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1. Humán erőforrás kapacitással kapcsolatos dokumentumok felülvizsgálata 

és elemzése 

1.1. Pályázati célok és elvárások 

 

A kijelölt szervezetek és intézmények vonatkozásában munkanap-fényképezéssel és 

dokumentumok elemzésével fel kell tárni azokat a humán-erőforrás 

kapacitásgazdálkodással kapcsolatos fejlesztési lehetőségeket, melyek tényekre 

épülőek és a HR dokumentumok által igazolhatóak. Ezért tanácsadási munkánk 

alapvetően épít a 

 HR dokumentumok felülvizsgálatára,  

 munkanap-fényképezés adataira és tényeire,  

 vezetői team-mel való párbeszédre.  

A magyar közigazgatással szemben megfogalmazott elvárások, melyek lakossági 

oldalról az eredményesség, a közszolgáltatás hatékonysága, valamint a 

személyzettel szemben támasztott elhivatottság hármas egységével írható le 

leginkább, az elmúlt évek dinamikus szervezeti átalakításaiban már alapvetően 

megjelentek.  

A rendszerváltoztatást követő évtizedek statikus időszakát 2010-től a gyors és a 

lakossági igényekhez hozzárendelhető közigazgatási szervezeti keretek kialakítása 

jellemezte. Ezért is hallottuk szinte az összes önkormányzati megbízásunk 

teljesülése során azt, hogy ez az ÁROP pályázat jobb lett volna, ha 2012-ben indult 

volna el és előkészítette volna a 2013. január 1-i jelentős szervezeti átalakulásokat, 

adataival, tényfeltárásával és szakmai kérdések megfogalmazásával. De mivel ez a 

közigazgatás-fejlesztési projekt 2013. végén, de leginkább 2014. év szakmai 

programjává vált, figyelembe kell vennünk, hogy az önkormányzat saját hivatalát és 

ehhez hozzákapcsolódóan intézményrendszerét is már a 2013. január 1-i 

követelményekhez illeszkedően újraértelmezte és a legtöbb helyen átszervezte. 

Ezeket a jogszabályi kötelmeket, melyek a szervezeti működésre vonatkozóan 

alternatívát nem engedve hozta létre a jelenlegi működési struktúrát, vonta elemzés 

alá a CONTROLL Zrt. tanácsadói köre és megállapításainkat és az elvégezhető 

feladatok körét is ezen együttes előzmények figyelembe vételével hajtotta végre.  
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A projekt indításakor polgármesteri és jegyzői elvárásként fogalmazódott meg a 

közigazgatás szolgáltatási színvonalának emelése az erőforrások ezzel párhuzamos 

optimalizálásával. Ehhez nekünk, mint közigazgatás-szervezőknek azokat a 

feltételeket kell megteremtenünk, melyek a hivatal, intézmények tekintetében a 

hatékonyság növelését, takarékossági szempontok figyelembe vételével (lásd a 

pályázat 3. és 4. fejlesztési célterületeit és általunk ott megfogalmazottakat) kell 

elvégeznünk.  

A közigazgatás eredményessége, a szolgáltatási színvonal hivatali és intézményi 

területeit tekintve is a legfontosabb mérési módszerrel, lakossági kutatással lett 

általunk alátámasztva. Megállapításainkat a 9. fejlesztési célterület követelményeit 

teljesítő elemző tanulmányunk foglalja össze. A vevő, azaz a szolgáltatásokat 

igénybe vevő lakossági, gazdasági társasági és intézményi kör véleményt nyilvánított 

a több száz felénk megküldött kitöltött kérdőívvel, illetve az önkormányzati honlapon 

elhelyezett online formában.  

A pályázati célban meghatározott humán-erőforrás gazdálkodás hatékonyságának 

vizsgálata és a hozzárendelhető kapacitások elemzése csak akkor nyújt objektív 

képet, ha figyelembe vesszük, hogy az önkormányzat milyen települési 

környezetben, milyen demográfiai adottságok között működik. Színesíti a képet, hogy 

két egyforma önkormányzat összehasonlításánál sem találhatunk azonos HR 

kapacitásokat, mivel az elmúlt 15 évben a jelentős informatikai fejlődés a 

közigazgatás szolgáltatási folyamatait tekintve is létszám-takarékosságot biztosított a 

jegyzőnek és a képviselő-testületnek. 

Láthatóan ez egy többváltozós egyenletként viselkedő elemzés, hiszen ha csak 

figyelembe vesszük 

 az önkormányzat demográfiai környezetét,  

 az atipikus foglalkoztatási formákat (lást TÁMOP pályázat),  

 a gyorsan öregedő, ezáltal sok fiatalt alkalmazó közigazgatást,  

 a piaci kihívások miatt az üzleti szféra elszívó hatását,  

 az életpálya modell elhúzódó meghirdetését,  

 a 2013. január 1. után kialakuló járási és kormányhivatali szervezetek 

működését,  
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akkor beláthatjuk, hogy a polgármesternek és/vagy jegyzőnek nem könnyű 

eldöntenie, hogy az önkormányzatnál maradó feladatok ellátásához a hivatalt milyen 

szakemberekkel töltse fel.  

Az önkormányzatnak és intézményeinek HR kapacitásgazdálkodása az elmúlt évek 

gyakorlatát figyelembe véve az alábbi kérdések megválaszolása mentén tekinthető át 

leginkább:  

 A tevékenység jellegéhez illeszkedően kötött vagy rugalmas/atipikus 

foglalkoztatási formában működik a szervezet? 

 Főállású vagy külső kapacitásokat bevonó a szervezet működése? 

(megbízási szerződések, alvállalkozói szerződések, stb.) 

 A szervezet vezetőtől munkatársig történő „összeállítása” az elvégzendő 

feladatokhoz illeszkedik vagy a meglévő személyzet adottságait veszi 

figyelembe? 

 Mérhető-e a HR tevékenység teljesítménye? 

Tanulmányunkban ezen kérdések mentén kívánunk választ adni az egyes szervezeti 

egységek humán-erőforrás kapacitásgazdálkodásának megítélésére vonatkozóan.  

 

1.2. Humán-erőforrás kapacitásgazdálkodásának fejlesztési lehetőségei 

 

A projekt 2013-2014. évi indítása és végrehajtása kényes HR problémát vet fel a 

képviselő-testület felé, hiszen választás évében nincs érzékenyebb terület, mint a 

személyzettel és munkatársakkal kapcsolatos vizsgálatok, elemzések. A 

munkatársak sokszor már a kutatást és az első interjúkat is fenntartásokkal kezelik, 

félnek, hogy állásuk, beosztásuk veszélybe kerül. Pedig nem kerülhetjük meg azt az 

alapproblémát, hogy a 2013. január 1-i állapot után is, bár summásnak tekinthető a 

kijelentés, hogy HR vonatkozásban javítani kell a költséghatékonyságon, ezáltal a 

kapacitásgazdálkodáson, mivel a magyar közigazgatás nemzetközi 

összehasonlítások adatai szerint is magasabb költségszinten működik, mint az 

Európai Unió más, hasonló nagyságú országában.  
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Az igény, különösen a képviselő-testület irányából fennáll a költséghatékony 

foglalkoztatásra, mert az éves költségvetések tervezésekor láthatóan a legnagyobb 

költségelemeket a személyzethez kötődően kell megtervezni.  

Azok az eddigi törekvések, melyek a munkatársakhoz kötődő költségek 

csökkentésére irányulnak, a legtöbb esetben leépítésekhez és átszervezésekhez 

vezetett. Ezek viszont csak akkor fogadtathatóak el a szervezeten belül megmaradt 

munkatársakkal, de még a közigazgatási szolgáltatást igénybe vevő lakossággal is, 

ha a szervezet által nyújtott közszolgáltatás színvonala nem csökken.  

Több száz önkormányzati ügyféllel a hátunk mögött kijelenthetjük még a HR területre 

vonatkozóan azt az általános, minden önkormányzatra igaz megállapításunkat, hogy 

a hivatali és önkormányzat intézményeinek szervezeti kultúrája és az ezekhez 

hozzárendelt működési struktúra csak nagyon lassan változik, ellentétben a 

profitorientált gazdasági társaságok személyzetében bekövetkező változásokkal. 

A magyar közigazgatás hierarchikus szervezete a gyakran rosszul megszervezett 

szolgáltatási folyamatok, a nem tudatosan felépített HR stratégiák „bebetonozták” az 

„úgy sem változik itt semmi„ elvet. Partnerkörünkben szerencsére többségében olyan 

megbízásokat teljesítünk, ahol a változtatás kényszerét maguk a vezetők határozták 

el, így mentesülhettünk ezektől az országosan mérhető betegségektől. Az 

Államreform Operatív Programok (a jelenlegi és a 2008-ban elindított is) 

nagymértékben tudták segíteni a hivatal vezetését és a képviselő-testületen keresztül 

az intézmény vezetőit, hogy merjenek hozzányúlni ahhoz a merev rendszerhez is, 

melyeket az elmúlt évben elkerültek a változások és a kényszerű beavatkozások.  

Az emberi erőforrással való gazdálkodás ezért épült be a polgármesteri és 

intézményi szervezeti struktúrákba és az azokat támogató irányítási rendszerekbe. 

Szükséges ennél a pontnál kitérnünk még arra, hogy mennyire megtévesztő volt a 

2010-ben a HR területre belobbizott Közös Értékelési Keretrendszer, azaz a CAF. 

Sokan az egyszerűsítés szándékától vezérelve úgy gondolták, egy fundamentumig 

hatoló folyamatszabályozás, ISO 9001 szabványrendszeréhez illeszkedő 

polgármesteri hivatali és/vagy intézményirányítási rendszerét felválthatja az egyetemi 

tanulmányainkban már régről ismert belső imázs vizsgálat Brüsszel által 

elegánsabbá tett CAF kutatása.   
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Sokat küzdött a CONTROLL Közigazgatási Igazgatósága az akkori 

Belügyminisztérium néhány vezetőjével, akik szakmailag megalapozatlanul állították, 

hogy a folyamatszabályozás legjobb módszere a CAF rendszerek bevezetése.  

Szerencsére a szakma történelmi kronológiája mára helyre tette az értékeket, hiszen 

az ISO 9001 minőségirányítási rendszer mérés-elemzés fejezetébe integrálódott be a 

CAF kutatás, mint egy egyszerű résztechnika, mely minősítés szempontjából a 

dolgozó kezébe adja a véleménynyilvánítás szabadságát, hivatali és szervezeti 

vezetőit tekintve. Ezért tartjuk fontosnak jelen ÁROP pályázat HR 

kapacitásgazdálkodási folyamatait, mert a közigazgatáson belül is egyre modernebb 

és informatikával támogatott korszerű folyamatokat és gondolkodást kell 

kialakítanunk a lehető legrövidebb időn belül.  

Ehhez azonban a szervezeten belül dolgozó munkatársaknál is szemléletváltásra 

van szükség, mert a mai nap is még meg kell küzdenünk a lakosság igényeinek 

felméréséből származó kutatási adatok közigazgatási folyamatokba történő 

beépülésével. Az ügyfélközpontúság mára nemcsak a profitorientált szervezetek 

legfontosabb rendezőelve, hanem a közigazgatásé is, melyhez megfelelő 

kompetenciával és lojalitással rendelkező hivatali és intézményi munkatársakat kell 

hozzárendelnünk.  

Mindezeket a folyamatokat tanácsadóink által irányítottan előzetesen meghatározott 

ütemterv szerint kellett végrehajtanunk. A munkakörök áttekintése, a munkanap-

fényképezés lebonyolítása, a munkaköri leírások vizsgálata számos olyan kérdést 

megfogalmaz, melyek a hatékonyság és a kapacitásgazdálkodás kiinduló adatai 

lettek. A most kialakuló köztisztviselői életpályamodell átalakítása ezekre az 

információkra épülően kell, hogy bekövetkezzen, melyet egyre intenzívebb módon 

támogat a kreditpontos köztisztviselői képzések rendszere. 

Csak érintőlegesen szükséges azt a témakört is körbejárnunk, melyre számos hazai 

kutatás rávilágít és az általunk végzet munkanap-fényképezések is adatokat 

szolgáltatnak, ez pedig a közigazgatáson belül a fiatalabb korosztállyal való 

szervezeti megerősítés. A munkanap-fényképezések benchmark adatbázisában, 

melyet több mint 15 éve gyűjtünk, azt tapasztaljuk, hogy az átlagéletkorhoz képest 

nagy a szórás és azon belül is alacsony a középkorú munkavállaló a hivatalokban. 

Ezen csak úgy lehet változtatni, ha az előző gondolatban felvetett közigazgatási 
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életpályamodell versenyképesebbé teszi ezt a tevékenységet. A lakossági kutatás 

pedig arra ad háttér információt, hogy a társadalmi megbecsülés erősödése hosszú 

távon segítené a közigazgatás humán-erőforrás kapacitásgazdálkodását a megtartó 

erő erősödésével.  

A szervezetfejlesztési tevékenységünk ÁROP projektjében legfontosabb cél a 

közszolgáltatási folyamatok egyszerűsítése, gyorsabbá tétele a humán-erőforrás 

ügyintézési kapacitásainak újjászervezésével együtt. Az ÁROP pályázattal 

párhuzamosan a CONTROLL Zrt. tanácsadói egy, a TÁMOP pályázat rugalmas 

munkaerő kialakítását célul kitűző pályázatát is konzultálja több önkormányzatnál. 

Azt tapasztaljuk, nagyon nehéz még megalapozott tényadatokkal is változásokat 

kikényszeríteni a „túlhierarchizált” hivatalban, mert a jegyzők, amikor komolyra fordul 

a javaslattételi szakasz, szeretnének kifarolni a tényekkel alátámasztott változtatások 

elől.  

A TÁMOP projekt kapcsán önkormányzataink felé azokra a területekre, ahol az 

adatvédelmi kérdések nem akadályozzák meg, javaslatot tettünk a részmunkaidős, 

illetve távmunkában történő foglalkoztatásra. Ahol ezt be is vezették, jelentős 

munkamorál javulást és költséghatékonyság javulást tudunk elérni. Legfontosabb 

szempontnak tekintjük, hogy a munkatársak megítélésében, munkájuk 

minősítésében elsődlegesen a teljesítmény legyen a cél, és az, hogy milyen 

formában valósul meg, ebben a kérdéskörben másodlagosnak számít.  

Még maradva az általánosságok szintjén, szükségesnek tartjuk megemlíteni a helyes 

és jó gyakorlatokat, azaz a „best practice”-t, mely minden közigazgatási szerv 

számára fejlődésük történetiségéhez rendezve kell, hogy előálljon. Azok a jó 

gyakorlatok, melyek pl. az önkormányzat hivatalának és lakossági 

kapcsolattartásának vagy az önkormányzat intézményénél, pl. egy óvodánál a szülői 

kapcsolattartásra épülve növelték a szervezet elfogadottságát, elősegítették a 

gazdálkodási folyamat tervezhetőségét, nem szabad, hogy eltűnjön a személyi 

változtatásokkal. Ezeket jó gyakorlatként „rögzíteni” kell azzal a módszerrel, ami 

leginkább illeszkedik a jegyző munkamódszeréhez és elővenni akkor, amikor egy 

hasonló probléma ismételten megjelenik az önkormányzat életében. Ezt a típusú 

építkezést csak a korszakos, nagy jegyzőknél tapasztaljuk, de ők már nyugdíjasok 

vagy nyugdíj felé közelítenek, így az a meglévő tudástár lehetséges, hogy velük 

együtt távozik a hivatal életéből.  
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Munkatársaink, legyenek ők a hivatalban vagy az intézményeknél, a város 

közigazgatási működési folyamatainak sikerkovácsai. Ezért nem mindegy, milyen 

munkatárssal bővítjük a szervezetet, s nem mindegy, hogy milyen képzésekkel 

tartjuk karban tudásukat, s nem mindegy, milyen informatikai fejlesztéssel segítjük 

napi monoton munkájukat, s végezetül, de nem utolsósorban nem mindegy, milyen 

életpálya modellt mutatunk be és fogadtatunk el velük. Mindezeket szükséges 

elemeznünk és vizsgálnunk, mikor a pályázat céljaihoz hozzárendeljük a humán-

erőforrás kapacitásgazdálkodás kérdésének körbejárását.  

 

1.3. HR szempontú dokumentáció-felülvizsgálat eredményei 

1.3.1. Intézményi megbízási szerződések 

Tárgy: Aszód Város Önkormányzat Gyermekétkeztetési Intézménye, Aszód Városi 

Kulturális Központ, valamint az Aszódi Kistérségi Gondozási Központ 

vonatkozásában a megbízási megállapodások jogszerűségének és a kifizetések 

megfelelőségének ellenőrzése, figyelembe véve a rendelkezésre álló humán-

erőforrást és annak kapacitását, terhelhetőségét.  

 

Főbb megállapítások: 

 A vizsgált megbízási szerződéseknél egyetlen esetben sem történt meg a 

teljesítés írásbeli igazolása a számfejtést és kifizetést megelőzően. 

(Kapacitáshiány! Szabályozáshiány! Munkaerőhiány!) 

 Az értékelt dokumentumok jelentős része nem felel meg a megbízási 

szerződésekre vonatkozó jellemzőknek, mivel azok a munkaviszony keretén 

belüli alkalmazás előírásait tartalmazzák. (Szabályozáshiány!) 

 A technikai munkakörben, megbízási szerződéssel történő foglalkoztatás 

túlzott mértékűnek tekinthető az Idősek Klubja vonatkozásában. 

(Szabályozáshiány! Költségelemzés hiánya!) 

 

Megállapításokhoz, következtetésekhez kapcsolódó főbb javaslatok: 

 A teljesítés írásbeli igazolása, mint operatív gazdálkodói jogkör megfelelő 

ellátása a számfejtést és kifizetést megelőzően. (Munkaköri leírásokban!) 
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 Javasoljuk, hogy külső munkavállaló alkalmazásánál vegyék figyelembe a 

vonatkozó törvényi rendelkezéseket. (Szabályozási környezethez illesztés!) 

 A technikai feladatok ellátását közalkalmazotti jogviszonyban, 

részmunkaidőben foglalkoztatott végezze. (Munkaköri leírásokban és/vagy 

szerződésekben dokumentum-szinten rögzíteni!) 

 

1.3.2. Hivatali megbízási szerződések 

Tárgy: Aszód Város Polgármesteri Hivatala vonatkozásában a megbízási 

megállapodások jogszerűségének és a kifizetések megfelelőségének ellenőrzése, 

figyelembe véve a rendelkezésre álló humán-erőforrást és annak kapacitását, 

terhelhetőségét. 

 

Főbb megállapítások: 

 A vizsgált megbízási szerződésekben több esetben a nettó kötelezettséget 

tüntették fel, illetve egyetlen esetben sem történt meg a teljesítés írásbeli 

igazolása a számfejtést és kifizetést megelőzően. (Szabályozatlanság!) 

 Az értékelt dokumentumok jelentős része nem felel meg a megbízási 

szerződésekre vonatkozó jellemzőknek, mivel azok a munkaviszony keretén 

belüli alkalmazás előírásait tartalmazzák. (Szabályozatlanság!) 

 A pénzkezelési szabályzat a piaci helypénz beszedésével megbízottak teljes 

körű felelősségvállalási nyilatkozatait nem tartalmazza a kezelt érték 

vonatkozásában. (Szabályozatlanság!) 

 

Megállapításokhoz, következtetésekhez kapcsolódó főbb javaslatok: 

 Javasoljuk a megbízási szerződésben vállalt kötelezettség bruttó módon 

történő megállapítását. A teljesítés írásbeli igazolása, mint operatív 

gazdálkodói jogkör megfelelő ellátása a számfejtést és kifizetést megelőzően. 

 Javasoljuk a kifogásolt szerződések azonnali megszüntetését, melyek nem 

felelnek meg a megbízási szerződésekre vonatkozó jellemzőknek, mivel azok 
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a munkaviszony keretén belüli alkalmazás előírásait tartalmazzák. Javasoljuk 

a munkaszerződés alapján történő foglalkoztatás folyamatos biztosítását. 

 A pénzkezelési szabályzat kiegészítése a piaci helypénz kezelésének 

előírásaival, a pénzkezeléssel megbízottak felelősségvállalási nyilatkozataival. 

 

1.3.3. Hivatali közalkalmazottak, köztisztviselők besorolása 

Tárgy: az Aszódi Polgármesteri Hivatalnál a közalkalmazottak, köztisztviselők 

besorolásának ellenőrzése, figyelembe véve a rendelkezésre álló humán-erőforrást 

és annak kapacitását, terhelhetőségét. 

 

Főbb megállapítások: 

 A fizetési fokozat megállapításánál nem minden esetben érvényesültek a Kttv. 

vonatkozó előírásai.  

 A személyi illetményben részesülők besorolása nem szabályszerű.  

 Egyes munkakörök szakszerű ellátása nem biztosított.  

 

Megállapításokhoz, következtetésekhez kapcsolódó főbb javaslatok: 

 A beszámításra jogot adó munkaviszony-időtartamok megfelelő 

meghatározása. (Munkaköri leírásban!) 

 A személyi illetményeket a jogszabályi előírások figyelembevételével 

határozzák meg egy év időtartamra. (Munkaköri leírásban!) 

 Valamennyi munkafolyamat szakszerű végzettséggel rendelkező 

köztisztviselővel történő ellátása. (Hivatali szervezet kialakítása! Munkaköri 

leírás!) 
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1.3.4. A karbantartó részlet létszámszükséglete 

Tárgy: a karbantartó részleg létszámszükségletének ellenőrzése: a vizsgálat során a 

karbantartás helyi előírásainak, továbbá az önkormányzat tárgyi eszköz állománya, a 

karbantartók munkaköri leírásai, a karbantartáshoz kapcsolódó kiadások felmérése, 

értékelése, figyelembe véve a rendelkezésre álló humán-erőforrást és annak 

kapacitását, terhelhetőségét. 

 

Főbb megállapítások: 

 A karbantartók az elvégzett munkájukról nyilvántartást nem vezetnek. 

Nyilvántartás hiányában a karbantartók 2013. évben végzett munkája nem 

értékelhető. (Szabályozatlansága!) 

 A karbantartó létszámot a bázis adatok figyelembevételével állapították meg.  

 

Megállapításokhoz, következtetésekhez kapcsolódó főbb javaslatok: 

 A karbantartók a napi feladataikról részletes munkanaplót vezessenek. A 

munkanaplót a karbantartásra fordított idő kezdetének és végének (óra, perc) 

rögzítésével, az elvégzett karbantartási munka pontos, szakszerű 

megfogalmazásával vezessék. A munkanaplók alapján havonta az elvégzett 

karbantartási munkákat összesítsék, értékeljék. (Munkaköri leírásban!) 

 Épületdiagnosztikai felmérés alapozza meg a karbantartási feladatok éves 

munkaerő igényét, költségét. (Technológiában! Szabályozási környezetben!) 
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2. Munkanap-fényképezés eredményeinek bemutatása 

2.1. Vezetői team-munka, feladatkijelölés, pontosítás 

A tevékenység összetettségére hivatkozva vezetői team-ülést tartottunk, ahol 

egyeztetést hajtottunk végre a pályázati humán-erőforrás kapacitásgazdálkodás 

„települési intézményei” kijelölése miatt. Tehát döntést kellett hoznunk, hogy Aszód 

Város Önkormányzata mely szervezeteket vonja be a humán-erőforrás 

kapacitásgazdálkodás felülvizsgálati folyamatába.   

Vezetői döntés alapján az alábbiak kerültek kijelölésre: 

 Aszódi Polgármesteri Hivatal 

o Jegyzői Osztály 

o Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály 

o Városüzemeltetési és Műszaki Osztály. 

2.2. A munkanap-fényképezés módszertana és eszköze 

A vezetői team-mel megbeszélést folytattunk, hogy a pályázati célok között 

megfogalmazottak alapján kik legyenek azok a munkatársak, s rajtuk keresztül azok 

a munkakörök, melyek a klasszikus munkanap-fényképezés végrehajtásában 

felülvizsgálatra kerülnek.  

A közigazgatásban a munkakör áttekintésére, kapacitások elemzésére jól 

használható a munkanap-fényképezés, mert tevékenységek tekintetében ismétlődő 

jellegűek és a tevékenység végrehajtása időegységgel jól körülírható. Szakmai team-

munkánk eredményeként az alábbi munkanap-elemzés adatlapot állítottuk össze a 

Polgármesteri Hivatal köztisztviselői számára. 

Tapasztalatainkat, a vizsgált munkakör tevékenységét tanácsadóink rögzítették, s ezt 

a következő fejezetben részletesen be is mutatjuk.   
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MUNKANAP-FÉNYKÉPEZÉS ADATLAP 

(kitöltendő 5 egymást követő munkanapra) 

Szervezeti egység:  A kitöltő neve:  

A mérés napja: 2014. ______ hó ____ nap Beosztása:  

Alkalmazandó kódszámok: 

01 Érdemi ügyintézés személyesen (tárgyalás 
ügyféllel/képviselőjével, helyszíni szemle 
lefolytatása, határozathozatal, stb.) 

02 Érdemi ügyintézés telefonon 

03 Ügyek kezelésével kapcsolatos 
tevékenységek (ügyiratszerkesztés, 
iktatás, adatrögzítés, stb.) 

04 Belső kommunikáció, társszervekkel 
történő együttműködés (tárgyalás 
vezetővel, tárgyalás társosztállyal, 
munkamegbeszélés, stb.) 

05 Bizottsági ülésen, értekezleten, képzésen 
való részvétel  

06  Személyes ügyek intézése (hivatalon belül 
és kívül) 

07 Biológiai szükségletek intézése 
(táplálkozás, kávézás, WC, stb.) 

08 Munkaidőn belüli „lazítás” (internetezés, 
családdal, baráttal való kommunikáció, 
dohányzás, stb. 

A napi tevékenység időrendi felsorolása 

(KÓDSZÁM MEGJELÖLÉSÉVEL!) 

A tevékenység időigénye 

Kezdete 

(óra, perc) 

Befejezése 

(óra, perc) 

Összesen 
(percben) 

     

     

     

     

     

     

     

KÖSZÖNJÜK AZ ADATLAP KITÖLTÉSÉT! VÁLASZAIT BIZALMASAN KEZELJÜK! 
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2.3. Munkanap-fényképezés a Polgármesteri Hivatalban 

 

2.3.1. A munkanap-fényképezés előkészítése 

A hivatalvezetés döntése alapján a Hivatal mindhárom szervezeti egysége: a Jegyzői 

Osztály, a Pénzügyi – Gazdasági Osztály, valamint a Városüzemeltetési és Műszaki 

Osztály dolgozói bevonásra kerültek az önfényképezésbe és a vezetés által kijelölt 

idő intervallumban elvégezték az adatlapok töltését.  

A Controll Holding Zrt. által összeállított adatlapokat a résztvevőknek a hivatal 

jegyzője küldte meg. 

 

Szervezeti egység Teljes létszám 

Munkanap-

fényképezésben részt 

vettek száma 

Jegyzői Osztály 10 fő 5 fő (50%) 

Pénzügyi és Gazdálkodási 

Osztály 
12 fő 10 fő (83%) 

Városüzemeltetési és 

Műszaki Osztály 
23 fő 5 fő (21,7%) 

 

2.3.2. Az önfényképezés eredményeinek bemutatása  

A kitöltött adatlapot a Controll Holding Zrt. kijelölt tanácsadója statisztikai módszerrel 

az alábbi módon dolgozta fel. 

A Hivatal kijelölt munkatársai az öt egymást követő munkanap során percnyi 

pontossággal rögzítették tevékenységüket. A feldolgozásban vizsgáltuk a dolgozók 

munkaidő-kihasználtságát, illetve a munkaidőn belül végzett egyéb tevékenységek 

kihasználását a rendelkezésre álló időalaphoz mérten.  

A munkaidő-kihasználtság alapja a hivatali munkarend volt, percben meghatározva.  

 

A hivatali munkarend hétköznapokon: 

 hétfőn 7.30-tól 16.00-ig  (510 perc) 

 kedden 7.30-tól 16.00-ig  (510 perc) 
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 szerdán 7.30-tól 16.00-ig  (510 perc) 

 csütörtökön 7.30-tól 16.00-ig (510 perc) 

 pénteken 7.30-től 13.30-ig  (360 perc)  

tart.  

Ez a munkahét vonatkozásában összesen 2400 perc.  

 

Munkaközi szünet a hét első négy munkanapján (hétfőtől csütörtökig) napi 30 perc, 

pénteken ebédszünet nem vehető igénybe. Ez a munkahét vonatkozásában 

összesen 120 perc.  

A hasznos munkaidő-alap tehát (munkaidő-alap – munkaközi szünet) az öt 

munkanap alatt 2280 perc.  

 

Tehát a munkarend alapján a munkahét összetétele: 

 hasznos munkaidő-alap: 95%,  

 egyéb elfoglaltságok: 5%. 

 

Városüzemeltetési és Műszaki Osztály: 

A számítások szerint az 5 köztisztviselő (a teljes munkahétre vetítetten) naponta 

átlagosan az 1. sz. ábrán szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesítette: 
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1.sz. ábra 
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Ez pedig azt jelenti, hogy a 2. sz. ábra szerinti napi átlagosan mért plusz percek 

jelentek meg adatlapjaikon (a kötelezően letöltendő munkaidőhöz képest). 

 
2.sz. ábra 

 

A következő ábrán összefoglaltuk a különböző tevékenységek (01-09. 

kódtevékenységek = hasznos munkaidő, 10-12. kódtevékenységek = egyéb 
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elfoglaltságok) arányát és a szervezeti egységnél mért átlaghoz hasonlítjuk ezeket, 

az alábbiak szerint: 

3.sz. ábra 

A munkaidő-kihasználtság (01-09 tevékenységi kód együttesen) a 

Városüzemeltetési és Műszaki Osztály felmérésbe bevont dolgozói tekintetében 

96,93% és 110,31% között alakult. 

Átlagosan 103,25%-os munkaidő-kihasználtságot mértünk a vizsgált 

időszakban (a 2280 perchez képest átlagosan 2354 perc). 

Az egyéb elfoglaltság kihasználtsága (10 – 12. tevékenységi kód együttesen) a 

bevont dolgozók által szolgáltatott adatok alapján 50% és 162,50% között mozgott a 

vizsgált munkahéten. 

Az egyéb elfoglaltságok átlaga a vizsgált időszakban 101,67% (a 120 perchez 

képest átlagosan 122 perc). 

 

 

Jegyzői Osztály: 

A számítások szerint az 5 köztisztviselő (a teljes munkahétre vetítetten) naponta 

átlagosan a 4. sz. ábrán szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesítette: 
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4.sz. ábra 

 

Ez pedig azt jelenti, hogy az 5. sz. ábra szerinti napi átlagosan mért plusz percek 

jelentek meg adatlapjaikon (a kötelezően letöltendő munkaidőhöz képest). 

 
5.sz. ábra 

 

A következő ábrán összefoglaltuk a különböző tevékenységek (01-09. 

kódtevékenységek = hasznos munkaidő, 10-12. kódtevékenységek = egyéb 



 

20 

 

elfoglaltságok) arányát és a szervezeti egységnél mért átlaghoz hasonlítjuk ezeket, 

az alábbiak szerint: 

6.sz. ábra 

A munkaidő-kihasználtság (01-09 tevékenységi kód együttesen) a Jegyzői Osztály 

felmérésbe bevont dolgozói tekintetében 94,74% és 110,96% között alakult. 

Átlagosan 102,81%-os munkaidő-kihasználtságot mértünk a vizsgált 

időszakban (a 2280 perchez képest átlagosan 2344 perc). 

Az egyéb elfoglaltság kihasználtsága (10 – 12. tevékenységi kód együttesen) a 

bevont dolgozók által szolgáltatott adatok alapján 54,17% és 212,50% között 

mozgott a vizsgált munkahéten. 

Az egyéb elfoglaltságok átlaga a vizsgált időszakban 122,50% (a 120 perchez 

képest átlagosan 147 perc). 
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Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály: 

A számítások szerint a 10 köztisztviselő (a teljes munkahétre vetítetten) naponta 

átlagosan a 7. sz. ábrán szemléltetett munkamennyiséget (percben) teljesítette: 

7.sz. ábra 

 

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

mínusz) percek jelentek meg adatlapjaikon (a kötelezően letöltendő munkaidőhöz 

képest). 

 
8.sz. ábra 
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A következő ábrán összefoglaltuk a különböző tevékenységek (01-09. 

kódtevékenységek = hasznos munkaidő, 10-12. kódtevékenységek = egyéb 

elfoglaltságok) arányát és a szervezeti egységnél mért átlaghoz hasonlítjuk ezeket, 

az alábbiak szerint: 

9.sz. ábra 

 

A munkaidő-kihasználtság (01-09 tevékenységi kód együttesen) a Jegyzői Osztály 

felmérésbe bevont dolgozói tekintetében 92,11% és 97,81% között alakult. 

Átlagosan 95,74%-os munkaidő-kihasználtságot mértünk a vizsgált időszakban 

(a 2280 perchez képest átlagosan 2183 perc). 

Az egyéb elfoglaltság kihasználtsága (10 – 12. tevékenységi kód együttesen) a 

bevont dolgozók által szolgáltatott adatok alapján 120,83% és 250% között mozgott 

a vizsgált munkahéten. 

Az egyéb elfoglaltságok átlaga a vizsgált időszakban 180,92% (a 120 perchez 

képest átlagosan 217 perc). 
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Az alábbiakban a szervezeti egységek átlagából kapott hivatali szintű értékeket 

hasonlítjuk össze az osztályok adataival: 

 

 

A feldolgozásban szereplő eredmények a munkanap fényképezésbe bevont 

dolgozók által szolgáltatott adatok alapján készültek, azok tényleges valóság-

tartalmát nem tudjuk szavatolni. 

A feldolgozás során kapott eredmények a különféle függvények használata és az 

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

A kitöltésbeli – tanácsadók által feltárt – pontatlanságokat az adatlapokon javítottuk 

és a javított értékek szerint végeztük az értékelést. 

 

A vizsgálatban túlterheltséget nem mértünk. 
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2.4. Munkanap-fényképezés az intézményekben 

2.4.1. A munkanap-fényképezés az Aranykapu Bölcsődében 

Rövid bemutatása, tevékenysége:  

Az Aranykapu Bölcsőde alapító okiratát az önkormányzat 2010. április 22-én 

keltezte. Aszód Város Önkormányzat Képviselő-testülete az egységes 

szerkezetű alapító okiratot 93/2010.(IV.22.) ÖKT sz. határozatával fogadta el. 

A bölcsőde közfeladatai:  

 A családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, 

szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek 

a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján 

még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő 

augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

 Végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitációs és rehabilitációs 

célú nevelését és gondozását is. 

 Az alapellátáson túl szolgáltatásként speciális – mentálhigiénés - 

tanácsadással, időszakos gyermek- játszóház, eszközkölcsönzés, 

gyermekrendezvény szervezése - felügyelettel, vagy más 

gyermeknevelést segítő szolgáltatásokkal segít a családokat. 

A kutatásba a vezetői team által bevont munkakörök: 

 intézményvezető 

 kisgyermeknevelő 

 technikai dolgozó 

Szervezet összetétele: 

 

 

 

 

intézményvezető 

kisgyermeknevelő
k 

technikai dolgozók 
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Munkanap-fényképezés eredménye:  

Munkatár
s neve 

Beosztása 
Iskolai 

végzettsége 

Munkakör 
betöltéséhez 

szükséges 
iskolai 

végzettség 

Minősíté
s 

Munkakör 
betöltéséhe

z elvárt 
szakmai 

tapasztalat 

Releváns 
szakmai 

tapasztala
t 

Minősíté
s 

Berényiné 
Baranyi 
Márta 

intézményvezet
ő 

Csecsemő és 
kisgyermeknevel

ő  
Eszterházy 

Károly Főiskola 

főiskolai 
végzettség 

megfelel
ő 

5 év 
tapasztalat 

 
megfelel

ő 

Raffai 
Jánosné 

kisgyermeknevel
ő 

Óvónőképző 
Szakközépiskola 

Felsőfokú 
Szakképesítés 

Kisgyermeknevel
ő 

megfelel
ő 

- - - 

Ács 
Lászlóné 

technikai 
dolgozó 

8 általános, 
középfokú 

raktárgazdálkod
ó 

- 
megfelel

ő 
- - - 

Munkahelyi komfort értéke:  

1. kérdés

2. kérdés

3. kérdés

4. kérdés

5. kérdés

6. kérdés

4,67

1,33

1,00

1,33

4,67

4,33

 

Kérdések: 

1. kérdés: Milyen gyakran érzi azt, hogy teljesen egyértelműek az Önnel és a 

munkájával kapcsolatos vezetői elvárások? 

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

elvégzéséhez szükséges képességekkel? 

3. kérdés: Milyen gyakran érzi úgy, hogy a munkája és a családi élete nehezen 

összeegyeztethető? 

4. kérdés: Milyen gyakran érzi úgy, hogy a munkája során olyan képességeket is 

mozgósítania kellene, amivel Ön nem rendelkezik? 
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5. kérdés: Milyen gyakran érzi úgy, hogy megbecsült tagja a kollektívának és 

munkáját elismerik? 

6. kérdés: Milyen gyakran érzi úgy, hogy a város / település lakossága értékeli és 

megbecsüli? 

Lehetséges válaszok: 

1 – soha, 2 – nagyon ritkán, 3 – időnként, 4 – gyakran, 5 – szinte állandóan. 

Értékelés: 

A munkahelyi komforttal kapcsolatos felmérés során az 1. kérdésre adott 

válaszok alapján elmondható, hogy a válaszadók számára szinte kivétel nélkül 

egyértelműek a vezetői elvárások a munkájukkal kapcsolatban. Szinte soha 

nem fordul elő, hogy úgy éreznék, nem rendelkeznek az adott feladat 

elvégzéséhez szükséges képességekkel, illetve olyan képességeket is 

mozgósítaniuk kell, amivel nem rendelkeznek vagy nem az erősségük. A 

munka és a család csak teljes mértékben összeegyeztethető számukra. A 

válaszadó munkatársak gyakran, szinte állandóak érzik, hogy megbecsült, 

elismert tagjai a munkaközösségnek, ez az elismerés a város/település 

lakossága részéről is gyakran érezhető. 

Munkaidő-fényképezés adatlapok: 

1. B.B.M. - intézményvezető 

              
Óra 

1. munkanap 
2014.12.08. 

  2. munkanap 

2014.12.09. 

3. munkanap 

2014.12.10. 

4. munkanap 

2014.12.11. 

5. munkanap 

2014.12.12. 

8-9 Csoportokban 
napi jelenlét 
adminisztrálása.  

Létszámjelentés 
a 
gyermekétkeztet
és felé. 

Reggeli 
kóstolása, 
ellenőrzése. 

Gondozónők 
napi 
észrevételeinek 
a 
megbeszélése. 

Tűzvédelmi 
ellenőrzés 
adminisztrálása. 

Csoportokban 
napi jelenlét 
adminisztrálása.  

Létszámjelentés a 
gyermekétkezteté
s felé. 

Reggeli kóstolása 
ellenőrzése 

Tűzvédelmi 
ellenőrzés, 
adminisztrálása. 

Csoportokban 
napi jelenlét 
adminisztrálása.  

Létszámjelentés a 
gyermekétkezteté
s felé. 

Reggeli kóstolása 
ellenőrzése 

Tűzvédelmi 
ellenőrzés 
adminisztrálása 

Csoportokban 
napi jelenlét 
adminisztrálása.  

Létszámjelentés a 
gyermekétkezteté
s felé. 

Reggeli kóstolása 
ellenőrzése 

 

Tűzvédelmi 
ellenőrzés 
adminisztrálása 

Csoportokban 
napi jelenlét 
adminisztrálása.  

Létszámjelentés 
a 
gyermekétkeztet
és felé. 

Reggeli 
kóstolása 
ellenőrzése 

Tűzvédelmi 
ellenőrzés 
adminisztrálása 



 

27 

 

9-10 Polgármesteri 
hivatalban 

új dolgozó 
felvétele, 
munkaügy 
nyilatkozat 
kitöltése. 

 

Napi jelentés az 
NRSZH felé. 

Beérkezett e-
mailek olvasása, 
válaszadása. 

 

2015-re 
vonatkozó 
karbantartási 
munkák 
összeírása. 

 

Napi jelentés az 
NRSZH felé. 

Beérkezett e-
mailek olvasása, 
válaszadása. 

 

  A gyermekek 
törzsanyagainak a 
felülvizsgálata, 
áttekintése. 
(méhecske, katica 
csoport) 

Napi jelentés az 
NRSZH felé. 

Beérkezett e-
mailek olvasása, 
válaszadása. 

 

A csoportok 
üzenő füzeteinek 
az áttekintése.   

Polgármesteri 
hivatalban a heti  

finanszírozás 
leadása. 

 

10-11 Új gyermek 
felvétele  

Szülő 
tájékoztatása, 
adminisztráció 
elkészítése.  

(nyomtatványok, 
megállapodás, 
nyilatkozat, 
gyermekvédelmi 
adatlap). 

 

Bölcsőde vezetők 
éves 
összejövetele 
Isaszegen. 

Pillangó csoport 
részére 
fénymásolás 

(karácsonyi kép). 

Telefonos 
egyeztetés a 
szülőkkel a januári 
beszoktatással 
kapcsolatban.  

Karácsonyi vásár 
előkészítése. 
Ezzel kapcsolatos 
feladatok 
kiosztása. 

Az új dolgozó 
tűzvédelmi 
oktatás 
megszervezése 
telefonos 
egyeztetés 

Napi jelentés az 
NRSZH felé. 

Beérkezett e-
mailek olvasása, 
válaszadása. 

Ajánlatkérés a 
riasztó 
karbantartására.
(Felmérés az 
intézményben 
lévő füst illetve 
riasztó 
szemekről.  

11-12 Gyermekebéd 
kóstolása 

Napi jelentés 
elkészítése az 
NRSZH felé. 

Beérkezett e-
mailek olvasása,  

válaszadása. 

Gyermekebéd 
kóstolása  

A pillangó csoport 
adminisztrációján
ak ellenőrzése. 
(csoportnapló, 
törzslap). 

 

Gyermekebéd 
kóstolása 

A süni csoport 
adminisztrációján
ak ellenőrzése. 
(csoportnapló, 
törzslap). 

Gyermek ebéd 
kóstolása 

Postabontás 

A méhecske 
csoport 
adminisztrációján
ak ellenőrzése. 
(csoportnapló, 
törzslap). 

Gyermekebéd 
kóstolása 

A katica csoport 
adminisztrációjá
nak ellenőrzése. 
(csoportnapló, 
törzslap). 

12-13 Ebédszünet 

 

Heti adag 
tisztítószer 
kiosztása. 

Ebédszünet. 

 

Dolgozók meglévő 
szabadságainak 
ellenőrzése. 
Egyeztetése a 
jelenléti ív alapján, 
éves ellenőrzése 

Ebédszünet 

 

Tájékoztatás a 
gondozónők 
részére az előző 
napi 
esélyegyenlőségi 
megbeszélés 
kapcsán. 

Ebédszünet 

 

Technikai 
személyzet 
munkájának 
ellenőrzése 
(csoportszoba, 
fürdőszoba). 

Ebédszünet 

 

Beszoktatásról 
készült 
feljegyzés 
ellenőrzése. 

13-14 Heti feladatok 
megtervezése. 

Készülődés az 
ünnepekre 

Team 
(csoportos 
megbeszélés a 
gondozónőkkel). 

Dolgozók meglévő 
szabadságainak 
ellenőrzése. 
Egyeztetése a 
jelenléti ív alapján, 
éves ellenőrzése. 

A beérkezett 
gondozási díjak 
adminisztrálása. 

Posta 

Finanszírozás 
elkészítése, 
számlák 
fénymásolása.   

Értesítés a 
szülők felé az 
ünnepi nyitva 
tartásról. 

(szövegszerkesz
tés, nyomtatás, 
csoportok 
részére 
kiosztása) 
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14-15 A napi posta 
átvétele, 
iktatása a 
postakönyvbe. 

Esélyegyenlőségi 
megbeszélés a 
Kistérségi 
Gondozási 
Központban. 

Csoport 
látogatása 
(méhecske 
csoportban) 

A hétfői napon 
érkezett új 
gyermek felőli 
tájékozódás. 

A 2014-es évi 
gondozási díjak 
felülvizsgálata, 
értesítők 
megírása az 
elmaradásokkal 
kapcsolatban. 

Konyha és 
előkészítő 
helység 
szemlézése.  

15-16 Gondozási díjról 
a számlák 
kiállítása. 

Esélyegyenlőségi 
megbeszélés 
Kistérségi 
Gondozási 
Központban. 

 

Adatok gyűjtése, 
egyeztetés 
esélyegyenlőség. 

Fogadó óra a 
szülők részére. 

A gyermekek 
törzsanyagainak 
a felülvizsgálata, 
áttekintése.(süni
, pillangó 
csoport). 

Munka
nap 

kihasz
nálása 

teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű 

Munka
utasítá

s/ 

munka
köri 

leírás 

megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő 

 

Végzett a 
munkaköri 
leírásában 

nem szereplő 
feladatot? 

1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap 

nem nem nem nem nem 

2. R.J. - kisgyermeknevelő 

              
Óra 

1. munkanap 
2014.12.08. 

  2. munkanap 

2014.12.09. 

3. munkanap 

2014.12.10. 

4. munkanap 

2014.12.11. 

5. munkanap 

2014.12.12. 

6h-7h  Kapunyitás, 
átöltözés 
munkaruhába.  

Csoportszobába
n szellőztetés. 

Csoportnapló 
átolvasás (előző 
napi). 

Előkészítés a 
napi 
tevékenységekh
ez 
(levegőztetés: 
udvari overáll 
kirakása ) 

Gyermekek 
fogadása 

Kapunyitás, 
átöltözés 
munkaruhába.  

Csoportszobában 
szellőztetés. 

Csoportnapló 
átolvasása. 

Előkészítés a napi 
tevékenységekhe
z :( só szoba  
szellőztetése só 
oldat feltöltése) 
Gyermekek  
fogadása 

 

Kapunyitás, 
átöltözés 
munkaruhába.  

Csoportszobában 
szellőztetés. 
Csoportnapló 
átolvasása. 

Előkészítés a napi 
tevékenységekhe
z:(overállok 
kirakása , 
gyurmázás 
viaszosvászon).G
yermekek  
fogadása. 

Kapunyitás, 
átöltözés 
munkaruhába.  

Csoportszobában 
szellőztetés. 

Csoportnapló 
átolvasása. 

Előkészítés a napi 
tevékenységekhe
z: (festék ecsetek 
víztartó edény 
viaszos v. 
törlőkendő, 
nagyszivacs építő 
) Gyermekek  
fogadása. 

Kapunyitás, 
átöltözés 
munkaruhába.  

Csoportszobába
n szellőztetés. 

Csoportnapló 
átolvasása. 

Előkészítés a 
napi 
tevékenységekh
ez (pad, alagút, 
szivacs, lépőke). 

Gyermekek 
fogadása. 
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7h-8h Gyermekek 
fogadása . 

Szükség szerinti 
tisztázása.  
Kézmosás. 

Szabad játék 
felügyelete. 

 Gyermekek 
fogadása. 

Szükség szerint 
tisztázás, 
kézmosás. 

Szabad játék 
felügyelete) 

Gyermekek 
fogadása. 

Szükség szerint 
tisztázás, 
kézmosás. 

Szabad játék 
felügyelete) 

Gyermekek 
fogadása. 

Szükség szerint 
tisztázás, 
kézmosás. 

Szabad játék 
felügyelete 

Gyermekek 
fogadása. 

Szükség szerint 
tisztázás, 
kézmosás. 

Szabad játék 
felügyelete 

8h-9h Az asztalok 
megterítése 
reggelihez 
(abrosz szalvéta 
tányér, bögre). 
Reggeli 
kóstolása, 
kínálása. 
Kialakított 
sorrend szerinti 
reggeliztetés. 

Az asztalok 
megterítése 
reggelihez 
(abrosz, szalvéta, 
tányér, bögre). 
Reggeli kóstolása, 
kínálása. 
Kialakított sorrend 
szerinti 
reggeliztetés.  

Az asztalok 
megterítése 
reggelihez 
(abrosz, szalvéta 
,tányér, bögre). 
Reggeli kóstolása, 
kínálása. 
Kialakított sorrend 
szerinti 
reggeliztetés. 

Az asztalok 
megterítése 
reggelihez 
(abrosz, szalvéta , 
tányér, bögre). 
Reggeli kóstolása, 
kínálása. 
Kialakított sorrend 
szerinti 
reggeliztetés. 

Az asztalok 
megterítése 
reggelihez 
(abrosz, 
szalvéta ,  
tányér, bögre). 
Reggeli 
kóstolása, 
kínálása. 
Kialakított 
sorrend szerinti 
reggeliztetés. 

9h-10h Szabad játék 
során 
bekapcsolódik, a 
játékba illetve 
felkínál játékot.  

Tízóraihoz 
megteríti az 
asztalt.  
Tízóraiztat. 

A gyermekeket 
egyenként 
kiviszi a 
mosdóba,  
pelenkacsere, 
kézmosás, over 
állba öltözteti, és 
az udvarra kíséri 
a gyereket. 

 

Szabad játék 
során 
bekapcsolódik, a 
játékba illetve 
felkínál játékot.  

Tízóraihoz 
megteríti az 
asztalt.  
Tízóraiztat. 

A gyermekeket 
egyenként 
tisztázza a 
mosdóba. 
Pelenkacserét 2 
gyermeknél 
végez. 

Csoportszobában 
játszik a 
gyerekekkel 
(vasút pályát 
építenek). 

Gyurmaasztal 
előkészítése, 
tevékenység 
felkínálása. Az 
érdeklődő 
gyerekekkel 
gyurmázás. 
Kézmosás. 
Tízóraiztatás. 

A gyermekeket 
egyenként kiviszi 
a mosdóba,  
pelenkacsere, 
kézmosás, over 
állba öltözteti, és 
az udvarra kíséri a 
gyereket 

Festőasztal 
előkészítése. 
tevékenység 
felkínálása. Az 
érdeklődő 
gyerekekkel 
festés. 
Kézmosás..Tízóra
iztatás. 

A gyermekeket 
egyenként kiviszi 
a mosdóba,  
pelenkacsere, 
kézmosás,  és az 
aulába kíséri a 
gyereket. 

Torna eszközök 
elhelyezése a 
szobában. 

Kötetlen mozgás 
felügyelete. 

A gyermekeket 
egyenként 
kiviszi a 
mosdóba, 
pelenkacsere, 
kézmosás. 

 

10h-
11h  

 

Szabad levegőn 
figyeli a játszó 
gyerekeket. 

15 perces 
szünetre megy  

Kimeneti 
sorrendben a 
gyermekeket 
behozza 
,levetkőzteti  
fürdőszoba 
használat után a 
csoportba kíséri. 

15 perces 
szünetre megy 

Só szobába viszi 
a gyerekeket. Só 
hó mokózóban, 
játszanak. 

Sószoba után 
kezet mosnak. 
Mese 
mondókázás  
együtt ebédig. 

 

Szabad levegőn 
figyeli a játszó 
gyerekeket. 

15 perces 
szünetre megy  

Kimeneti 
sorrendben a 
gyermekeket 
behozza , 
levetkőzteti,  
fürdőszoba 
használat után a 
csoportba kíséri 

Nagyszivacs 
építővel  (vár 
építése) 

15 perces 
szünetre megy a 
gondozónő. 

11-kor a 
gyermekeket a 
csoportszobába 
kíséri,fürdőszoba 
használat. 

Torna eszközök 
elrakása után 
szabad játék a 
csoportban. 

15 perces 
szünetre megy a 
gondozónő. 
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11h-
12h  

 A 
csoportszobába
n felügyeli az 
építő 
gyerekeket. 
Tálaló kocsi 
betolása után 
elkezdi teríteni 
az asztalt. 
(Terítő,tányér 
szalvéta pohár 
evőeszköz)).Kós
tol, meg szokott 
sorrendben hívja 
a gyerekeket 
ebédelni. 
16hónapos 
fiúnak segít a 
többieket szóval 
irányítja. 

Ebéd után az 
ágyba fekteti a 
(ének 
gyerekeket. 
Elaltatja őket., 
mese) 

A 
csoportszobában 
felügyeli az építő 
gyerekeket. Tálaló 
kocsi betolása 
után elkezdi 
teríteni az 
asztalt.(Terítő  
tányér pohár 
szalvéta, 
evőeszköz) 
Kóstol, Meg 
szokott 
sorrendben hívja 
a gyerekeket 
ebédelni. 
16hónapos fiúnak 
segít a többieket 
szóval irányítja. 

Ebéd után az 
ágyba fekteti a 
gyerekeket. 
Elaltatja 
őket.(ének, mese) 

 

A 
csoportszobában 
felügyeli a 
mesekönyvet 
nézegető 
gyerekeket. Tálaló 
kocsi betolása 
után elkezdi 
teríteni az asztalt. 
(Terítő,tányér 
szalvéta pohár 
evőeszköz)).Kósto
l, meg szokott 
sorrendben hívja 
a gyerekeket 
ebédelni. 
16hónapos fiúnak 
segít a többieket 
szóval irányítja. 

Ebéd után az 
ágyba fekteti a 

gyerekeket. 
Elaltatja őket. 

(mese) 

A 
csoportszobában 
felügyeli a színes 
tárcsával játszó 
gyerekeket. Tálaló 
kocsi betolása 
után elkezdi 
teríteni az asztalt. 
(Terítő, tányér 
szalvéta pohár 
evőeszköz)).Kósto
l, meg szokott 
sorrendben hívja 
a gyerekeket 
ebédelni. 
16hónapos fiúnak 
segít a többieket 
szóval irányítja. 

Ebéd után az 
ágyba fekteti a 
gyerekeket. 
Elaltatja őket. 
(mese) 

 

A 
csoportszobába
n felügyeli a 
játszó 
gyerekeket. 
Tálaló kocsi 
betolása után 
elkezdi teríteni 
az asztalt. 
(Terítő, tányér 
szalvéta pohár 
evőeszköz)).Kós
tol, meg szokott 
sorrendben hívja 
a gyerekeket 
ebédelni. 
16hónapos 
fiúnak segít a 
többieket szóval 
irányítja. 

Ebéd után az 
ágyba fekteti a 
gyerekeket. 
Elaltatja őket. 
(mese) 

12h-
13h  

A napi 
adminisztrációt 
elvégzi. 
Csoportnaplóba 
jelentést ír a 
gyerekekről.   

Ebédszünet 

A napi 
adminisztrációt 
elvégzi. 
Csoportnaplóba 
jelentést ír a 
gyerekről. 

Ebédszünet. 

A napi 
adminisztrációt 
elvégzi. 
Csoportnaplóba 
jelentést ír a 
gyerekről. 

Ebédszünet. 

 

A napi 
adminisztrációt 
elvégzi.  

Csoportnaplóba 
jelentést ír a 
gyerekről. 

Ebédszünet. 

A napi 
adminisztrációt 
elvégzi.  

Csoportnaplóba 
jelentést ír a 
gyerekről. 

Ebédszünet. 

14-15 A napi posta 
átvétele, 
iktatása a 
postakönyvbe. 

Esélyegyenlőségi 
megbeszélés a 
Kistérségi 
Gondozási 
Központban. 

Csoport 
látogatása 
(méhecske 
csoportban) 

A hétfői napon 
érkezett új 
gyermek felőli 
tájékozódás. 

A 2014-es évi 
gondozási díjak 
felülvizsgálata, 
értesítők 
megírása az 
elmaradásokkal 
kapcsolatban. 

Konyha és 
előkészítő 
helység 
szemlézése.  

15-16 Gondozási díjról 
a számlák 
kiállítása. 

Esélyegyenlőségi 
megbeszélés 
Kistérségi 
Gondozási 
Központban. 

Adatok gyűjtése, 
egyeztetés 
esélyegyenlőség. 

Fogadó óra a 
szülők részére. 

A gyermekek 
törzsanyagainak 
a felülvizsgálata, 
áttekintése.(süni
, pillangó 
csoport). 

Munka
nap 

kihasz
nálása 

teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű 

Munka
utasítá

s/ 

munka
köri 

leírás 

megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő 
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Végzett a 
munkaköri 
leírásában 

nem szereplő 
feladatot? 

1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap 

nem nem nem nem nem 

3. Á.L. – technikai dolgozó 

              
Óra 

1. munkanap 
2014.12.08. 

  2. munkanap 

2014.12.09. 

3. munkanap 

2014.12.10. 

4. munkanap 

2014.12.11. 

5. munkanap 

2014.12.12. 

7h -8h Gazdasági 
bejárat 
kinyitása. 

Tea, tejes 
folyadék 
készítése. 

Kenyerek 
megkenése. 

Tálaló kocsi 
elkészítése. 

Gazdasági bejárat 
kinyitása. 

Tea, tejes 
folyadék 
készítése. 

Péksütemények 
felvágása  

Tálaló kocsi 
elkészítése. 

Gazdasági bejárat 
kinyitása. 

Tea, tejes 
folyadék 
készítése. 

Kenyerek 
megkenése  

Tálaló kocsi 
elkészítése 

Gazdasági bejárat 
kinyitása. 

Tea készítése. 

Tejbedara 
kiadagolása. 

Tálaló kocsi 
elkészítése 

Gazdasági 
bejárat 
kinyitása. 

Tea, tejes 
folyadék 
készítése. 
Kenyerek 
megkenése. 

Tálaló kocsi 
elkészítése 

8h -9h Reggeli betolása 
a 
csoportszobákb
a. Dolgozó 
reggelizése  

Gyümölcs 
mosása, 
tisztítása, 
darabolása. 

Reggeli betolása 
a 
csoportszobákba. 
Dolgozó 
reggelizése  

Gyümölcs 
mosása, 
tisztítása, 
darabolása. 

Reggeli betolása 
a 
csoportszobákba. 
Dolgozó 
reggelizése  

Gyümölcs 
mosása, 
tisztítása, 
darabolása. 

Reggeli betolása 
a 
csoportszobákba. 
Dolgozó 
reggelizése  

Gyümölcs 
mosása, 
tisztítása, 
darabolása. 

Reggeli betolása 
a 
csoportszobákb
a. Dolgozó 
reggelizése  

Gyümölcs 
mosása, 
tisztítása, 
darabolása. 

9h-10h Reggeli edények 
elmosása. 
Tálaló kocsi 
elkészítése 
tízóraira, 
(gyümölcs, 
ivólé) 
csoportokba 
betolása. 

Udvar söprése. 

Reggeli edények 
elmosása. Tálaló 
kocsi elkészítése 
tízóraira, 
csoportokba 
betolása. 

 Öltözők 
takarítása. 

Reggeli edények 
elmosása. Tálaló 
kocsi elkészítése 
tízóraira 
csoportokba 
betolása. 

Csiri-biri 
takarítása.(porszív
ózás, felmosás) 

Reggeli edények 
elmosása. Tálaló 
kocsi elkészítése 
tízóraira, 
csoportokba 
betolása. 

Aula felmosása. 

Reggeli edények 
elmosása. 
Tálaló kocsi 
elkészítése 
tízóraira. 
csoportokba 
betolása. 

Udvar söprése. 

10h-11 Tízórai edények 
elmosása. 
Visszaterítés 
ebédre. 

Előző napi ruhák 
vasalása 

Porszívózás a 
csoportban.  

Tízórai edények 
elmosása. 
Visszaterítés 
ebédre. 

Csoportszoba 
ablakainak 
tisztítása. 

Gyermekek 
felügyelete 
(udvarról 
bejövetelnél)  

Tízórai edények 
elmosása. 
Visszaterítés 
ebédre. 

Virágok locsolása, 
szülői mosdók 
fertőtlenítése. 

 

Tízórai edények 
elmosása. 
Visszaterítés 
ebédre. 

Porszívózás, 
portalanítás a 
csoportban. 

  

Tízórai edények 
elmosása. 
Visszaterítés 
ebédre. 

 Ruhák vasalása 

Gyermekek 
felügyelete 
(udvari 
bejövetelnél)  
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11h- 12 Ebéd betolása.  

Ágyak lerakása  

Csoportszobák 
rendberakása 
(székek asztalok 
lemosása, 
padló, 
felmosása) 

Ebéd betolása.  

Ágyak lerakása  

Csoportszobák 
rendberakása 
(székek asztalok 
lemosása, padló, 
felmosása) 

Ebéd betolása.  

Ágyak lerakása  

Csoportszobák 
rendberakása 
(székek asztalok 
lemosása, padló 
felmosása). 

Ebéd betolása.  

Ágyak lerakása  

Csoportszobák 
rendberakása 
(székek asztalok 
lemosása, padló 
felmosás). 

Ebéd betolása.  

Ágyak lerakása  

Csoportszobák 
rendberakása 
(székek asztalok 
lemosása, padló 
felmosás). 

12h-13 Ebédelés 

Fürdőszoba 
rendrakása 
(csapok 
gyermek WC 
fertőtlenítése. 
Badellák ürítése. 

Ebédelés 

Aula felmosása. 
Ebédlő felmosása. 

Ebédelés 

Kocsi tároló szülői 
mosdó WC 
takarítása 
fertőtlenítése. 

Ebédelés. 
Fürdőszoba átadó 
felmosása. 

 

 

Ebédelés 

Mosó vasaló 
helységek 
takarítása 

13h-14 Kocsi tároló, 
átadó, 
fürdőszoba 
felmosása, 
átszellőztetése. 

Fürdőszoba 
rendrakása( 
csapok gyermek 
WC 
fertőtlenítése). 
Felmosás, 
badellák ürítése.  

Átadó, fürdőszoba 
felmosása. 
Badellák ürítése.  

Badellák ürítése 
és fertőtlenítése. 

Kuka kivitele az 
utcára. 

Iroda, kamra 
takarítása. 

14h-15 Uzsonna 
elkészítése 
Kenyerek 
kenése tea 
langyosítása.  

Tálaló kocsit 
elkészíti 
uzsonnához. 

Ágyak elrakása 
a 
csoportszobába
n. 

Tálaló kocsi 

 betolása a 
csoportokba. 

Szennyes ruhák 
összeszedése. 

Uzsonna 
elkészítése 
Péksütemények 
meg kenése tea 
langyosítása.  

Tálaló kocsit 
elkészíti 
uzsonnához. 

Ágyak elrakása a 
csoportszobában. 

Tálaló kocsi 

 betolása a 
csoportokba. 

Szennyes ruhák 
összeszedése. 

Uzsonna 
elkészítése. Kiflik 
félbevágása tea 
langyosítása.  

Tálaló kocsit 
elkészíti 
uzsonnához. 

Ágyak elrakása a 
csoportszobában. 

Tálaló kocsi 

 betolása a 
csoportokba. 

Szennyes ruhák 
összeszedése. 

Uzsonna 
elkészítése 
Kenyerek 
megvajazása tea 
langyosítása  

 Tálaló kocsit 
elkészíti 
uzsonnához. 

Ágyak elrakása a 
csoportszobában. 

Tálaló kocsi 

 betolása a 
csoportokba. 

Szennyes ruhák 
összeszedése. 

Uzsonna 
elkészítése 
Ivójoghurt 
kiadagolása. 
Tea 
langyosítása  

Tálaló kocsit 
elkészíti. 

Ágyak elrakása 
a 
csoportszobába
n. 

Tálaló kocsi 

 betolása a 
csoportokba. 

Szennyes ruhák 
összeszedése. 

Munka
nap 

kihasz
nálása 

teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű teljes körű 

Munka
utasítá

s/ 

munka
köri 

leírás 

megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő megfelelő 

 

Végzett a 
munkaköri 
leírásában 

nem szereplő 
feladatot? 

1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap 

nem nem nem nem nem 
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