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1. Koordinaciés mechanizmusok, egyiittmiikodési formak

A tanulméany célja az Edelény Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala szamaéra
relevans — lehetséges vagy mar jelenleg is alkalmazott — koordinacids mechanizmusok és
egylttmiikodési formak vizsgalata és elemzése.

A Consact Kft. a lefolytatott helyzetfelmérés soran elvégezte a szervezeti egységek kozotti
informaci6 aramlas és egylittmikodés feliilvizsgalatat.

A Hivatal az alabbi hét szervezeti egységgel — osztallyal — rendelkezik:

e Polgarmesteri Kabinet

o Jegyzo6i Titkarsag

e Pénziigyi Osztaly

e Igazgatési és Szocidlis Osztaly, Okmanyiroda
e Gyambhivatal

o Kistérségi Hivatal

e Polgari Védelmi Iroda

Kisebb szervezeti egységekre az osztalyok nem tagolodnak, igy csak az osztalyok, illetve az
egyes ligyintézok kozotti egyiittmiikodést tudtuk vizsgalni.

A szervezeti egységek differencidlodésa a valtozo kornyezeti és belso feltételeknek megfeleld
munkamegosztasbol és hataskorokb6l adodd természetes kovetkezmény, ezért nem a
kiilonbségek megsziintetésére, sokkal inkabb a részeknek a kozds cél érdekében torténd
Osszefogasara kell torekedni.

Ennek a — minden szervezetnél, legyen sz6 versenyszférarol vagy kozigazgatasrol — felmertiild
koordinacids igénynek a kielégitésére szamos eszkoz all rendelkezésre, melyek dsszehangolt
alkalmazaséaval novelhetd a szervezet miikodeésének 0sszehangoltsaga, ezaltal hatékonysaga.
A koordinacids eszkozoknek szdmos tipusa ismert, melyek legjelentésebb elemeit harom {6

csoportba sorolhatjuk:

» Technokratikus koordinacids eszkozok: azok az — altalaban formalizalt — utmutatok,
amelyek egységes iranyt szabnak a szervezeti részteriiletek tevékenységének, pl.

szabalyzatok, folyamatleirdsok, tervek, programok, pénziigyi tipusu szabalyozok.
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= Strukturalis koordinacids eszkozok: olyan megoldasok, melyek tdmogatjdk a szervezeti
egységek kozotti kozvetlen kapcsolatokat, pl. egyiittmiikodési forumok, Osszekotd

pontok, teamek.

= Személyorientalt koordinacids eszkozok: azon mechanizmusok, melyek egyrészt az
egyén szervezettel vald azonosulasat célozzak, masrészt biztositjdk a vezetd
allashelyeknek olyan szakemberekkel torténd betoltését, akik személyiségiiknél fogva is

alkalmasak  eltér6  orientacidju  részteriiletek  Osszehangolasara, személyek

nézetkiilonbségeinek athidaldsara.

A fent ismertetett harom tipust foglalja 6ssze az alabbi dbra.

Szabalyok, szabalyzatok, eljarasok Technokratikus

Tervek, programok, menetrendek koordinacios
' eszkdzok

Koltségvetés, pénzigyi tervek

kozok

Hierarchia (vertikalis koordinacio) Strukturalis

Ad hoc és allandé bizottsag, team koordinacios
' eszkdzok
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Horizontalis feladatok ellatasa (matrix-makodés)

Koordin

Konfliktusfeloldas

Személyorientalt

Vezetd kivalasztas koordinacios
' eszkozok

Szervezeti kultura, belsé6 értékrend

1.1 Szabalyozék felillvizsgalata

A technokratikus koordinacios eszk6zok esetében a Hivatal szabalyzatait, illetve a feladatok
kiadasat és végrehajtasat, segitd dokumentaciokat vizsgaltuk. Ennek kapcsdn megallapithato,
hogy a Hivatalban az Ugyrend szabalyozza az egyes szervezeti egységek hatdskoreit.

Megallapithato, hogy ez a dokumentum nincs 0sszhangban a jelenlegi gyakorlattal. Az egyes
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szervezeti valtozasokat kovetéen nem keriilt sor az Ugyrend modositasara, igy lehetséges az,
hogy a Kistérségi Hivatal és a Jegyzoi Titkarsag feladatai jelentés mértékben atfedik egymast,
illetve 0ssze vannak keveredve. A hataskorok tisztazasa érdekében mindenképpen el kell
végezni az iligyrend tartalmi feliilvizsgalatat.

A hivatali munkatarsak jellemzéen szabalykovetoek, ugyanakkor ha egy feladat valamely
szabalyzatban nem pontosan rdgzitett, akkor a munkatarsak nem tartjdk annak betartasat
magukra nézve kotelezOnek, sokkal inkabb a kialakult — és sok esetben jo! — gyakorlat szerint
jarnak el.

Ennél stilyosabb probléma, hogy az egyes szervezeti egységek (osztalyok) nem rendelkeznek
feladatjegyzékkel. Az Ugyrend természetszeriileg csak 4ltalanossigban tartalmazza a fobb
feladatkoroket, ez azonban sok esetben nem ad eligazitast egy-egy feladat felmeriilésekor a
felelos kérdésében.

Mindezek alapjan sziikséges a Hivatal szabalyzatainak tartalmi feliilvizsgalata, és az
egyes osztalyok feladatjegyzékének megalkotasa.

A feladatjegyzékek megalkotasa torténhet az iigyrendbdél kiindulva, de annal sokkal
részletesebben, iigytipusokra lebontva Kkell szerepeltetni a feladatokat benne. Sziikséges
az is, hogy az egyes osztilyok munkatirsai a gyakorlatban megjelené feladatokkal

kiegészitsék a jegyzéket.

Szintén komoly nehézséget jelent az, hogy a szocidlis iligyeket és az okmanyiroda miikodését
leszamitva, nincsenek azonos, illetve kdzel azonos munkakdrben dolgozd tligyintézdk. Ez
természetesen akkor okoz problémat, ha helyettesitésre keriil sor. Altaldban elmondhatjuk
hogy a helyettesités rendje szabalyozatlan, és a gyakorlat sem alakitott ki erre megfeleld
megoldast. Jelenleg, ha egy ligyintéz6 példaul megbetegszik, akkor a legtobb esetben
egyszerlien megvarjak mig ijra jon, és akkor 6 maga elintézi az dsszegytilt ligyeket.

Az ligyintézok kozotti egyiittmiikodés hatékonyabba tétele érdekében célszerii a
munkakori leirasokban a helyettesitések rendjét meghatarozni és az érintett
ugyintézoket a helyettesitési szakmai feladatokra felkésziteni. A ,,csereszabatos”
uigyintézoi ismeretek kialakitasa hosszabb folyamat eredményeként, belsé csoportos

ontanulas szervezésével biztosithato.

1.2. Informacié aramlas, strukturalis koordinacio
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A strukturalis koordinacios eszk6zok kapcsan megallapithatd, hogy a Hivatal szervezeti
felépitése, ezen beliil a kialakult hierarchia stabil, mindenki szdmara atlathatd a szervezeti
struktara és a szolgalati utak rendje. Célszerli lenne ugyanakkor elkésziteni a Hivatal
szervezeti abrajat, amely a Hivatal honlapjan is kdzzétehetd lenne, igy segitve az ligyfelek

eligazodasat.

Az informécidaramlds a Hivatalon beliill vezet6éi szinten jol megoldott és kelloképpen
szabalyozott. (Vezetdi értekezletek — az Ugyrend szabalyozza gyakorisagat, a résztvevoket)
Ugyintéz6i szinten ugyanakkor rendszertelen és szabalyozatlan az informdaciok 4atadasa.
Nincsen kialakult megoldés arra, hogy az ligyintézok a naluk keletkezd, illetve megjelend
informaciét hogyan juttatjdk el mas szervezeti egységekhez. Ennek modja jelenleg az
informalis egyeztetés, személyesen vagy telefonon.

Hidnyoznak emellett a rendszeres szakteriileti egyeztetések, forumok.

A fentiekbdl Kkifolyolag javasoljuk a Hivatal értekezleti rendszerének (egyeztetési

forumainak) feliilvizsgalatat, megujitasat.

Ehhez a kovetkezdket ajanljuk figyelembe venni:

A strukturalis koordinacio kiemelt eleme, a kdzvetlen és személyes kapcsolatot lehetévé tevo
egyeztetések kore. Egyeztetés alatt értlink valamennyi olyan forumot, megbeszélést és
értekezletet, mely — eseti vagy allando jelleggel — lehetdséget biztosit a személyes informécio-
¢€s vélemény-cserére.

Edelény Onkormanyzata miikodését — az SZMSZ és a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

alapjan — az alabbi dontési és egyeztetési forumok segitik:

o Képviselo-testiileti iilés

A Képviseld-testiilet évente legalabb hat alkalommal, éves munkaterv szerint tartja iiléseit,
amin részt vesz a Képviselo-testiilet tagjain tul a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyz0, az osztalyvezetdk, a helyi telepiilési kisebbségi Onkormanyzat elndke, az
orszaggyllési valasztokeriilet orszaggyiilési egyéni képviseldje, valamennyi dnkormanyzati

intézmény vezetdje, a konyvvizsgald, a megyei kozgylilés Edelényben lakéd képviseldi.

e Apparatusi értekezlet
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A jegyzd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart,
amin részt vesz a Hivatal minden munkatdrsa.
Cél: Az apparatusi értekezlet keretében a jegyzo értékeli az elmult idészak tevékenységét,

meghatarozza az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait.

e Vezetoi értekezlet

Legalabb havonta a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyzé és az aljegyzé vezetdi
értekezletet tartanak az osztalyvezetok részvételével.
Cél: A vezetdi értekezlet célja a legfelsébb vezetést érintd kérdések megtargyalasa,

egyeztetés, a feladatok kiosztasa, szamon kérés.

Tovabbi lehetséges értekezlet tipusok:

e Jegyzoi Stabértekezlet

Jelenleg hianyzik a Hivatal miikodésébol az egyeztetésnek ezen formaja.

Cél: A jegyzoi stabértekezlet célja az operativ feladatok meghatdrozasa és végrehajtasa,
instrukciok kiadasa, tovabba a feladatok teljesitésének szamonkérése lehetne.

A fentieken tul az osztalyok kozotti egylittmiikddés eldsegitésére, informécid atadasra, a
szaktertileti vezetOk szamara a Hivatal tobbi teriiletének a feladataiba betekintés biztositasara,
valamint a testiileti el6terjesztések elokészitésére, egyeztetésére, illetve a testiileti dontések

végrehajtasanak megszervezésére is megfeleld forum lenne.

e Osztalyértekezlet

Jelenleg szabalyozott formaban ez sem miikddik.

Az osztalyvezetOk— sziikség szerint — tarthatnak osztalyvezetdi értekezletet.

Ezeken az adott szakmai osztaly minden (érintett) munkatarsa vesz részt.

Ceél: A Jegyz6i Stabértekezleten megallapitott feladatok végrehajtasdnak elkezdése, a

feladatok szétosztasa, az informaciok tovabbitasa.
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e Munkaértekezlet

Az egyeztetésnek ez a tipusa sem miikodik rendszeresen.
Az osztalyok kozotti, és osztalyon beliili megbeszélés, értekezlet terepe lehet, adott feladathoz

kapcsolddoan.

Kiilonésen fontos a csoportos munka kereteinek megteremtése a tobb osztalyt érintd
képviseld-testiileti eldterjesztések esetére.

Jelenleg ilyen esetben a kijelolt (,,felelds”) tigyintézo késziti el az eldterjesztést, informalis
modon egyeztetve mas érintett osztalyokkal.

J6 gyakorlat ugyanakkor, hogy a késziild eldterjesztés mindig felkeriil a belsd, kodzos
hélozatra, igy mas osztalyok véleményezhetik azt.

A testiileti eloterjesztések elkészitésére javasolhaté ad hoc projektcsoportok létrehozasa.
Ilyen csoportokat a jegyzo, illetve a polgarmester is létrehozhat, az adott feladat
kiszignalasaval egyidejiileg. Ezekben a munkacsoportokban a hivatal érintett iigyintézo6i
mellett helyet kaphatnak az érintett bizottsagok elnokei, tagjai és sziikség szerint kiils6

szakértok is.

Fentick alapjan a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét az alabbiak szerint javasoljuk

modositani:

10/ Ertekezletek:

a./ A jegyzo évente értékelése és a feladatok meghatarozasa céljabol apparatusi értekezletet
tart. Az apparatusi értekezleten a Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsa részt

VESZ.

b./ A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzo — legalabb havonta, de sziikség esetén
tobbszor is — vezetéi értekezletet tartanak. Az értekezleten részt vesz az aljegyzo és a
bels6 szervezeti egységek vezetoi.

A havonta megtartott értekezlet idépontja minden honapban a Képvisel6-testiileti
iilést koveto hét hétfojén 14:00 ora.
Az értekezlet célja:

e avégrehajtas feladatainak megbeszélése,
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e tajékoztatas uj feladatokrol,

e egyeztetés stratégiai kérdésekben

c/ A jegyz6 havonta egyszer stabértekezletet tart. Az értekezleten részt vesznek a belsé
szervezeti egységek vezetoi.
Az értekezlet idopontja minden hdénapban a Képviselo-testiilet iilését koveto
masodik hét hétféjén 14:00 ora.
Az értekezlet célja:
. A testiileti iilés napirendi pontjainak megvitatasa, Gj napirend felvétele,
napirend torlése vagy médositasa,
. A Hivatal miikodésével kapcsolatos kérdések megtargyalasa,

. Hivatali belsé iigyekben egyeztetés.

Az értekezletrol minden esetben emlékezteto késziil.

1.3. Személyorientalt koordinacio

A személyorientalt koordinacios eszkozok korében megallapithatd, hogy a vezetdi
visszacsatolds altalanossagban kevéssé jellemz6. Eldfordul, hogy a tartds mindségi munka
értékelése megjelenik illetmény eltérités formajaban, de ez nem rendszeres és kiszamithato,
ezen tul pedig nem kapcsolhat6 egy-egy feladathoz, teljesitményhez.

Javasoljuk mind a vezetéi, mind a beosztotti dicséret és elmarasztalas, bevezetését és
elterjesztését a Hivatali kulturaban. Emellett a munkatarsak motivacioja és
teljesitménye novelheté egy-egy nagyobb jelent6ségii munka, vagy teljesitmény anyagi és

/ vagy erkolcsi elismerésével.

1.4. Rendszerezett kapcsolatok

Ahhoz, hogy a Hivatalon beliilli kapcsolatok a fentieknek megfeleléen fejleszthetok,
javithatok legyenek, sziikséges elobb megfelelden feltérképezni azokat.

Kapcsolati matrixok kidolgozasaval részletes €s pontos képet kaphatunk a hivatalon beliil, a
szervezeti egységek kozott meglévo kapcesolatok rendszerérdl.

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormanyzata 9/13



ConsAcr

A kapcsolati matrix alapja

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kimondja, hogy

»A hivatal feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsO szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai, tovabba a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

Az értekezletek és forumok idépontjat a hivatal éves munkaterve tartalmazza®.”

A kapcsolati matrix alapjat a hivatal szervezeti egységeire, az egyes osztalyokra

meghatarozott f6 ligytipusok jelentik.

A Kkapcsolati matrix kidolgozasanak lépései

A kapcsolati matrix tartalmazza, hogy az egyes szervezeti egységek mely masik szervezeti
allnak kapcsolatban, milyen tajékoztatasi, informacidadasi sziikséglet meriil fel a szervezeten
beliil.

A kidolgozas fobb 1épései:

1. Az adott szervezeti egységre vonatkozéan a fo iigytipusok sszegyiijtése az Ugyrend

alapjan

2. Az Osszedllitott lista kiegészitése a gyakorlatban felmeriild feladatok alapjan

(osztalyon beliili megbeszélés keretében)

3. A feladatlista alapjan az adott szervezeti egység tobbi szervezeti egységgel vald
kapcsolatainak elemzése az alabbi szempontok szerint:

a. kapcsolat jellege

! Az utobbi években a Hivatalban nem késziilt éves munkaterv, igy az értekezletek, forumok idépontjarol és
rendjérdl sem sziiletett rendelkezés.
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b. kapcsolat formaja

c. kapcsolat gyakorisaga

4, A matrix feltoltése

5. A matrix koroztetése a szervezeti egységek kozott, a kapcsolatok jellegének

egyeztetése céljabol

6. A kapcsolati matrix véglegesitése

Jelen tanulmany mellékleteként elkészitettiink egy — a gyamhivatalra vonatkozo — kapcsolati
matrixot mintaképpen. Ennek alapjan — és az aldbbiak szerint — a tobbi szervezeti egységre

vonatkozoan is elkészithetd a matrix.

A kapcsolat jellege

Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcesolat jellege jogok ¢€s kotelezettségek formajaban
nyilvanul meg. A kapcsolat jellege szerinti lehetséges besorolasokat az alabbi tablazat foglalja

0ssze:

Kapcsolat jellege

Jogok Dontési Onalldan

kozosen

Javaslattételi

Véleményezési

Képviseleti

Megbizasi

Konzultacios

Kotelezettségek | Tajékoztatasi
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A kapcsolat formaja

A kapcsolati matrixban sziikséges feltiintetni a kapcsolat formajat, amely két szervezeti
egység kozotti szobeli vagy irasbeli kommunikacid, illetve megbeszélések formajaban
nyilvanulhat meg.

A szbbeli egyeztetésnél szabalyozottabb format jelent az e-mail utjan torténd tajékoztatas,

ennél is formalisabb a papiron — utasitas formajaban — torténd kapcsolattartas.

Kapcsolat formaja

Szoéban Szobeli egyeztetés
[rasban Papiron (utasitas)
E-mailben®

Megbeszélés keretében

A Kapcsolati matrix alkalmazasanak bevezetése

A minta teriileten kialakitott kapcsolati matrix alapjan valamennyi szervezeti egységre
vonatkozoan ki kell dolgozni a kapcsolati matrixot.

A kidolgozott kapcsolati matrixok elérhetdségét a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti
egysége szamdra a biztositani kell.

A jegyz0 és a szervezeti egységek vezetdi a kapcsolati matrixok segitségével kovetik, hogy a

kiadott feladatok végrehajtasa megtortént-e.

A kapcsolati matrix feliilvizsgalata, aktualizalasa

A szervezeti egységenként kialakitott kapcsolati matrixot évente sziikséges feliilvizsgalni, és
az idokdzben tortént valtozasokat abban atvezetni. A feliilvizsgalat az adott szervezeti egység

vezetdjének feladata, az aktualizalast a jegyz0 feliigyeli.

2 Jelenleg a Hivatalban nem miikddik belsd levelezés, ezért egyel6re ez a jelolés nem fog megjelenni a
matrixban. Ugyanakkor amennyiben a belsé levelezési rendszer bevezetésre keriil, ez a kapcsolati forma
nyilvanvaldan nagy jelentéséghez jut, tekintettel arra, hogy ez a kommunikécionak egy visszakereshetd, mégsem
tul formalis modja.
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2. Felelosség és feladatok

A Hivatal feladatainak atlathatosagat, a feladatok szervezeti egységekhez torténd rendelését a
legjobban egy folyamat-felel6sség matrix szemlélteti.

A matrix megmutatja a szervezeti egységek kapcsolodasat az egyes feladatokhoz. (az adott
szervezet a feladatot, pl. elokésziti, kozremiikodik, véleményez, dont, végrehajt, vagy
ellendriz)

A mellékletben taldlhaté minta ennek bemutatdsara szolgal.

A tablazat tovabbi kitoltésével a Hivatal 6sszes feladata elhelyezhetd a matrixban.

Ezaltal egy teljes korti feladatlista mellett a Hivatal rendelkezésére 4ll majd minden egyes

folyamat esetében az informaci6 a résztvevok feleldsségérol.
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