo kommunikdcio,
dohdnyazads, stb.

A napi tevékenység id6rendi felsorolasa

(KODSZAM MEGJELOLESEVEL!)

A tevékenység idGigénye

(6ra, perc)

Kezdete Befejezése

Osszesen

(6ra, perc) (percben)

KOSZONJUK AZ ADATLAP KITOLTESET! VALASZAIT BIZALMASAN KEZELJUK!
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2.3. Munkanap-fényképezés a Polgarmesteri Hivatalban

2.3.1. A munkanap-fényképezés elokészitése

A hivatalvezetés dontése alapjan a Hivatal mindharom szervezeti egysége: a Jegyzdi
Osztaly, a Pénzigyi — Gazdasagi Osztaly, valamint a Varostzemeltetési és Miiszaki
Osztaly dolgozoi bevonasra kerultek az onfényképezésbe és a vezetés altal kijeldlt
id6 intervallumban elvégezték az adatlapok toltését.

A Controll Holding Zrt. altal dsszeallitott adatlapokat a résztvevéknek a hivatal

jegyzdje kildte meg.

Munkanap-
Szervezeti egység Teljes létszam fényképezésben részt

vettek szama

Jegyz4i Osztaly 10 f6 516 (50%)
Pénzlgyi és Gazdalkodasi
12 6 10 f6 (83%)
Osztaly
Varosluzemeltetési s
23 f6 56 (21,7%)

Miszaki Osztaly

2.3.2. Az onfényképezés eredményeinek bemutatasa

A kitoltétt adatlapot a Controll Holding Zrt. kijeldlt tanacsadoja statisztikai modszerrel
az alabbi mddon dolgozta fel.

A Hivatal kijeldlt munkatarsai az 6t egymast kovetd munkanap soran percnyi
pontossaggal rogzitették tevékenységiiket. A feldolgozasban vizsgaltuk a dolgozok
munkaidd-kihasznaltsagat, illetve a munkaidén belll végzett egyéb tevékenységek
kihasznalasat a rendelkezésre allé idéalaphoz mérten.

A munkaidd-kihasznaltsag alapja a hivatali munkarend volt, percben meghatarozva.

A hivatali munkarend hétk6znapokon:

e hétfén 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e kedden 7.30-tél 16.00-ig (510 perc)
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e szerdan 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e csUtortdokon 7.30-t6l 16.00-ig (510 perc)
e pénteken 7.30-t6l 13.30-ig (360 perc)

tart.

Ez a munkahét vonatkozasaban 6sszesen 2400 perc.

Munkakdzi szlinet a hét elsé négy munkanapjan (hétfé6tél csutortokig) napi 30 perc,
pénteken ebédszinet nem vehetd6 igénybe. Ez a munkahét vonatkozasaban

0sszesen 120 perc.

A hasznos munkaidé-alap tehat (munkaid6-alap — munkakdzi szunet) az 06t

munkanap alatt 2280 perc.

Tehat a munkarend alapjan a munkahét dsszetétele:

e hasznos munkaidé-alap: 95%,

e egyeb elfoglaltsagok: 5%.

Varosiizemeltetési és Miiszaki Osztaly:

A szamitasok szerint az 5 koztisztvisel6 (a teljes munkahétre vetitetten) naponta

atlagosan az 1. sz. abran szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesitette:
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1.sz. abra

600 527 540

500

400

300

200

100

Ez pedig azt jelenti, hogy a 2. sz. abra szerinti napi atlagosan mért plusz percek

jelentek meg adatlapjaikon (a kotelezéen letoltendd munkaidéhoz képest).

2.sz. abra

70 - 66

53

40 - 36

30 A
10
7
N ' -
2. 3.

A kovetkez6 abran odsszefoglaltuk a kulonb6zd tevékenységek (01-09.

kodtevékenységek = hasznos munkaidd, 10-12. kodtevékenységek = egyéb

17



elfoglaltsagok) aranyat és a szervezeti egységnél mért atlaghoz hasonlitjuk ezeket,

az alabbiak szerint:

3.sz. dbra
A 01-09. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (10-12.) aranya
a Varosiizemeltetési és M(iszaki Osztalyon (%)

180,00
160,00 ~ 162,50
140,00
120,00 103,25 12083
100,00 — 4. 100,00 LA ipeT . 101,32 &-104.17

80,00 w7500

60,00

40,00 = 50,00

20,00

0,00
1 2 3 4 5
e\ unkaid§-kihasznaltsag (01-09. kdd) (%) ==m==Egyéb elfoglaltsdg (10-12. kod) (%)
Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%) Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A munkaidé-kihasznaltsag (01-09 tevékenységi kdéd egylttesen) a
Varosuzemeltetési és Miszaki Osztaly felmérésbe bevont dolgozoi tekintetében
96,93% és 110,31% kozott alakult.

Atlagosan 103,25%-os munkaidé-kihasznaltsagot mértiink a vizsgalt

idoszakban (a 2280 perchez képest atlagosan 2354 perc).

Az egyéb elfoglaltsag kihasznaltsaga (10 — 12. tevékenységi kod egyuttesen) a
bevont dolgozok altal szolgaltatott adatok alapjan 50% és 162,50% ko6zott mozgott a

vizsgalt munkahéten.

Az egyéb elfoglaltsagok atlaga a vizsgalt idoszakban 101,67% (a 120 perchez
képest atlagosan 122 perc).

Jegyzdi Osztaly:

A szamitasok szerint az 5 koztisztvisel6 (a teljes munkahétre vetitetten) naponta

atlagosan a 4. sz. abran szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesitette:
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4.sz. abra

550

530

510

490

470

450

430

Ez pedig azt jelenti, hogy az 5. sz. abra szerinti napi atlagosan mért plusz percek

jelentek meg adatlapjaikon (a kotelezéen letoltendd munkaidéhoz képest).

5.sz. abra

60 -
52

50 A

20

N NN

10

3
- O ﬁr/

1. 2. 3. 4. 5.

A kovetkez6 abran odsszefoglaltuk a kulonb6zd tevékenységek (01-09.

kodtevékenységek = hasznos munkaidd, 10-12. kodtevékenységek = egyéb
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elfoglaltsagok) aranyat és a szervezeti egységnél mért atlaghoz hasonlitjuk ezeket,

az alabbiak szerint:

6.sz. abra
A 01-09. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (10-12.) aranya
a JegyzdGi Osztalyon (%)
250,00
W 212,50
200,00 A
150,00
0..137,50
10592 18838
100,00 g e i 00,00 === 102,41
' 100,00
50,00 W 54,17
0,00
1. 2. 3. 4. 5.
e\ unkaid§-kihasznaltsag (01-09. kdd) (%) ==m==Egyéb elfoglaltsdg (10-12. kod) (%)
Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%) Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A munkaidé-kihasznaltsag (01-09 tevékenységi kod egyittesen) a Jegyz6i Osztaly
felmérésbe bevont dolgozdi tekintetében 94,74% és 110,96% kodzott alakult.

Atlagosan 102,81%-os munkaidé-kihasznaltsagot mértiink a vizsgalt

idoszakban (a 2280 perchez képest atlagosan 2344 perc).

Az egyéb elfoglaltsag kihasznaltsaga (10 — 12. tevékenységi kod egyuttesen) a
bevont dolgozok altal szolgaltatott adatok alapjan 54,17% és 212,50% kozott

mozgott a vizsgalt munkahéten.

Az egyéb elfoglaltsagok atlaga a vizsgalt idoszakban 122,50% (a 120 perchez
képest atlagosan 147 perc).
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Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly:

A szamitasok szerint a 10 koztisztvisel6 (a teljes munkahétre vetitetten) naponta

atlagosan a 7. sz. abran szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesitette:

550

530

510

490

470

450

430

7.sz. abra

490

AN N

482

480

480 480 480 480

10.

Ez pedig azt jelenti, hogy a 8. sz. abra szerinti napi atlagosan mért plusz (illetve

minusz) percek jelentek meg adatlapjaikon (a kotelezben letdltendd munkaidéh6z

képest).

10

8.sz. abra

10

NN N\

NN
[
N]
o
.
0
»]
N
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A kovetkez6 abran odsszefoglaltuk a kulonb6zd tevékenységek (01-09.
kodtevékenységek = hasznos munkaidé, 10-12. kodtevékenységek = egyéb
elfoglaltsagok) aranyat és a szervezeti egységnél mért atlaghoz hasonlitjuk ezeket,

az alabbiak szerint:

O.sz. abra
A 01-09. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (10-12.) aranya
a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyon (%)
250,00 250,00
200,00 111.200,00 1200,00
W 187,50 153,33 —Tre17-180,92
0 166,67
150,00 014667
U 120,83
100,00~ 9649 9539 9667 9715 9781 _ 9474 _ 9583 _ 9474
50,00
0,00
1 2 3 4 5 6 7 8 9
e\ unkaid§-kihasznaltsag (01-09. kdd) (%) ==m==Egyéb elfoglaltsdg (10-12. kod) (%)
Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%) Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A munkaidé-kihasznaltsag (01-09 tevékenységi kod egylttesen) a Jegyz6i Osztaly

felmérésbe bevont dolgozadi tekintetében 92,11% és 97,81% kozott alakult.

Atlagosan 95,74%-0s munkaidé-kihasznaltsagot mértiink a vizsgalt id6szakban

(a 2280 perchez képest atlagosan 2183 perc).

Az egyéb elfoglaltsag kihasznaltsaga (10 — 12. tevékenységi kod egyuttesen) a
bevont dolgozodk altal szolgaltatott adatok alapjan 120,83% és 250% kdzo6tt mozgott

a vizsgalt munkahéten.

Az egyéb elfoglaltsagok atlaga a vizsgalt idészakban 180,92% (a 120 perchez
képest atlagosan 217 perc).
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Az alabbiakban a szervezeti egységek atlagabdl kapott hivatali szintl értékeket

hasonlitjuk 6ssze az osztalyok adataival:

A 01-09. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (10-12.) aranya
(%)

) 180,92
Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

Atlagos munkaidé-kihasznaltsag (%)

0,00 50,00 100,00 150,00 200,00
Hivatali szint( atlag 1 Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly
m JegyzGi Osztaly H Varosiizemeltetési és M(iszaki Osztaly

250,00

A feldolgozasban szerepl§ eredmények a munkanap fényképezésbe bevont

dolgozok Aaltal szolgaltatott adatok alapjan késziltek, azok tényleges valdsag-

tartalmat nem tudjuk szavatolni.

A feldolgozas soran kapott eredmények a kilonféle fuggvények hasznalata és az

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

A kitoltésbeli — tanacsadodk altal feltart — pontatlansagokat az adatlapokon javitottuk

és a javitott ertékek szerint végeztuk az értékelést.

A vizsgalatban tulterheltséget nem mértink.
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2.4,

2.4.1.

Munkanap-fényképezés az intézményekben

A munkanap-fényképezés az Aranykapu Bolcs6dében

Rovid bemutatasa, tevékenysége:

Az Aranykapu Bolcséde alapitd okiratat az onkormanyzat 2010. aprilis 22-én
keltezte. Aszdd Varos Onkormanyzat KépviselS-testillete az egységes
szerkezet(i alapitd okiratot 93/2010.(1V.22.) OKT sz. hatarozataval fogadta el.

A bolcséde kozfeladatai:
e A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek
a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd

augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato a bolcsédében.

e \Végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitacios és rehabilitacios
célu nevelését és gondozasat is.

e Az alapellatason tul szolgaltatasként specialis — mentalhigiénés -
tanacsadassal, id6szakos gyermek- jatszohaz, eszkodzkolcsonzes,

gyermekrendezvény szervezése - fellgyelettel, vagy mas

gyermeknevelést segit szolgaltatasokkal segit a csaladokat.

A kutatasba a vezet6i team altal bevont munkakorok:

e intézményvezetd
e kisgyermekneveld
¢ technikai dolgozé

Szervezet o6sszetétele:

intézmeényvezetd

kisgyermekneveld technikai dolgozok
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Munkanap-fényképezés eredménye:

Munkakér Munkakér Relevéns
! . betoltéséhez . . .. | betoltéséhe X s s
Munkatar ! Iskolai ot Mindsiteé P szakmai Mindsité
Beosztasa . . sziikséges z elvart
s neve végzettsége . . s . tapasztala s
iskolai szakmai .
végzettség tapasztalat
Csecsemd és
ngizr;;e intézméﬂnyvezet klsgyerrgeknevel f}()’iskola,i megjelel 5 év meg,felel
Marta 6 Eszterhazy végzettség o} tapasztalat o}
Karoly FGiskola
Ovonbképzé
Raffai kisgyermeknevel | Szakkozépiskola | Kisgyermeknevel | megfelel
Janosné 6 Felséfoku 6 o} i i :
Szakképesités
8 altalanos,
Acs technikai kozépfoku megfelel
Laszloné dolgozé raktargazdalkod ) o] i i :
o]

Munkahelyi komfort értéke:

6.kérdés

5.kérdés

4.kérdés

3.kérdés

2.kérdés

1.kérdés

4,67

4,67

Kérdések:

1. kérdés: Milyen gyakran érzi azt, hogy telijesen egyértelmiiek az Onnel és a

munkajaval kapcsolatos vezet6i elvarasok?

2. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy nem rendelkezik az adott feladat

elvégzéséhez szikséges képességekkel?

3. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy a munkaja és a csaladi élete nehezen

Osszeegyeztethet§?

4. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy a munkaja soran olyan képességeket is

mozgositania kellene, amivel On nem rendelkezik?
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5. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy megbecsult tagja a kollektivanak és

munkajat elismerik?

6. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy a varos / telepulés lakossaga értékeli és

megbecsuli?

Lehetséges valaszok:

1 — soha, 2 — nagyon ritkan, 3 — idénként, 4 — gyakran, 5 — szinte allanddan.

Munkaidé-fényképezés adatlapok:

Ertékelés:

A munkahelyi komforttal kapcsolatos felmérés soran az 1. kérdésre adott
valaszok alapjan elmondhaté, hogy a valaszaddk szamara szinte kivétel nélkul
egyértelmlek a vezet6i elvarasok a munkajukkal kapcsolatban. Szinte soha
nem fordul el6, hogy ugy éreznék, nem rendelkeznek az adott feladat
elvégzéseéhez szukséges képességekkel, illetve olyan képességeket is
mozgositaniuk kell, amivel nem rendelkeznek vagy nem az erbésséguk. A
munka és a csalad csak teljes mértékben O0sszeegyeztetheté szamukra. A
valaszadé munkatarsak gyakran, szinte allandéak érzik, hogy megbecsilt,
elismert tagjai a munkakdzdsségnek, ez az elismerés a varos/telepllés

lakossaga részérdl is gyakran érezheto.

1. B.B.M. - intézményvezeto

1. munkanap

2. munkanap

3. munkanap

4. munkanap

5. munkanap

adminisztralasa.

Létszamjelentés
a
gyermekétkeztet
és felé.

Reggeli
késtolasa,
ellenérzése.

Gondozéndk
napi
észrevételeinek
a
megbeszélése.

Tlzvédelmi
ellen6rzés
adminisztralasa.

adminisztralasa.

Létszamjelentés a
gyermekétkezteté
s felé.

Reggeli késtoldsa
ellen6rzése

TlGzvédelmi
ellen6rzés,
adminisztralasa.

adminisztralasa.

Létszamjelentés a
gyermekétkezteté
s felé.

Reggeli késtolasa
ellenbrzése

Tlzvédelmi
ellen6rzés
adminisztralasa

adminisztralasa.

Létszamjelentés a
gyermekétkezteté
s felé.

Reggeli késtolasa
ellen6rzése

TlGzvédelmi
ellen6rzés
adminisztralasa

Ora 2014.12.08. 2014.12.09. 2014.12.10. 2014.12.11. 2014.12.12.
8-9 Csoportokban Csoportokban Csoportokban Csoportokban Csoportokban
napi jelenlét napi jelenlét napi jelenlét napi jelenlét napi jelenlét

adminisztralasa.

Létszamjelentés
a
gyermekétkeztet
és felé.

Reggeli
késtolasa
ellenérzése

Tlzvédelmi
ellen6rzés
adminisztralasa
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9-10 Polgarmesteri Napi jelentés az Napi jelentés az Napi jelentés az Polgarmesteri
hivatalban NRSZH felé. NRSZH felé. NRSZH felé. hivatalban a heti
Uj dolgozd Beérkezett e- Beérkezett e- Beérkezett e- finanszirozas
felvétele, mailek olvasasa, mailek olvasasa, mailek olvasasa, leadasa.
munkaugy valaszadasa. vélaszadasa. valaszadéasa.
nyilatkozat
kitdltése.

2015-re A gyermekek A csoportok
vonatkozé térzsanyagainak a | Uzen6 flizeteinek
karbantartasi felllvizsgalata, az attekintése.
munkak attekintése.
Osszeirasa. (méhecske, katica

csoport)

10-11 Uj gyermek Bolcs6éde vezetdk | Pillangé csoport Karacsonyi vasar | Napijelentés az
felvétele éves részére el6készitése. NRSZH felé.

- Osszejovetele fénymasolas Ezzel kapcsolatos i
Szilé Beérkezett e-

Ay . Isaszegen. , . feladatok ; i
tajékoztatasa, (karacsonyi kép). Kiosztasa mailek olvasasa,
adminisztracié Telef ' vélaszadasa.
elkészitése. eletonos Az uj dolgozo T

egyeztetés a P - Ajanlatkérés a
. b - .. | tizvédelmi . .
(nyomtatvanyok, szuldkkel a januari . riaszto
. ; . oktatas .,
megallapodas, beszoktatassal m 5 karbantartasara.
X egszervezése ox
nyilatkozat, kapcsolatban. telefonos (Felméreés az
gyermekvédelmi egyeztetés intézményben
adatlap). lévéd fust illetve
riasztod
szemekrél.

11-12 Gyermekebéd Gyermekebéd Gyermekebéd Gyermek ebéd Gyermekebéd
kostolasa kostolasa kostolasa késtolasa kostolasa
Napi jelentés A pillang6 csoport | A sini csoport Postabontas A katica csoport
elkészitése az adminisztraciéjan | adminisztracidjan A méhecsk adminisztracidja
NRSZH felé. ak ellendrzése. ak ellendrzése. ng“sorfcs e nak ellendrzése.

. (csoportnapld, (csoportnaplo, L (csoportnaplo,
Bee;rkezett e- trzslap). trzslap). admlnlsgtra’cman trzslap).
mailek olvasasa, ak ellenérzése.

. . (csoportnaplo,
vélaszadasa. torzslap).

12-13 Ebédszinet Ebédszilnet. Ebédsziinet Ebédsziinet Ebédszlnet
Heti adag Dolgozdék meglévé | Tajékoztatas a Technikai Beszoktatasrol
tisztitoszer szabadsagainak gondozondk személyzet készult
kiosztasa. ellenérzése. részére az el6z6 munkajanak feljegyzés

Egyeztetése a napi ellen6rzése ellen6rzése.
jelenléti iv alapjan, | esélyegyenl8ségi (csoportszoba,
éves ellenérzése megbeszélés firdészoba).
kapcsan.
13-14 Heti feladatok Dolgozok meglévs | A beérkezett Finanszirozas Ertesités a

megtervezése. szabadsagainak gondozasi dijak elkészitése, szil6k felé az
s ellenérzése. adminisztralasa. szamlak Unnepi nyitva

Készulédés az . . . s o

nnepekre Egyeztetése a Posta fénymasolasa. tartasrol.

unnep jelenléti iv alapjan, . «

Team éves ellendrzése. (§zovegszer (esz

t0s tés, nyomtatas,

(csork))or i csoportok

megd es’ze"ii aI részére

gondozondkkel). kiosztasa)
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14-15 A napi posta Esélyegyenléségi | Csoport A 2014-es évi Konyha és
atvetele, megbeszélés a latogatasa gondozasi dijak elékészitd
iktatasa a Kistérségi (méhecske felllvizsgalata, helység
postakodnyvbe. Gondozasi csoportban) értesiték szemlézése.

Kdzpontban. e megirasa az
A hétfoi hapon elmaradasokkal
erkezett Uj . kapcsolatban.
gyermek feléli
tajékozodas.

15-16 Gondozasi dijrol | Esélyegyenléségi | Adatok gyijtése, Fogado éra a A gyermekek
a szamlak megbeszélés egyeztetés szul6k részére. térzsanyagainak
kiallitasa. Kistérségi eselyegyenlbség. a felulvizsgalata,

Gondozasi attekintése.(suni
Kdézpontban. , pillango
csoport).

Munka

i teljes korii teljes krii teljes korii teljes korii teljes korii

nalasa

Munka

utasita

s/

megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld

munka

kori
leiras

Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap

munkakori

leirasaban

nem szerep|6 nem nem nem nem nem

feladatot?

2. R.J. - kisgyermeknevel6

1. munkanap

2. munkanap

3. munkanap

4. munkanap

5. munkanap

Ora 2014.12.08. 2014.12.09. 2014.12.10. 2014.12.11. 2014.12.12.
6h-7h Kapunyitas, Kapunyitas, Kapunyitas, Kapunyitas, Kapunyités,
atoltozés atoltozés atoltozés atoltozés atoltozés
munkaruhaba. munkaruhaba. munkaruhaba. munkaruhaba. munkaruhaba.
Csoportszobaba | Csoportszobaban | Csoportszobaban | Csoportszobaban | Csoportszobaba
n szellbztetés. szellbztetés. szellbztetés. szellbztetés. n szell6ztetés.
Csoportnaplé Csoportnapld g)tz?\f);sr‘;nsaaplo Csoportnapld Csoportnaplé
atolvasas (el6z6 | atolvasasa. ’ atolvasasa. atolvaséasa.
napi). El6készités a napi F;\?gf:ﬁ';s:gz?ﬁg ' | El6keszités a napi | Elékeszités a
El6készités a tevékenységekhe z:(overallok tevékenységekhe | napi
napi z :( s6 szoba kirakésa z: (festék ecsetek | tevékenységekh
tevékenységekh | szell6ztetése so gyurmézés viztartoé edény ez (pad, alagut,
ez oldat feltoltése) viaszosvaszon).G viaszos v. szivacs, lépoke).
(levegbztetés: Gyermekek kek ’ torlékendo,
) > , yermeke . ux | Gyermekek
udvari overall fogadasa fogadasa nagyszivacs épit6 fogada
kirakasa ) ' ) Gyermekek ogadasa.
Gyermekek fogadasa.
fogadasa
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7h-8h Gyermekek Gyermekek Gyermekek Gyermekek Gyermekek
fogadasa . fogadasa. fogadasa. fogadasa. fogadasa.

Szlkseég szerinti | Szikség szerint Szlikség szerint Szlikség szerint Sziikség szerint

tisztazasa. tisztazas, tisztazas, tisztazas, tisztazas,

Kézmosas. kézmosas. kézmosas. kézmosas. kézmosas.

Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték

feligyelete. feligyelete) feligyelete) feligyelete feligyelete
8h-9h Az asztalok Az asztalok Az asztalok Az asztalok Az asztalok

megteritése megteritése megteritése megteritése megteritése
reggelihez reggelihez reggelihez reggelihez reggelihez

(abrosz szalvéta | (abrosz, szalvéta, | (abrosz, szalvéta (abrosz, szalvéta, | (abrosz,

tanyér, bogre). tanyér, bogre). Jtanyér, bogre). tanyér, bogre). szalvéta ,

Reggeli Reggeli késtolasa, | Reggeli késtolasa, | Reggeli kostolasa, | tanyér, bogre).

kostolasa, kinalasa. kinalasa. kinélasa. Reggeli

kinalasa. Kialakitott sorrend | Kialakitott sorrend | Kialakitott sorrend | kostolasa,

Kialakitott szerinti szerinti szerinti kinalasa.

sorrend szerinti reggeliztetés. reggeliztetés. reggeliztetés. Kialakitott

reggeliztetés. sorrend szerinti
reggeliztetés.
9h-10h | Szabad jaték Szabad jaték Gyurmaasztal Festb6asztal Torna eszk6zok

soran soran el6készitése, el6készitése. elhelyezése a

bekapcsolddik, a | bekapcsolodik, a tevékenység tevékenység szobaban.

jatékba illetve jatékba illetve felkinalasa. Az felkinalasa. Az . .

felkinal jatékot. | felkinal jatékot. érdekl6ds érdeklGds Kétetlen mozgas

Tizbraih Tizorain gyerekekkel gyerekekkel feligyelete.

e | ez, |gumas s | A gemekeke

Kézmosas. Kézmosas..Tizora | egyenként

asztalt. asztalt. Tizéraiztatas. iztatas. kiviszi a

Tizéraiztat. Tiz6raiztat. mosdéba

A rmekek A rmekek ’

Agyermekeket | Agyermekeket | o BERGE | (EN (e | pelenkacsere

egyeqkent elzgye’nkent a mosdodba, a mosdoba, kézmosas.

ﬁ;‘g;égga Ewsgé?jfszbza pelenkacsere, pelenkacsere,
’ o kézmosas, over kézmosas, és az

pelenkacsere, | Pelenkacserét2 | 55 5itasteti, 65 | auldba kiséri a

Ifezmg?s?s, over gyermeknel az udvarra kiséri a | gyereket.

allba oltozteti, és | végez.

o gyereket
az udvarra kiséri Csoportszobaban

a gyereket. jatszik a

gyerekekkel
(vasut palyat
épitenek).

Szabad levegén | 15 perces Szabad levegdén Nagyszivacs Torna eszkdzdk
10h figyeli a jatszo sziinetre megy figyeli a jatszo épitével (var elrakasa utan
11h gyerekeket. S6 szobaba viszi gyerekeket. épitése) iiigiﬂ éztﬁk a

15 perces a gyerekeket. S6 15 perces 15 perces '

szlinetre megy hé mokdézéban, sziinetre megy sziinetre megy a 15 perces

. . jatszanak. . . gondozond. sziinetre megy a

Kimeneti Kimeneti gondozénd.

sorrendben a Soszoba utan sorrendben a 11-kor a

gyermekeket kezet mosnak. gyermekeket gyermekeket a

behozza Mese behozza , csoportszobaba

Jevetkozteti mondokazas levetk6zteti, kiséri,flird6szoba

furdészoba egyutt ebédig. furdészoba hasznalat.

hasznalat utan a
csoportba kiséri.

hasznalat utan a
csoportba Kiséri
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11h- A A A A A
12h csoportszobaba | csoportszobaban csoportszobaban csoportszobaban csoportszobaba
n felligyeli az feligyeli az épit6 feligyeli a feligyeli a szines | n felligyeli a
épitd gyerekeket. Talal6 | mesekdnyvet tarcsaval jatszé jatszo
gyerekeket. kocsi betolasa nézegetd gyerekeket. Talalé | gyerekeket.
Talalo kocsi utan elkezdi gyerekeket. Talalé | kocsi betolasa Talalé kocsi
betolasa utan teriteni az kocsi betolasa utan elkezdi betolasa utan
elkezdi teriteni asztalt.(Terit6é utan elkezdi teriteni az asztalt. | elkezdi teriteni
az asztalt. tanyér pohar teriteni az asztalt. | (Teritd, tanyér az asztalt.
(Terit6,tanyér szalvéta, (Teritd,tanyér szalvéta pohar (Terit6, tanyér
szalvéta pohar evieszkdz) szalvéta pohar evBeszkdz)).Kosto | szalvéta pohar
evBeszkoz)).Kos | Kostol, Meg evBeszkdz)).Kosto | |, meg szokott evleszkdz)).Kos
tol, meg szokott | szokott I, meg szokott sorrendben hivja tol, meg szokott
sorrendben hivja | sorrendben hivja sorrendben hivja a gyerekeket sorrendben hivja
a gyerekeket a gyerekeket a gyerekeket ebédelni. a gyerekeket
ebédelni. ebédelni. ebédelni. 16hdnapos fiunak | ebédelni.
16honapos 16honapos fidnak | 16hoénapos finak | segit a tébbieket 16hénapos
filnak segit a segit a tobbieket segit a tébbieket széval irdnyitja. fidnak segit a
tobbieket szoval | szoval iranyitja. szoval iranyitja. . . tébbieket szoval
irdnyitja. Ebéd utan az iranyitja.
Ebéd utan az Ebéd utan az agyba fekteti a
Ebéd utan az agyba fekteti a agyba fekteti a gyerekeket. Ebéd utan az
agyba fekteti a gyerekeket. kek Elaltatja 6ket. agyba fekteti a
(ének Elaltatja gyerexe ,c’at. (mese) gyerekeket.
gyerekeket. 6ket.(ének, mese) Elaltatja Sket. Elaltatja 6ket.
Elaltatja 6ket., (mese) (mese)
mese)
12h- A napi A napi A napi A napi A napi
13h adminisztraciot adminisztraciot adminisztraciot adminisztraciot adminisztraciot
elvégzi. elvégzi. elvégzi. elvégzi. elvégzi.
Csoportnapléba | Csoportnapléba Csoportnapléba i .
jelentést ir a jelentést ir a jelentést ir a ﬁ?gnagzpﬁﬂc’ba jcéls;ﬁgztnﬁpabba
gyerekekrél. gyerekrol. gyerekrol. gyerekrl. gyerekrdl.
Ebédszinet Ebédszilnet. Ebédszilnet. Ebédsziinet. Ebédsziinet.
14-15 A napi posta Esélyegyenléségi | Csoport A 2014-es évi Konyha és
atvétele, megbeszélés a latogatasa gondozasi dijak elékészitd
iktatasa a Kistérségi (méhecske felllvizsgalata, helység
postakdnyvbe. Gondozasi csoportban) értesiték szemlézése.
Kdzpontban. A hétféi megirasa az
 hetiol napon elmaradasokkal
érkezett Uj . kapcsolatban.
gyermek fel6li
tajékozddas.
15-16 Gondozasi dijrol | Esélyegyenléségi | Adatok gydijtése, Fogadé 6ra a A gyermekek
a szamlak megbeszélés egyeztetés szul6k részére. térzsanyagainak
kiallitasa. Kistérségi esélyegyenl@ség. a felllvizsgalata,
Gondozasi attekintése.(suni
Kdzpontban. , pillango
csoport).
Munka
nap teljes karl teljes kor( teljes kor( teljes korl teljes korl
kihasz
nalasa
Munka
utasita
s/
megfeleld megfeleld megfeleld megfelel megfeleld
munka
kori
leiras
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Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirasaban

nem szerepld nem nem nem nem nem
feladatot?

3. A.L. — technikai dolgozé

Ora

1. munkanap
2014.12.08.

2. munkanap

3. munkanap

4. munkanap

5. munkanap

2014.12.09. 2014.12.10. 2014.12.11. 2014.12.12.
7h -8h Gazdasagi Gazdasagi bejarat | Gazdasagi bejarat | Gazdasagi bejarat | Gazdasagi
bejarat kinyitasa. kinyitasa. kinyitasa. bejarat
kinyitasa. Tea, tejes Tea, tejes Tea készitése. kinyitasa.
Tea, tejes folyadék folyadék Teibed Tea, tejes
folyadék készitése. készitése. k.e' de alrf"‘ folyadék
készitése. - i ladagolasa. készitése.
Péksutemények Kenyerek . .
o . Talalo kocsi Kenyerek
Kenyerek felvagasa megkenése e s 5
. elkészitése megkenése.
megkenése. s . s .
Talalo kocsi Talalo kocsi lalA .
Talalé kocsi KészZité készite Talal6 kocsi
alalé kocsi elkészitése. elkészitése elkészitése
elkészitése.
8h -9h Reggeli betolasa | Reggeli betolasa Reggeli betolasa Reggeli betolasa Reggeli betolasa
a a a a a
csoportszobakb | csoportszobakba. | csoportszobakba. | csoportszobakba. | csoportszobakb
a. Dolgozo6 Dolgozé Dolgozé Dolgozé a. Dolgozé
reggelizése reggelizése reggelizése reggelizése reggelizése
Gyumolcs Gyumolcs Gyumolcs Gyumolcs Gylmolcs
mosasa, mosasa, mosasa, mosasa, mosasa,
tisztitasa, tisztitasa, tisztitasa, tisztitasa, tisztitasa,
darabolasa. darabolasa. darabolasa. darabolasa. darabolasa.
9h-10h | Reggeli edények | Reggeli edények Reggeli edények Reggeli edények Reggeli edények
elmosasa. elmosasa. Talalé elmosasa. Talalé elmosasa. Talalé elmosasa.
Talalo kocsi kocsi elkészitése kocsi elkészitése kocsi elkészitése Talal6 kocsi
elkészitése tizoéraira, tizéraira tizoéraira, elkészitése
tizéraira, csoportokba csoportokba csoportokba tizéraira.
(gyimoilcs, betolasa. betolasa. betolasa. csoportokba
wale) Oltsz6k Csiri-bir Aula felmosasa, | 0€1O2s2
csoportokba s g . N
. takaritasa. takaritasa.(porsziv Udvar sdprése.
betolasa. e !
6zas, felmosas)
Udvar soprése.
10h-11 | Tizérai edények | Tizérai edények Tizorai edények Tizorai edények Tizérai edények

elmosasa.
Visszaterités
ebédre.

El6z8 napi ruhak
vasalasa

Porszivézas a
csoportban.

elmosasa.
Visszaterités
ebédre.

Csoportszoba
ablakainak
tisztitasa.

Gyermekek
felligyelete
(udvarrol
bejovetelnél)

elmosasa.
Visszaterités
ebédre.

Viragok locsolasa,
szuléi mosdok
fert6tlenitése.

elmosasa.
Visszaterités
ebédre.

Porszivozas,
portalanitas a
csoportban.

elmosasa.
Visszaterités
ebédre.

Ruhak vasalasa

Gyermekek
feligyelete
(udvari
bejovetelnél)
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11h- 12 | Ebéd betolasa. Ebéd betolasa. Ebéd betolasa. Ebéd betolasa. Ebéd betolasa.
Agyak lerakasa | Agyak lerakasa Agyak lerakasa Agyak lerakasa Agyak lerakasa
Csoportszobak Csoportszobak Csoportszobak Csoportszobak Csoportszobak
rendberakasa rendberakasa rendberakasa rendberakasa rendberakasa
(székek asztalok | (székek asztalok (székek asztalok (székek asztalok (székek asztalok
lemosasa, lemosasa, padlo, lemosasa, padlé lemosasa, padlé lemosasa, padlé
padlo, felmosasa) felmosasa). felmosas). felmosas).
felmosasa)
12h-13 | Ebédelés Ebédelés Ebédelés Ebédelés. Ebédelés
Furdészoba Aula felmosasa. Kocsi tarolo szul8i ;ng:;g:a atado Moso vasalo
rendrakasa EbédI6 felmosasa. | mosdé WC ’ helységek
(csapok takaritasa takaritasa
gyermek WC fertStlenitése.
fertétlenitése.
Badellak uritése.
13h-14 | Kocsi tarolo, Fird6szoba Atado, fiirdészoba | Badellak Uritése Iroda, kamra
atado, rendrakasa( felmosasa. és fertétlenitése. takaritasa.
furdészoba csapok gyermek Badellak Uritése. -
felmosasa, WG Kuk’a kivitele az
atszellsztetése. | fertotlenitése). utcara.
Felmosas,
badellak uritése.
14h-15 | Uzsonna Uzsonna Uzsonna Uzsonna Uzsonna
elkészitése elkészitése elkészitése. Kiflik elkészitése elkészitése
Kenyerek Péksutemények félbevagasa tea Kenyerek Ivéjoghurt
kenése tea meg kenése tea langyositasa. megvajazasa tea kiadagolasa.
langyositasa. langyositasa. Talalé kocsit langyositasa ;i?:]yositésa
Talalo kocsit Talalo kocsit elkésziti Talalo kocsit
elkésziti elkésziti uzsonnahoz. elkésziti Talalo kocsit
uzsonnahoz. uzsonnahoz. : i uzsonnahoz. elkésziti.
Agyak elrakasa a
Agyak elrakasa | Agyak elrakasa a | csoportszobaban. | Agyak elrakasaa | Agyak elrakasa
a csoportszobaban. s . csoportszobdban. | a
csoportszobaba s . Talald kocsi (s . csoportszobaba
Talalo kocsi , Talalo kocsi
n. betolasa a n.
Talalé kocsi betolasa a csoportokba. betolasa a Talalé kocsi
csoportokba. . csoportokba.
betolasa a i §zennyes r'uhak i betolasa a
csoportokba. §zennyes r'uhak Osszeszedése. §zennyes ryhak csoportokba.
Osszeszedése. Osszeszedése.
Szennyes ruhak Szennyes ruhak
Osszeszedése. Osszeszedése.
Munka
nap teljes korii teljes Korii teljes Kori teljes korii teljes korii
kihasz
nalasa
Munka
utasita
s/
megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld
munka
kori
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirasaban
nem szerepld nem nem nem nem nem
feladatot?
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