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Szakmai és tamogat6 folyamatok felllvizsgalata - Harom kivalasztott folyamat

atszervezése
Vezetdi konzultacio

Taksony Nagykozség Onkormanyzata egy 6300 fés telepiilés Ugyeit viszi, és ennek
megfeleléen az Onkormanyzatnal dolgozok létszama is alacsony. A szakmai és a
tamogatoi folyamatok szempontjabol tehat specialis helyzetet teremt, hogy ilyen
alacsony lakossagszam és telepllésméret mellett hol huzodik a méretgazdasdgossag

hatara.

A teleplilés vezet6i nagy hangsulyt helyeznek arra, hogy az ©6nkormanyzati
munkaban és szolgaltatasokban egyre javuld szinvonalat és teljesitményt kell

megvalositani az alacsony létszam és a folyamatos forrashiany ellenére.

A szakmai és a tamogatéi folyamatok hatékonysagat sok esetben az akadalyozza,
hogy egy-egy vezetének vagy munkatarsnak tobb feladatkort is el kell latni egyszerre,

mikdzben az adminisztracios vagy mas hattértamogatashoz nincs kulon eréforras.

A Taksonyban mikddtetett hivatali munkafolyamatok és a mikddési rendszer f6
szempontjainak bemutatasa, illetve attekintése utan a projektcsapat kivalasztotta azt a
harom folyamatot, amellyel kapcsolatban készen allt javaslatokat megfogalmazni, és

be is vezetni a javaslatokat.

1. telepulésiizemeltetési folyamatok;
ugyfélszolgalati folyamatok;

3. integralt oktatashoz kapcsol6édd (felmené rendszerben a bdlcsédétdl az
iskolaig) felvételi folyamatok

A meghivott vezetbk a konzultaciokon megbeszéltek, hogy sajat teruletikén mit
lehetne jobban csinalni, és azt hogyan, milyen feltételek mellett lehetne megvaldsitani,
figyelembe véve azt is, hogy az dnkormanyzat egészében mit és hogyan lehetne

jobban végezni.
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1.) Telepulésizemeltetés folyamatai

A Telepulésiuzemeltetési Nonprofit Kft.-nek a parkok fenntartasa, allag-megoévasa az
egyik legfontosabb feladata. Ehhez rendelkezésre all kisteherautd, kistraktor, flikkasza,
gépek, kéziszerszamok. Azokat a feladatokat, melyek kertészeti szaktudast
igényeltek, kilsé szakvallalkozéval oldjak meg.

Telepilésiuzemeltetés

Eves karbantartasi feladatterv (minta)

Sajat kapacitasban elvégzendé munkak

Mdivel&dési haz tetd javitas 1 alkalom
Polgarmesteri hivatal ereszcsatorna javitas 1 alkalom
Kisértékl karbantartas intézmeényeknél folyamatosan
Festési munkalatok igény szerint
Baross téri éplilet faljavitas 1 alkalom
Baross téri épulet fltés javitas 1 alkalom
Flnyirasok, belsé zdldterulet fenntartasa folyamatosan
Gazkészulék karb.tartas ell folyamatosan
Jatszoéterek ellenérzése naponta

Fak gallyazasa intézményeknél igény szerint
Ho eltakaritas intézmények elétti jardakon alkalomszer(ien

A falu jatszétereit naponta ellen6rzik, mivel a kuiltéri jatékokat esetenként

megrongaljak, illetve torténtek lopasok. A javitasok nagy tobbségét elvégzik.
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A Marestli tavon évente végeznek nad és hinarirtast. Egyelére sem a jatszoterek, sem

a to térfigyel6 kameras 6rzésére nincs forras.

Mind a beltertletd koézutak, mind az intézmények el6tti jardak takaritasa a
Telepulésuzemeltetd feladata havazas idején, ahogy az utak és a vizelvezet6
csatornak folyamatos és rendszeres karbantartasa is. A rendezvények el6készitése,

termek berendezése szintén az 6 feladatuk.

A telepulésuzemeltetd cégnél alkalmazott munkafolyamatok hat emberre, a teljes
létszamra vannak kialakitva, de ez a létszam hosszu ideje nem teljes, csak 4 allando

emberrel lehet tervezni.

A probléméak tobbsége a folyamatok be nem tartasabol ered, mert az elégtelen
er6forrasok miatt nem lehet azokat el6irasszerlien és kovetkezetesen betartani,

végigvinni.

A résztvevOk egyetértettek, hogy érdemes volna a rendezvények szervezéséhez egy
eszkdz- és szolgéltatasi listdt késziteni, és a rendezvény koltségvetési, illetve
szervezési dontésihez mellékelni. Ez kikiszob6élné, hogy a lelkes helyi lakosok ad hoc

munkakra kényszeritsék a telepuléstizemeltetéket.

Az igények listajat tébbszor lehetne kiegésziteni és maodositani, de lennie kell egy
hataridének, ami utan azon valtoztatni nem lehet, hogy a szervezd beoszthassa az

er6forrasokat és betarthato, realis tervet készithessen.

Ez a lista tartalmazna azokat az eszkozOket, amelyek a szervezéi rutin szerint
kellhetnek a késébbiekben, (székek, padok, szinpad, kerités, pultok, kabelek,
ruhafogasok) valamint azokat a szolgaltatasokat, amelyek a szervezdi tapasztalat

szerint szikségesek (szallitas, szemétszedés, flinyiras, vilagitas).

A résztvevék fontosnak tartottak, hogy az egyes szolgaltatasok értéke is jelenjen meg

a listaban, tehat példaul a szalliths Gzemanyag és rezsiora koltségei. Legyen vilagos
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és atlathatd, mennyivel jarul hozza az Onkormanyzat koézpénzbdl a telepulés

rendezvényeinek sikeréhez.

2. Ugyfélszolgalati folyamatok

A telepulés lakosai lassunak tartjak az tgyintézést, és tény, hogy a Hivatal Ugyintézési
folyamatai kordbban sok esetben valéban meghaladtak a 30 napot. Mindezt a
polgarmester és az Ugyintéz6k részben a folyamatok kiforratlansaganak tudjak be,
részben a kezelt tgyfelek és esetek nagy szdménak - a Hivatal Ggyintézdinek kis

létszamahoz képest (10 f6 + 1 vezetd).

A hatékonysaguk javitdsanak sziikségességével tisztdban vannak, és ezen a téren az
elmult két év soran érdemi elérelépések torténtek. Az AROP programjaiba is ezzel a
céllal kapcsolodott be a Hivatal. A Hivatal mikddésében a gyakorlatot és a
folyamatokat — sokszor tlizoltas jelleggel - a gyakran valtozé jogszabalyok Gjabb és

ujabb elbirasaihoz igazitottak a korabbi id6szakban.

A résztvevék oldalarél megfogalmazodtak az olyan elvarasok, mikodésfejlesztési
igények, ceélkitlzések, mint az atfutasi id6k csokkentése a hivatali munka-
folyamatokban, vagy a gyorsabb és hatékonyabb Ugyintézés. Ugyanilyen fontossagu
az ugyek nyomon kovethet6ségének biztositasa megfelel6 szabalyozas és tamogatd
alkalmazas révén, a postazas és a dokumentumkezelés egyszerlsitése, a hivatali

belsd szervezeti egységek kozott az egyuttmiikddés javitasa.

Az akadalyok kozott elsé helyen allt a hivatalon beldli informacioaramlas
elégtelensége, az akadozdé kommunikacio, és a nem megfelel6 id6gazdalkodas, a
helyettesités megoldatlansdga. Ugyanennyire problémas a sokréti munkavégzés
miatti szétforgacsoldédas, szétapr6zodas. Minden Ugyintéz6 kuldén-kilon intézi a

nyomtatvanyokat, fénymasolast. Az informaciés posztot rotacios rendszerben toéltik be.
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Ugyanakkor ezt ellensulyozza az Ugyintéz6k problémamegoldé képessége,
sokoldalisaga, amely az alacsony létszam mellett elengedhetetlen. A parhuzamos
feladat ellatas, a figyelemmegosztas képessége, valamint a szervezdkészség sok

esetben potolta a szakszeri( folyamatokat is az eddigi gyakorlatban.

A résztvevok oldalardl sok értékes javaslat megfogalmazodott. Sziikséges egy, csak
az informacids pultnal dolgozé munkatars, aki atlatja a Hivatal miikddését a megfelel
meélységig. Folyamatosan frissitett, naprakész nyomtatvanyokat kell az ugyfelek

rendelkezésre bocséatani az informaciés pultnal.

A panaszkezelés torténjen azonnali jelleggel, vagy legyen azonnali GUgyféltovabbitas a
szaklgyintéz6héz. Szikség van rendszeres Ugyfél-elégedettségi visszajelzésre az
ugyintézék részére, Megfelel6 szinvonalu tdgyfélvaro teret kell kialakitani, és targyalot
kell biztositani az Ugyfélfogadashoz is. Meg kell oldani valahogyan a fénymasolast

nyomtatas, szkennelés az informéacios pultnal — egy masik nyomtaté beszerzésevel.

A telefonkdzpont kezelése az informacios pultnal térténjen. Az Ugyfelek az informéaciés
munkatarstol kapjanak kdzvetlen tajekoztatas az ugyintézok helyett, aki a beérkezd
hivasokat csak a hivatal dolgozoival egyeztetett modon kapcsolja. Célszerli az
informaciés munkatarsra bizni az elézetes id6épontadast az okmanyirodai Ugyintézés-

hez, az Ugyfélszolgalathoz, a polgarmesteri, jegyzi fogadddrahoz igazodva.

SWOT analizis
Erésségek Gyengeségek
- eseti problémamegoldd - hivatalon beliili
képesség; informéacioaramias;
- valtozatos munkavégzes; - nem megfeleld id6gazdalkodas;
sokrétliség - sokrétli munkavégzés miatt
- parhuzamos feladat ellatasi, kialakuld szétforgacsolodas;
figyelem- megosztasi képesseg; - weboldal naprakészségének
- halogatas nélkili Ggyintézés hianyossagai
- j6 kommunikacios- és
szervez6készség
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Veszélyek

- burokracia;

Lehetéségek - folyamatosan valtozo hivatali
- Budapest vonzaskdrzetében szemelyi struktura;

val6 elhelyezkedés - tulterheltség;
- csaladbarat munkalehet6ség - rosszul fitott és szigetelt
- egylttm(ikdds, empatikus helysegek

hivatali munkatérsak - ipari park hianya;
- fejl6dbképes telepiilés - limitalt munkalehet6ség helyben;

- ugyintézdk nehezen
helyettesithetésége

- munkavégzés szinvonalanak
csokkenése

- UniGs finanszirozasu programok
- nemzetiségi oktatas

- Duna kozelsége, RSD projekt

- turisztikai ag fejl6dése

3.) Felvételi folyamatok - Integralt oktatas a bolcs6détél az iskolaig

A 6000 f6s telepulés onkormanyzatara nagy terhet ré6 az iskola mikddési és
fenntartasi koltségeinek el6teremtése. Mivel Taksonyban német tannyelvl oktatas is
van, a kornyékbeli német nemzetiséglek lakta kisebb telepllésekrél is jelentkeznek
ide tanuldk. A novekvé létszam miatt az iskola Ujabb osztalytermekkel valé bdvitése
erén fellli megoldandé feladat, akkor is, ha az Onkormanyzat, amely eddig az iskola

fenntartdja volt, ezentdl csak az éplilet tulajdonosa lesz.

A Hivatal szempontjdbdl a kiszadmithatdé folyamatok és feltételek a legfontosabbak,
szeretnék atldzni és megtervezni a koltségeket. Ehhez tudniuk Kkell, hogy a
bdlcsddébe kerulé gyermekek kozual mikor mennyien kerilnek at az 6vodaba, az

ovodasok kozul pedig az iskolaba.

A polgarmester és a jegyz6 arra kérték az intézmények vezetbit, hogy egy egységes
felvételi eljarast és feltételrendszert alakitsanak ki a jogszabalyi kereteket és a helyi

adottsagokat figyelembe véve.
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Vilagos kritériumok szerint és a szempontok egységes rangsorolasaval tegyék

atlathatova, mikor mennyi gyerekkel szamoljon az 6nkormanyzat.

Idedlisnak azt tartana a teleplilés vezetése, ha az iskolaba kerulé gyerekek 60-70%-a
a helyi bolcséde-6voda-iskola vonalon lenne nyomon koévethet6, hogy az

infrastruktarat és féréhelyeket tervezni lehessen hozzajuk Taksonyban.

A feladat nehézségét az jelenti, hogy bar oktatasi intézmények lancolatanak tlinik a
harom intézmény, azokra nagyon kuldnb6zd térvényi szabalyozas érvényes, egészen
eltérd logika szerint. A bolcs6dét a szocialis ellatas vonalan szabalyozza az allam, és
nincs az 6szi idészakhoz vagy életkorhoz kotve a kezdés, mig az évodat és az iskolat

a kozoktatas vonalan szabalyozza az allam, merev tanévszerkezetben.

A helyzetet tovabb bonyolitia, hogy az évoda és az iskola ingyenes oktatasi
szolgaltatas, mig a bélcséde alapitvanyi fenntartasu fizetds szocidlis ellatas, bar allami
és onkormanyzati pénz is sokban segiti a mikodését. Az dnkormanyzat térekvése
ekbdzben tovabbra is egy egységesitett €és 6sszehangolt felvételi eljaras kidolgozasa a

bolcs6détél az iskolaig.
a) Bolcsoéde

A bolcsdde, amely alapitvanyi mikodtetésl, nem tamaszt akadalyokat a gyermekek
felvétele elé sem életkor, sem lakhely szerint. A féléves gyermekeket mar tudjak
fogadni, és egészen 2,5 éves, vagy akar 3 éves korig jarhatnak oda a gyermekek, mig

az évoda at nem veszi 6ket.

A nehézséget els6sorban a koltségtéritéses rendszer jelenti, mert bar az allami
tamogatas és az Onkormanyzati szerepvallalas is segit a fenntartasban és
uzemeltetésben, a szuldk tobbségének fizetnie kell az ellatasért. A felvetett javaslatok

ennek az akadalynak a kezelésére vonatkoztak.
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A méretgazdasagossag, az intézményi kapacitasok jobb kihasznaltsaga érdekében
bevezethet6 lenne egy bérletes rendszer, amellyel a hét bizonyos napjain vennék
igénybe a szolgaltatast a szilék. Erdemes lenne végiggondolni, hogy az épiilet
tetbtere vagy pincéje nem ad-e lehet6séget tovabbi, hasonld, gyermeket és

kisgyermekes szllb6ket megcélzo fizetés szolgaltatasokra.
b) Ovoda

Az 6voda az 6vodai jelentkezés idejét €és modjat a hataridé el6tt egy honappal
nyilvanossagra hozza, a helyi gyakorlat szerint majus elsé hete ai beiratkozas ideje.
Kotelezé a gyermek 6vodai beiratdsa abban az évben, amelyben az 6todik életévét
betdlti, majd a nevelési év kezd6 napjatdl legaldabb napi négy érat koteles ovodai

nevelésben részt venni.

Az ovodaba az a gyermek nyer felvételt, aki Taksony kozigazgatasi tertletén lakik,
vagy életvitelszerlien ott tartozkodik. A felvételnél elényt élveznek a halmozottan

hatranyos helyzetli gyermekek.

Ha a gyermek betoltdtte a harmadik életévét, az 6voda nem tagadhatja meg a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek felvételét, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét sem, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamulgyi igazgatasrél szolo
torvények alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve

akinek felvételét a gyamhatdsag kezdemeényezte.

A gyermekek napkodzbeni elldtdsat kiulonésen az olyan gyermekek szamara kell
biztositani, akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziikség, akit
egyedulallé vagy idéskora személy nevel, akinek szuléje, gondozoja szocialis helyzete

miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni

Az un. ,Sajatos Nevelési Igény(” gyermek szamara is felvételt biztosit az évoda,
amennyiben nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt térténhet, illetve a taksonyi évoda a

kijel6lt intézmeény a gyermek ellatasara.
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Nem korzetes gyermek esetében, figyelembe kell venni a munkaltatoi igazolast, mely
alapjan a szul6 munkahelye az évoda korzetében talalhatd. Csak az el6zé feltételek
teljestlése utan vehet6 figyelembe az, hogy a testvér méar az adott intézménybe jar.
Ezen tal figyelembe vehetd az is, ha testvér a telepilés bdlcsédéjébe, iskoldjaba jar.

Az ovodai felvételnél Német nemzetiségi hovatartozast akkor lehet figyelembe venni,
ha az adott teleplilésen a német nemzetiségi oktatasi-nevelési forma nincs
megszervezve. Tovabbi szabad fér6helyek esetén lehet csak figyelembe venni a
szomszédos telepulésekrél érkezdk jelentkezését. Az & esetikben tuljelentkezés

esetén sorsolassal kell donteni.

Ha az évodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet§ gyermekek szamat, az
Ovodavezetd bizottsagot hiv 6ssze. A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kdtelez6 felvételt
biztosité évoda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.
Ha az 6voda elérte a létszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté dnkormanyzatot.

c) Iskola

A kozoktatasi torvénynek megfeleléen az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig marad a neveld intézmény, de legkésdbb is csak annak az
évnek augusztus 31-éig, amelyben a gyermek a 7. életévet betdlti. Onnantdl az iskola

veszi &t a tankoteles gyermeket.

Az a gyermek, akinek az esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy
nevelési évig az Ovodaban részesul ellatasban és csak azt kovetéen valik
tankotelessé. Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget kordbban
eléri, a kormanyhivatal a szul6 kérésére szakért6i bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hat éves kor elétt megkezdje tankotelezettségének

teljesitését.

A tankotelezettség kezdetérdl az 6voda vezetbje dont, vagy ha a gyermek nem jart

ovodaba, akkor az iskolaérettség alapjan a szakértdi bizottsag hoz dontest.
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Az iskolaba az a gyermek nyer felvételt, aki Taksony kozigazgatasi tertletén lakik,

vagy életvitelszerlen ott tartézkodik.

Az iskola nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek felvételét,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét sem, aki a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szold térvények alapjan jogosult a gyermek napkézbeni

ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kulondsen az olyan gyermekek szamara kell
biztositani. akinek fejl6dése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van szukség, akit
egyedulallé vagy idéskoru személy nevel, vagy akinek szulbje, gondozdja szocialis

helyzete miatt, az ellatadsarol nem tud gondoskodni.

Nem korzetes gyermek esetében, figyelembe kell venni a munkaltatoi igazolast, mely
alapjan a szulé munkahelye az iskola korzetében talalhaté. El6z6 feltételek teljesulése
utan vehetd csak figyelembe az, hogy a testvér mar az iskolaba jar. Ezen tul lesz

figyelembe vehetd az is, ha testvér a telepllés bolcsédéjebe, dvodajaba jar.

Az iskolai felvételnél Német nemzetiségi hovatartozast akkor lehet figyelembe venni,
ha az adott telepilésen a német nemzetiségi oktatasi-nevelési forma nincs

megszervezve.

A szomszédos telepulésekrdl érkezdk jelentkezését csak szabad fér6helyek esetén
lehet figyelembe venni. Az § esetikben tuljelentkezés esetén sorsolassal kell donteni.
Ha az iskola elérte a létszamhatart, err6l az iskola igazgatdja irasban értesiti a

fenntartd 6nkormanyzatot.
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