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Koszonetnyilvanitas az egyiittmiikodésért
A CONTROLL Zrt. Kozigazgatasi Igazgatosdganak tandcsadoi és szakértdi kdszonetiiket fejezik
ki a Bagolyné Szlics Mariann Jegyz0 Asszony altal kijelolt szakmai team-nek a tanulmany

Osszeallitasaban nyujtott segitségiikért.

Koszonjiik eqyiittmiikodésiiket!

CONTROLL




1. Vezet6i osszefoglalo

Hajdusdamson Varos Onkormanyzatinak AROP 1.A.5-2013-2013-0019 azonositészamu
projektje keretében jelen tanulmany az alabbi témakor dokumentumterméke:
., Onkormanyzati  fenntartisban vagy miikodtetésben all6 intézményekkel —  kiilonésen
koznevelési-oktatasi, valamint szocialis, kozmiivelodeési, gyermekvédelmi intézményekkel, illetve
az onkormanyzat altal iizemeltetett konyhakkal, diak- és felnott étkeztetési feladatokat ellato

intézményekkel — kapcsolatos feladat-elldtdasi és finanszirozasi modell kidolgozdsa ”

E dokumentum kdzéppontjidban Hajdtsdmson Varos Onkorményzatdnak fenntartasban
vagy miikodtetésben 4llo intézmények korébdl pilot jelleggel kivalasztva az Eszterlanc Ovoda
étkeztetéssel kapcsolatos feladat-ellatasi és finanszirozéasi modell kidolgozasa all.

A helyzetelemz0 mihelymunka célja az volt, hogy az étkeztetésben, az étkeztetési
feladatok ellatasban érintett Onkormanyzati, intézményi vezetokkel, az operativ munkékban részt
vevé munkatarsakkal attekintésre keriiljon a Hajdasamson Varos Onkorményzatinal jelenleg

mukodo étkeztetéssel kapcsolatos feladat ellatasi modell.

A vizsgalat modszertananak eszkozei:

- Dokumentum-feliilvizsgalat: a Hajdisamson Varos Onkormanyzat vezetése, kijeldlt
munkatarsai a Controll Zrt tanacsadé rendelkezésére bocsatottak a sziikséges irasos informaciot a
feladat elvégzése érdekében, amely alapjan feltérképezésre keriilt az intézményfeladat-ellatasi
modellje, valamint javaslatot késziilt a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasara.

- Munkanap-fényképezés: a stratégia alatamasztasaként a helyzetfelmérési szakaszban
munkanap-fényképezés valosult meg, amely soran a Hajdisamson Véros Onkorményzat
munkatarsai adatszolgaltatassal vettek részt a tevékenységben.

- Helyszini interjuk lefolytatasa: a Controll Zrt tanacsadd szervezet egyeztetett iddpontokban a
strukturalt interjukat teljes kortien lebonyolitotta, azok beépitésre keriiltek jelen tanulméanyba.

- Pénziigyi — gazdasagi atvilagitds: HajdGisdmson Viros Onkormanyzat vezetdi az atvilagitasi
folyamatban tevOlegesen is részt vettek, azok eredménye beépitésre keriiltek jelen tanulmanyba.

- Kutatas a szolgaltatast igénybe vevok korében: a Controll Zrt tanacsadd szervezet altal keriilt

lebonyolitasra, eredménye beépitésre keriilt jelen tanulmanyba.




- Team munka: a kozds munka soran a Hajdisamson Varos Onkorményzat munkatarsai és a
Controll Zrt tandcsado szervezet szakértdi az idokozi anyagokat kozosen a helyszinen ¢€s azt
kovetden online modon egyeztették, a véleményezési folyamat a projekt idétartama alatt
rendszeres volt.

A vezetdi konzultaciok célja a mithelymunkdk soran alkotott attekintés eredményeit
Osszefoglalva a jelenlegi modell hidnyossagainak €s gyenge pontjainak feltdrdsa, azonositasa,

illetve a beavatkozasi teriiletek kijeldlése, majd a valtoztatasi javaslatok elokészitése volt.

A helyzetelemzés és feltards soran két modszer keriilt alkalmazasra a jelenlegi feladat-
ellatasi és finanszirozasi modell atfogd megismerésére: interjuk alkalmazasaval feladat-folyam
¢s informdacio-folyam elemzéseket valosultak meg.

Az atfogd elemzés elkészitése érdekében Osszegyiijtésre keriilt az Eszterlanc Ovoda
étkeztetéssel kapcsolatos fO tevékenységei. A tandcsadasi folyamatban kiemelt szerepet kapott a
finanszirozhat6sag €s a mindség, amely alapjan elkésziiltek jelen tanulmany szerinti felvetések és

javaslatok.

A tanulmény a fentieken tal az o6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasdhoz, aktualizalasdhoz nyujt gyakorlati-modszertani segitséget. Bar a konkrét célok
kitlizése a képviselok feladata lesz a nyilvanossag bevonasaval, az elOkészitéshez és a
helyzetelemzéshez sziikséges 1épések leirasa, tovabba a stratégiai dokumentumok modositasat

szolgald tematika jelen tanulmany részét képezi.




2. Bevezetés

Hajdtisamson Varos Onkormanyzatanak AROP 1.A.5-2013  projektje keretében, a
palyazati vallalasoknak megfelelden az alabbi fejlesztési témakor is megvalosul:
., Onkormanyzati  fenntartisban vagy miikodtetésben all6  intézményekkel —  kiilonésen
koznevelési-oktatasi, valamint szocialis, kézmiivelodési, gyermekvédelmi intézményekkel, illetve
az onkormanyzat altal iizemeltetett konyhakkal, diak- és felnott étkeztetési feladatokat ellato

intézményekkel — kapcsolatos feladat-elldtdsi és finanszirozasi modell kidolgozdsa ”

Jelen tanulmany ezen témakor dokumentumterméke, melynek kdzéppontjaban Eszterlanc
Ovoda SZMSZ médositasi javaslata all. A racionalizalas alapjat a jelenlegi gazdalkodasi elvek és
gyakorlat attekintése, alapos feliilvizsgdlata képezi. Az ennek nyoman levont kovetkeztetések és
az elemzés sordn feltdruld lehetdségek adnak Utmutatast a tovabblépésre, a strukturalis

valtoztatasi javaslatokra €s a kiilonbozd tervezési idohorizontokon a stratégiai iranyokra.

A tanulmanyban révid médszertani ismerteté utan attekintjiik az Eszterlanc Ovoda feladat
ellatasi finanszirozasi modelljét, kiilonosen az étkeztetéssel kapcsolatban ¢és az allami
tamogatasok igénylésének rendszerét. Az atvilagitas tiikrében javaslatokat fogalmaztunk meg a
feladatellatas atalakitasa vonatkozasaban.

A tanulmany utolsé fejezete Eszterlanc Ovoda SZMSZ-nek modositasahoz nyjt

gyakorlati segitséget.




3. A feliilvizsgalat vizsgalati kore

A feladat-ellatasi és finanszirozasi modell feliilvizsgalatahoz, az Eszterlanc Ovoda

SZMSZ médositasahoz mind primer, mind szekunder informacioforrasokat felhasznaltunk.

A szekunder adatok {6 forrasat a HIK-t61 kapott dokumentumok jelentik, nevezetesen:

e Eszterlanc Ovoda alapit6 okirata és modositasa

e Eszterlanc Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzata

e Eszterlanc Ovoda 2013. évi beszamoldja, 2014. évi koltségvetése
o Elelmezési Szabalyzat

e Sodexo szerzodés, modositasokkal

o 2011. évi belso ellendrzési jelentés

A rendelkezésre 4ll6 dokumentumok elemzése mellett a koltségvetési gazdalkodas kereteit
lefektetd jogszabalyok attanulmanyozéasa is megtortént, ezekre a 4. fejezetben tériink ki

bovebben.

Primer informéciéforrasként szolgaltak az AROP-1.A.5-2013-2013-0019 projekt
keretében korabban lefolytatott interjuk :

- Hajdisamson Jegyzdjével,
- Hajdusamson Aljegyzdjével
- Hajdusamson pénziigyi irodavezetdjével

- Hajdusamson koltségvetési ligyintézdjével




4, A feladat ellatasi rendszer finanszirozasa

Az elmult esztendd a feladatstruktira, és az ehhez kapcsolodd finanszirozasi modell
alapvetd valtozasat hozta. A korabbi mukodés normativa alapi finanszirozasat a kotelezo
feladatok dontden feladatalapu tamogatasa valtotta fel, amely a kozponti koltségvetési torvény

rendelkezésein alapult.

A finanszirozas 1ényeges elemeit a kovetkez6 témak szerint tekintjiik at:

e Koznevelési feladatok finanszirozéasa
e Szocialis és gyermekvédelmi ellatas finanszirozasa

Koznevelési feladatok finanszirozasa:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§-a szerint
2013. januar 1-tdl a kdzoktatasi/kdznevelési kozfeladatok koziil az 6vodai ellatds maradt a helyi
onkorményzat feladata.

Az ehhez rendelkezésre allo forras alkotoelemei:

e (Ovodapedagogusok és segitdik bértdmogatasa
e Ovodamiikddtetés koltségeinek fedezete (gyermeklétszam alapjan normativ mdédon kertilt
meghatarozasra)

o gyermekétkeztetés koltségeinek fedezete (szintén normativ alap).

A koznevelésben (kordbban kozoktatasban) résztvevd gyermekek étkeztetési tdmogatdsa
esetében 1s csak a gyermekvédelmi kedvezményben részesiild tanulok tdmogatisa jelent meg

kiilén jogcimen.

Szocialis és gyermekvédelmi ellatas finanszirozasa:

e Az oOnkormanyzatok ¢és az allam kozotti feladatatrendez6dés alapjan a szakositott
bentlakasos ellatasok allami kézbe keriiltek, kivéve az iddsek és hajléktalanok szakositott
bentlakésos ellatasait. Az dnkormanyzatok ezekre a feladatokra intézményi miikddtetési

tdmogatasban, tovabbd az ezzel foglalkoz6é szakmai dolgozok bértamogatasara




jogosultak. A mukodtetéshez sziikséges forras a szolgaltatasi onkoltségen alapul, de a
beszedhetd téritési dijakkal csokkentett 6sszeg utan jar a tamogatas.

e A bolcsddében és a fogyatékos intézményekben elhelyezett gyermekek étkeztetése is
ebbe a kategoriaba tartozik. A tamogatas mértékének meghatarozasa normativ modszerrel

torténik (gyermek/fajlagos koltség).

A kotelezé dnkormanyzati feladatot jelentd szocidlis étkeztetésen tul az onkormanyzatoknak
étkezést kell biztositaniuk az altaluk fenntartott szocidlis intézményekben is.

Az étkeztetési feladatokhoz a koltségvetési torvények altal meghatarozott tamogatas
igényelhetd. Az étkeztetés tamogatdsa a szocidlis intézményi ellatasok esetében nem kiilon
jogcimen jelenik meg a koltségvetési torvényekben, hanem az intézmény valamennyi
alapfeladatara felhasznalhato, ellatottak szama szerint jard, 2013-t6] a bentlakasos ellatasok
esetében feladatalapt tdmogatas fordithatd étkeztetésre is. A gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilo szocidlis ellatasban részesiilé gyermekek étkeztetési tdmogatasara hoztak 1étre kiilon

jogcimet a koltségvetési torvényekben.

Valtozasok 2014. évben

Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2013. évi CCXXX. torvény az
6vodai, 4altalanos iskolai, kozépfoku iskolai, kollégiumi étkeztetés tamogatasara elismert
atlagbéralapli tdmogatast biztosit, amit telepiilési onkorméanyzatok esetén a gyermekétkeztetés
izemeltetési tamogatasa egészit ki.

A gyermekétkeztetés lizemeltetési tamogatasdra csak a telepililési Onkormanyzatok
jogosultak az altaluk biztositott gyermekétkeztetési feladattal Osszefliggésben felmeriild
nyersanyag- ¢és dologi kiadasokhoz a személyi téritési dijbol szarmazo elvart bevételek
figyelembevételével.

Az atlagbéralapu gyermekétkeztetési tamogatds szempontjabol elismert dolgozok
atlagbérének és kozterheinek elismert 0sszege 1 632 000 Ft/szamitott 1étszam/év (136 000
Ft/szamitott 1étszam/ho). A szamitott dolgozdi létszam meghatdrozasa az adott évre elismert
ellatotti 1étszam ¢€s a gyermekétkeztetési feladatellatasi helyek szama alapjan torténik

Az ellatotti 1étszdm megallapitadsa az igényjogosultak 1étszama és az étkezési napok szama
alapjan torténik, igényjogosultsdg szempontjabol egy {6 1étszamnak az a gyermek, tanuld szamit,

akinek naponta legalabb a déli, tobbfogasos, meleg, foétkezés az Onkormanyzat, illetve a




nevelési-oktatasi intézmény nem allami fenntartdja altal szervezett keretek kozott biztositott. A
bértamogatas megilleti azon dnkormanyzatokat, nem allami intézményfenntartokat is, melyek a
feladatot vasarolt szolgaltatas tjan latjak el. Ekkor a tdmogatas a szerz6dés szerinti szolgaltatasi

dij ellentételezését szolgalja.

A tdmogatas az ellatotti 1étszamra jutd, szamitott dolgozo 1étszam bértamogatasa, €s a
téritési dijakbol szarmazo bevételt meghaladd Osszeg tekintetében, a nyersanyag és dologi
kiadasokat fedezd iizemeltetési tAmogatas Osszegeként hatarozhatd meg. A gyermekétkeztetés
esetében ez a kiilon jogcimen kimutatott étkeztetési tdmogatds mar konnyen Osszevethetd az
ellatas koltségeivel, mely lehetvé teszi a feladat pénziigyi-gazdasagi atvilagitasat.

Az étkeztetés, azon beliil a gyermekétkeztetés pénziigyi gazdasagi atvilagitasat, valamint az
¢tkeztetési feladat ellatasi modelljének, finanszirozdsdnak bemutatasat Hajdisdmson Véros

Onkormanyzata vonatkozasaban végezziik el.
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5. A Hajddsamson Onkormanyzat étkezési tevékenységének vizsgalata

Hajdisamson varosaban 2013. julius 1. napjatél az altalanos iskolai oktatas két fenntartd
altal valosul meg. A II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a HIT
Gyiilekezete fenntartasdban, valamint a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont fenntartasaban
1évé Csapokerti Altalanos Iskola Hajdtisamsoni Tagintézményében.

Az Onkormanyzat étkeztetési szolgaltatasat szocidlis ellatasként, a kdznevelésben
gyermekétkeztetésként, valamint kisebb aranyban vendégétkezdk részére nyujtjak. Az étkeztetési
feladatokhoz a koltségvetési torvények altal meghatarozott tamogatast igényelnek.

Az Onkorményzat az 6vodas kord gyermekeinek étkeztetését az Eszterlanc Ovoda
foz6konyhaja altal biztositja. A II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola tanuloinak étkeztetését a Hit Gyiilekezete fenntartasaban miikodé 1000 fés kapacitast
konyhaval latjak el. A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont fenntartasaban miikodo
Csapokerti Altalanos Iskola Hajdisamsoni Tagintézményébe jard tanuldk étkeztetését jelenleg a
Sodexo Magyarorszag Kft. 4ltal biztositia az Onkorményzat, de a kovetkezd tanévtdl
megvizsgalja a valtoztatas lehetdségét.

Megallapithatd, hogy a Sodexo Magyarorszag Kft-vel a szerz6dés 2013. augusztus 30.-an kertilt
megkotésre, amely azota 3 alkalommal kertilt modositasra. A modositasok eredményeképpen a
szolgaltatasi id6szak: 2013. szeptember 02- 2014. junius 30. Megallapithato, hogy a vallalkozasi

dij mértéke miatt tovabbi modositas eldtt a kozbeszerzési eldirdsok vizsgalata sziikséges.

A Sodexo Magyarorszag Kft. étkezés téritési dija :
e napkozi: 426 Ft+Afa (89 £6),
e menza étkezés 278 Ft+Afa .
A Sodexo Magyarorszag Kft. a Minta Menza program miatt tovabbi 15%-os emeléssel kivan
¢lni. Az ebbdl eredd onkormanyzati tobbletkoltségek miatt kivizsgalni sziikséges a Sodexo
Magyarorszag Kft. kivaltasat az iskolai (I. RF Al és AMI) konyha kapacitisanak teljesebb korii
kihaszndldsdval ¢és Onkormanyzati mikrobusszal torténd (lizemeltetd: Nyiradonyi Tarsulés)

szallitassal.
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A Nyiradonyi Szocialis ¢s Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont hajdiisimsoni telephelyén a
hajdtisamsoni lakosok szocialis étkeztetését az Eszterlanc Ovoda fozSkonyhajanak kapacitasat
kihasznalva lattdk el. A képviseld testiilet dontése alapjan 2014. jinius 1-tdl viszont a szocialis
étkeztetést kiilsé szolgaltatotol vasarolt élelmiszerrel biztositjak az Eszterlanc Ovoda helyett,
tekintettel a varhatéan novekvd szamu 6vodas étkezokre.

Jelenleg tehat az Onkormdnyzat étkeztetési tevékenysége négy ellatotti csoportra terjed ki:

e (vodasok ellatasara sajat konyha mukodtetésével,

e vasarolt szolgaltatas utjan a Csapokerti Altalanos Iskola Hajdtisamsoni

Tagintézményébe jaro tanuldkra,

e hajdusdmsoni szocidlis étkezdkre,

o vendégétkezok ellatasara.
A koznevelésben résztvevd gyermekek étkeztetési tamogatdsa esetében is csak a
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok tdmogatidsa jelent meg kiilon jogcimen. Az
étkeztetés kiadasai szakfeladatra elkiilonithetdek, s6t az étkeztetés koltségeinek ellatasi
jogcimenként torténd kimutatasa is lehetséges, hiszen az ellatottak szdma szerint ez megtehetd
még azon onkormanyzatok esetében is, amelyek egy konyhaval rendelkeznek.

Az étkeztetés nem sajat konyhaval, hanem szolgéltatas vasarlas tjan torténd nytjtasa esetén
némi nehézséget okozhat az étel kihordas, kiosztas koltségeinek szamszeriisitése, mely azonban
nem jelentds 0sszeg az dsszes koltséghez képest, igy nem befolyésolja 1ényegesen az étkeztetési

feladat finanszirozasanak vizsgalatat.
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5.1 Az étkeztetéssel kapcsolatos kutatas eredménye: a jelenlegi feladat ellatasi modell

Az Eszterlanc Ovoda 6nalloan miikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodassal kapcsolatos

feladatait a Polgarmesteri Hivatal végzi.

Az ¢lelmezési szabdlyzat szerint a raktarozés, eldkészités, f0zés, mosogatas a kozponti
konyhéban torténik, az ebédkiosztas a csoportszobakban az 6vodasoknak, és a kozponti konyhan
Onkiszolgalo jelleggel az egyéb étkezdknek.

Az étrendet megprobaljak az étkezok életkoranak megfeleld taplaléksziikséglethez, illetve az
évszakhoz igazitani. Az étlapot egy hétre elére készitik. Osszeallitasaért az élelmezésvezetd a
felelds. A naponta sziikséges ¢lelmezési anyagok megéllapitasa a napi 1étszdm alapjan torténik.

Az étkezésben résztvevok kore: 6vodasok, dolgozok, vendégek.

Az ovodasok téritési dija az afaval novelt nyersanyagkdltség Osszege, az egyéb étkezok
téritési dija ezen felill a rezsikdltségeket is magaban foglalja a szabalyzat szerint. Ez utébbinak
azonban ellentmond az élelmezési szabalyzat 2. szamu melléklete, mely szerint a felndtt étkezok
az 6vodasokkal azonos 0sszegli, csak a nyersanyagkoltséget magaban foglald dsszeget fizetnek.

A kedvezmények megallapitasanal betartjak a vonatkozé jogszabalyokat.

A konyha iizemeltetésének jelenlegi személyi allomanya megfeleld végzettségii.

Az intézmény torekszik a konyha kapacitdsdnak minél jobb kihasznéldséra, ezt bizonyitja
hogy biztositjak a nyari szocidlis étkeztetést gyerekeknek (815 fore) junius 30-t61 44 napra
egytalétel vonatkozéasban.

A konyha infrastruktiraja modernizalt, koszonhetéen a 2007-es 1 Mrd Ft-os cimzett

tdmogatasnak és a 2012-ben tortént a biztosito altal fedezett 36 M Ft-os fejlesztésnek
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1. szamu tablazat: Nyersanyagnorma, téritési dijak

Etkezési nyersanyagnormak

Ft-ban
Megnevezés Tizoérai Ebéd | Uzsonna Afa | Osszesen
Ovodésok 50| 180 50 280
Felnéttek 32 251 31 314

Téritési dijak

Ft-ban
Megnevezés Tizo6rai Ebéd | Uzsonna Afa | Osszesen
Ovodésok 50| 180 50| 76 356
Felnéttek 32 251 31| 179 493

A nyersanyagok beszerzése palyaztatas Utjan torténik. A beszerzendd anyagokat az
¢lelmezésvezetd allitja 0ssze és rendeli meg a szallitdi szerzddések alapjan. A beérkezd arut a
raktaros veszi nyilvantartasba, a szamlat az €lelmezésvezetd veszi at. A raktarat kizarolag a

raktaros kezeli. A raktarosnak figyelemmel kell kisérnie a tarolasi idoket is, valamint azt is, hogy

a készletek allomanya ne haladja meg az optimalis mértéket.

A megrendelés telefonon torténik, mely koltséges €s nem ellendrizhetd. A belsd ellendrzés
mar javasolta, hogy email-ben adjak le a rendeléseket. Az anyagok bevételezési bizonylatat

szamitogépes program késziti. Az dstermeldtdl vasarolt anyagrol felvasarlasi jegyet allitanak ki,

mely — akarcsak a szamla - AFA visszaigénylésre jogosit. Az anyagok kiadasarol is

szamitogépes bizonylat késziil.

Tovabba ujragondolni sziikséges pl. az 6voda konyhdjardl a vendégétkeztetés biztositasat, pl

hivatali dolgozok esetében, ezzel is ndvelve a konyha kapacitasanak kihasznaltsagat.
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Etkeztetés folyamatabraja
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5. 2 Az allami tamogatas igénylése, elszamolasa

A szocidlis étkez8k részére vasarolt szolgaltatds az Onkormanyzat koltségvetésében jelenik
meg, a szocidlis étkeztetési tamogatast a fenntarté Tarsulds székhelye szerinti onkormanyzat,
azaz Nyiradony igényelheti.

Hasonlitva a szocidlis étkeztetési tdmogatas fajlagos 55 360 Ft/f6 Osszegének 1 étkezési
napra juté 251 forintos 6sszegét, valamint az Ovoda felnbttekre szamitott szintén 251 forintos,
nyersanyagnormadjat, lathat6, hogy a tdmogatds nem fedezi a dologi kiadasokat, és a személyi
juttatasokat. Ennek alapjan az Onkormanyzat mindenképpen kénytelen hozzijarulni a szocialis
étkeztetéshez.

Az Ovoda koltségvetésében taldljuk meg az iskolasok és 6vodasok étkeztetési szakfeladatat
is 2013-ban. 2014-ben csokkent az Ovoda dologi kiadasainak Osszege, hiszen az iskoldsok
étkeztetése 2014-t6] az Onkormanyzat koltségvetésében keriilt tervezésre vésarolt
szolgaltatisként. Az iskolasok téritési dijat azonban tovabbra is az Ovoda koltségvetése
tartalmazza szemmel lathat6an, hiszen annak Gsszege nem csokkent 2013.- rol 2014.-re az
Ovoda koltségvetésében.

Az étkeztetés 2014. évi tervezett kiadasait, bevételeit az Ovoda 2014. évi eliranyzatai és az
étkeztetési feladat 2013. évi kiadasainak, bevételeinek Ovoda 2013. évi osszesen adatokhoz
viszonyitott aranya alapjan szamitottuk, mivel a koltségvetés adatai szakfeladatonként nem
allnak rendelkezésre. A személyi juttatdsok Ovodai szinten megemelkedtek az étkeztetésben
dolgozdk 1étszama viszont csokkent, ezért nyilvanvaléan nem alkalmazhattuk a fenti modszert.
A személyi juttatasok 2013. évi Osszegét a 2014. évi létszam ardnyaban vettiik figyelembe. A
koziizemi dijakat 2013. évben minden intézményére vonatkozoéan az Onkormanyzat fizette,
2014. évben pedig az Ovoda koltségvetésében szakfeladatonként nem lathato dsszegiik, igy az
étkeztetésre jutd rész szintén az Ovoda Gsszesen adat aranyositasaval tortént.

A feladatfinanszirozasi elvek alkalmazasa a fenntartonak — a feladatok szintjén — teljes
betekintést biztosit az intézményei feladatellatasdba, és az egyes feladatokhoz sziikséges
eréforras-felhasznalasra. Igy feliigyeleti jogainak gyakorlasahoz kellé tamogatast kap. Masfelél
egyértelmiien megjelennek azok a pontok is, ahol a feladatellatdshoz felhasznalhatd személyi,

targyi és anyagi eréforrds a fenntartdo mérlegelésétdl, dontésétdl fiigg.
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A 2. szamu tablazatban keriilt kimutatdsra a Gyermekétkeztetési bértamogatas 2014. évi
osszege az Onkorméanyzat 2014. juniusi mutatoszam-felmérése alapjan. A gyermekétkeztetés
iizemeltetési tdmogatdsa az Onkormdanyzat eredeti mutatdszam-felmérésben szamitott, a

miniszterek dontése szerinti 6sszeg.

2.szdmu tablazat: Gyermekétkeztetés bértdmogatasanak szamitasa

Megnevezés Igtlf(oelzatleltnéz. ét(l)(::,;)t(latl:’as Osszesen (f6)
Etkezok szama 90 380 470
Osztoszam™ 60 60
Szorzoszam** 1,1 1,1
Szamitott 1étszam 1,65 6,97 8,62
Fajlagos Osszeg
(Ft) 1632 000 1632 000 1632 000
Szamitott
bértamogatas
(Ft) 2 692 800 11 375 040 14 067 840

*Ellatotti 1étszamtol fligg
**Feladatellatasi helyek (2-3 db) szama alapjan értéke: 1,1

A bértamogatas 1 632 000 Ft/fo/év fajlagos Osszege 107 086 Ft/f6 6sszegli bruttd havi bért
¢és jarulékat fedezi, tehat 0sszege nem éri el még a szakképzett minimalbér Gsszegét sem. A
hidnyt vendégétkeztetéssel is csak kis mértékben tudnak csokkenteni kis telepiilésként, ezért
esetiikben a bértamogatas fajlagos 0Osszegének jelentosebb (2 800 000 Ft/f6/év) emelése
jelenthetne megoldast.

Az intézmény dologi kiadésai kozott a készletbeszerzések képezik a legnagyobb aranyt, a
kozlizemi dijakon sem tud csdkkenteni az intézmény, az afa pedig technikai jelleggel megjelenik

a bevételek és kiadasok kozott is.

5. 3 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladat ellatasi modell vonatkozasaban javaslatok

A javaslatainkat pontokba szedve soroljuk fel. A felsorolt javaslatok elsdsorban a
valtoztatasi lehetdségek mérlegelésére, valtoztatasok eldkészitésére iranyulnak.

A feladatellatéas atalakitasara az alabbi megoldasok kinalkoznak:
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e A szocialis étkezOk és a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont fenntartdsaban
miikodd iskoldsok 6vodai fo6zOkonyharol torténd ellatasa, olcsébb megoldasnak
latszik mint a vasarolt szolgaltatds. A fézokapacitas (helyiség, eszkdzok) adott, nem
sziikséges novelni az étkezok 1étszamanak emelkedése miatt. A nyersanyagkoltségek
nohetnek mivel ez egyenes aranyt az étkezOk szamanak ndvekedésével. Ezzel
szemben a vasarolt szolgaltatds kiszamldzott vételdraban a rezsi koltség is
létszamaranyosan jelenik meg, ami természetesen noveli az arat.

e A vendégétkezOk ellatasa 2013. évben nyereséget mutatott ennek ellenére a 2014.évi
koltségvetés ezen szakfeladaton nem tartalmazott eldiranyzatot, ezért javasoljuk a
vendégétkeztetés Gjboli  bevezetését.

e Az Onkorminyzat 4ltal foglalkoztatott kozmunkdsok hasznositdsa pl. étel
kiszallitdsban, sajat tulajdoni, szabad fOldteriiletek megmiivelésével az
alapanyagkoltség csokkentése.

e A Sodexo altali étkeztetés vonatkozasaban megallapithatd, hogy amennyiben az
onkorményzat tovdbbra is kiilsd szolgaltatot biz meg az étkezési szolgéltatés
nyujtasaval, ugy ezen gyakorlat folytatisa el6tt a hatalyos Kbt eldirasainak- igy
kiilonosen az egybeszamitasi szabalyok- vizsgalata sziikséges az értékhatarra
tekintettel.

e A lakossagi panaszok elkeriilése érdekében a belsd kontrollfolyamatok ujragondolésa,

szabalyozéasa és SZMSZ-ben torténd atvezetése indokolt.

Az étkeztetési feladat stabil mikodtetéséhez a fenti, szervezeti, miikodési valtoztatasokon tal
a finanszirozas kismértékii valtozasara is sziikség van.

A gyermekétkeztetési feladatra szamitottan nagyobb kihasznaltsag sziikséges, mivel a
tamogatas igénybevételének alapja az étkezésben résztvevok szama. Jelenleg a bértamogatas
fajlagos Osszege nem fedezi még a minimalbér és a szocidlis hozzéjarulasi add Gsszegét sem.
Ezek alapjan bizonyithatd, hogy a bértdmogatas fajlagos Osszege alacsony, ezért javasoljuk az

Osszeg emelését.
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6. Az Eszterlanc Ovoda SZMSZ- ének médositasa

Targyi projekt keretén beliil sor keriilt az Eszterlanc Ovoda SZMSZ-ének

feliilvizsgalatara, tekintettel arra, hogy az el6z6ekben bemutatott javaslatok SZMSZ-t érint6
eleme alapjan az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak kiegészitése a kovetkezo
lépés a jelenlegi feladat-ellatasi struktirdhoz kapcsoldodd kontrollfolyamatok lekdvetése
érdekében, majd a modositott SZMSZ képviseld-testiilettel valéd elfogadtatasa a feladatunk.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat vonatkozasdban az alabbi modosité javaslattal

élunk:

Hatadlyos SZMSZ

Modositott SZMSZ

9. A belso ellenorzés
rendje

Az ellendrzés lehet
tervszerd, litemezett,
valamint probléma
feltarasara, megoldasara, a
napi felkésziilés
ellendrzésére iranyulo
bejelentés nélkiili,
alkalomszerti.

Az ellendrzés a szervezet
hierarchikus felépitésének
megfelelden, megosztottan
torténik. Az 6vodavezetd
jogosult az intézmény
teljes kortt miikodését,
valamint minden
alkalmazottjat ellendrizni.
Az ellendrzésbe
bevonhatja az 6vodavezetd
helyetteseket és a szakmai
munkak6z0sség vezetoit.
Az els6 szamu
ovodavezeto helyettes
hataskore az 6voda
szakmai feladatainak
ellendrzése a
pedagdgusok,

9. A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés lehet tervszert, litemezett, valamint probléma feltarasara,
megoldasara, a napi felkésziilés ellendrzésére iranyulo bejelentés
nélkiili, alkalomszeri.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden,
megosztottan torténik. Az 6vodavezetd jogosult az intézmény teljes
kort miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Az
ellendrzésbe bevonhatja az 6vodavezetd helyetteseket és a szakmai
munkak6z0sség vezetoit.

Az els6 szamu 6vodavezetd helyettes hataskore az 6voda szakmai
feladatainak ellendrzése a pedagogusok, fejlesztépedagogus, logopédus
munkajanak vonatkozasaban.

A masodik szamu 6vodavezetd helyettes hataskore a dajkék és a
technikai személyzet munkéjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi- és egyéb feladatok ellatasanak szakmai
vonatkozasat is a dajkak tekintetében.
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fejlesztopedagogus,
logopédus munkéjanak
vonatkozasaban.

A masodik szdmu
ovodavezetd helyettes
hataskore a dajkak és a
technikai személyzet
munkdjanak ellendrzése,
ami magaba foglalja a
gyermekek kozti
gondozasi- és egyeb
feladatok ellatasanak
szakmai vonatkozasat is a
dajkak tekintetében.

Az ellendrzés célja:

A mindenkori hatdlyos jogszabdlyoknak valo megfelelés.
Visszacsatolas a vilosag, a gyakorlat és az elképzelt célok
osszevetése érdekében verbalis, kozvetlen illetve kozvetett
tapasztalatszerzés formdjaban.

Amennyiben a folyamatos ellendrzés sordn azt tapasztaljuk, hogy a
tervek vagy résifeladatok megvalositasa nincs oOssthangban az
intézményi szabalyozok elvaras rendszerével, az eltérések okainak
feltarasa utan a dolgozoi kornek lehetdsége van a sziikséges

korrekcio megtételére.

Az ellenorzés feladata:

A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositdsa,
Sfolyamatos fenntartasa. Egyrészt biztositia a mindségi
munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés sordan felmeriilo hibak
feltardsa idoben megtorténhet, masrészt fokozza a munka

hatékonysagat.

Az intézményi ellendrzés-értékelés dtfogo rendszere:

Az .

. . | Az ellenorzés v . v
ellenérzés |~ , . ., ., Az ellenorzésre, Az ellenorzes,
, és értékelés C o 1s f i s
és tireva értékelésre értékelés
értékelés 8V, jogosult megrendeldje

. tartalma
formdja
fenntarto (dltala | Szakhatoésdagok,
torvényességi megbizott Fenntarto,
o személy) Kormanyhivatal
Kiilso : vy L -
szakmai- fenntarto (altala | Intézményvezeto,
pedagogiai, megbizott Pedagogus,
technikai szakérto) Sziilo
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Az ellendrzés formdi.:
- szbbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellendrzés,
csoportlatogatas,
foglalkozas-latogatas.

Az ellendrzés lehet
tervszeru, elore egyeztetett
szempontok szerinti,
illetve spontan,
alkalomszerii. Az
ellendrzés kiterjed a
munkakorrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének
modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre, a
mukodési feltételek
vizsgalatara. Az ellendrzés
tertileteit, targyat,
modszerét és litemezését
az éves munkaterv
hatérozza meg. Az
ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzésrdl irasos
feljegyzést vagy
értékeldlapot kell
késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti
tapasztalatait, ddtummal
latja el és alairasaval
hitelesiti. Az ellen6rzésrol
késziilt feljegyzés vagy
értekeld lap

személyzeti

ANTSZ,
Fogyasztovédelmi
Feliigyeloség,
Munkaiigyi
fofeliigyelet,
Gyamhatosag,
intézmeényvezetd
szakérto

szakhatosagi

szakmai-

Belso (..
pedagigiai

Az ellendrzés formdi.:
- szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellendrzés, csoportlatogatas, foglalkozas-latogatas.

Az ellendrzés lehet tervszert, elore egyeztetett szempontok szerinti,
illetve spontén, alkalomszer(i. Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel
kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek
vizsgalatara. Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését
az éves munkaterv hatarozza meg. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra
kell hozni.

Az ellendrzésrol irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni,
melyben az ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, datummal latja el és
alairasaval hitelesiti. Az ellenérzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeld
lap megéllapitasait az ellendrzottel ismertetni kell, lehetdséget kell adni
vélemény nyilvanitasara, az eltérd vélemények megbeszélésére. Az
ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az
ellendrzést végzo és az ellendrzott is alairasaval igazol.
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megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni
kell, lehetoséget kell adni
vélemény nyilvanitasara,
az eltérd vélemények
megbeszélésére. Az
ellendrzés fejlesztési
javaslattal zarul, melynek
elfogadasat az ellendrzést
veégzo és az ellendrzott is
alairasaval igazol.

Rendkiviili ellenorzést
kezdeményezhet:

- az 6voda vezetoje

- az 6voda vezet6-
helyetteseli,

- a szakmai
munkak6z0sség

A belso ellenorzés
altalanos elvi
kovetelményei

- Biztositsa az intézmény
felelds vezetdi szamara az
informéciot az
intézményben folyo
nevel6- oktatd munka
tartalmarol és annak
szinvonalarol.

- Az ellendrzés soran
elétérbe kell, hogy
keriiljon a segitségnytijtas,
egyiittgondolkodas,
0sztonzés.

- Segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések
elokészitését és
megalapozasat, biztositsa
az intézmény toérvényes,
belsd utasitdsokban eldirt
pedagdgiai miikodéseét.

A pedagogiai munka
belsé ellenérzésének célja
A pedagdgiai munka belsd
ellendrzése a nevelési-
oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az 6voda vezetdje
- az 6voda vezet6-helyettesel,

- a szakmai munkak6z0sség

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az
intézményben folyo neveld- oktatdé munka tartalmarél és annak
szinvonalarol.

- Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy kertiiljon a segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és
megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belso utasitasokban
eloirt pedagdgiai miikodését.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka
belso6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak,
problémak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak
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tevékenységére kiterjed. A
pedagdgiai munka belso
ellenérzésének célja
egyrészt az esetlegesen
eléforduld hibak,
problémék mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka
hatékonysaganak
fokozasa.

Kiemelt szempontok a
nevelomunka belsé
ellendrzése sordn:

- a napi felkésziiltség
mérése,

- a pedagdgusok
munkafegyelme,

- a neveldmunkahoz
kapcsolodo adminisztracio
pontossaga,

- a terem rendezettsége,
tisztasaga, dekoracioja,
- az 6vond-gyermek
kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben
tartasa,

- a neveldmunka
szinvonala,
eredményessége,
foglalkozasok szervezése.

A pedagogiai munka
belso ellenérzésével
szemben timasztott
kovetelmények

- Fogja 4t a pedagogiai
munka egészét.

- Biztositsa az 6voda
pedagodgiai munkajanak
jogszerl (a jogszabalyok,
az orszagos 6vodai
program,szerint eldirt)
mikodését.

- Segitse valamennyi
pedagdgiai munka

fokozasa.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése sordn:
- a napi felkésziiltség mérése,

- a pedagdgusok munkafegyelme,
- a nevelomunkahoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga,
- a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

- a neveldmunka szinvonala, eredményessége, foglalkozasok
szervezese.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

- Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok,
az orszagos 6vodai program,szerint eldirt) mikodését.

- Segitse valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
- Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a
tévedésekre, hidnyossagokra.

- A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
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emelked6 szinvonala
ellatasat.

- Tamogassa a mintaado
kezdeményezéseket,
mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

- A sziil6i kozosség,
¢észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle
szintll vezet6i utasitasok,
rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

- Az 6vodavezetés szamara
megfelel6 mennyiségl
informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagogusok
munkaveégzésérol.

- Szolgaltasson megfeleld
szamu adatot és tényt az
intézmény
neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso
értekelések elkészitéséhez.

modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

- Az 6vodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzéseérol.

- Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
nevelomunkajaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések
elkészitéséhez.

A javaslatok elfogadasa soran a belsé kontroll folyamatokat szintén szabalyozo
Elelmezési szabalyzat aktualizalasa is sziikséges a modosult jogszabalyi kornyezetre tekintettel

az alabbiak szerint;

- A szabalyzat 5. pontjaban hivatkozott a 249/2000 (XI1.24) rendelet helyett az
allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletre

- A szabalyzat 1.sz. melléklet 2. bekezdésében a 80/1999. (XII. 28) rendeletet helyetta, a
vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl szo16 62/2011. (V1. 30.) VM rendeletre

javasolt hivatkozni.
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Hajddsamson Véaros Onkormanyzata

4 - Onkormanyzati fenntartasban vagy miikodtetésben allé intézményekkel — kiilondsen
koznevelési-oktatasi, valamint szocialis, k6zm(ivel6dési, gyermekvédelmi
intézményekkel, illetve az 6nkormanyzat altal lizemeltetett konyhakkal, didk- és feln6tt
étkeztetési feladatokat ellaté intézményekkel — kapcsolatos feladat-ellatasi és
finanszirozasi modell kidolgozasa

MUNKAKOR-ELEMZES — MUNKANAP-FENYKEPEZES
SR |
Készitette:

, o CONTROLL
CONTROLL Holding Tanacsado Zrt. Holding Tanacsado Zrt

Kozigazgatdsi Igazgatdsaga

2014. augusztus

o e |
MAGYARORSZAG MEGUJUL
MAGYARY -

PROGRAM

A projekt az Eurépai Unid tamogatasaval,
az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

@ SZECHENYI TERV




K6szonetnyilvanitas az egyiittmiikédésért

A CONTROLL Zrt. Kbzigazgatasi lgazgatésaganak tandcsaddi és szakértGi kdszonetiiket fejezik ki a
Bagolyné Szlics Mariann Jegyz6 Asszony altal kijelolt szakmai team-nek a tanulmany 6sszeallitdsaban

nyujtott segitséguikért.

KOszonjiik eqyiittmiikodesiiket!

CONTROLL



A CONTROLL Zrt. tanacsaddi és a vezetSi team az informacidk komplex elemezhetdsége miatt
kijelolte azt az intézményt, ahol munkanap-fényképezéssel beazonositottuk a munkanapok, hetek
tevékenységeit a meglévé dokumentaciok felllvizsgalataval (SZMSZ), valamint a hozzarendelt
munkakori leirdsokkal.

A munkanap-fényképezésbe az alabbi intézmény keriilt bevondsra:

Pet6fi Sandor Varosi Kényvtar, Kozmivel6dési és Muzealis Intézmény
Rovid bemutatasa, tevékenysége:

Hajdlisamsonban a kulturalis intézmények - a kdnyvtar, a kozmUvel6dés és a muzealis tevékenység -
osszevontan mikodnek. Ennek kdszonhetSen egy helyen megtaldlhaté minden, ami a varos multjaval
vagy jelenével kapcsolatos. 15 ezres konyvtari allomannyal, helytorténeti gyljteménnyel, ingyenes
Internet  szolgaltatdssal, eMagyarorszag Ponttal, allandé és idGszaki  kidllitasokkal,
rendezvényszervezéssel all a lakossag és az érdekl6ddk rendelkezésére az intézmény.

A kutatasba a vezetdi team altal bevont munkakorok:

e igazgatd

o kozmUvel6dési szakember
e informatikus-kényvtaros

e koOnyvtdros asszisztens

Szervezet Osszetétele:

e 1f6igazgato

o 2 f6 kdzmlivel6dési szakember
e 16 informatikus-konyvtaros

e 16 kdnyvtaros asszisztens

e 16 kisegit6 alkalmazott



Munkanap-fényképezés eredménye:

Munkakor

Munkatars betdltéséhez Munkakor Relevdns
Beosztasa Iskolai végzettsége wt . . MinGsités betdltéséhez elvart szakmai Mindsités
neve sziikséges iskolai .
. p szakmai tapasztalat tapasztalat
végzettség
helyi Ujsag
Tarné Hajdu . , kulturalis o 5 év szakmai és 5 év szerkeszt6, "
. igazgato egyetem megfeleld _ . megfeleld
Judit menedzser vezetGi tapasztalat | torténelem tandr
érettségi, Egyéni
Dobosné Hajdu kézmdvelSdési kézmdvelSdési kdézmvelSdési « B} véllalkozo, "
iy L. megfeleld 1-5 év tapasztalat . megfeleld
Aniko szakember szakember, népi szakember kézmlives
kismesterség oktato tevékenységek
. 3 kozmdvelSGdési érettségi, kozmdvelGdési Y , o ,,
Vincze Tamas o megfeleld 1-5 év tapasztalat népmiuiveld megfeleld
szakember népmlivels szakember
Lo informatikus- konyvtaros- " , 5 év "
Olah Sandor .. . fiskola . v . megfeleld 1-5 év tapasztalat . megfeleld
kdnyvtaros informatikus munkaviszony
S kdnyvtaros . L kényvtdros » . 27 év Y
Plés Mihalyné v érettségi y megfeleld 1-5 év tapasztalat megfeleld

asszisztens

asszisztens

munkaviszony




Munkahelyi komfort értéke:

6.kérdés

5.kérdés

4. kérdés

3.kérdés

2.kérdés

1.kérdés

Kérdések:

1. kérdés: Milyen gyakran érzi azt, hogy teljesen egyértelmiiek az Onnel és a munkajaval
kapcsolatos vezetGi elvardsok?

2. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy nem rendelkezik az adott feladat elvégzéséhez sziikséges
képességekkel?

3. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy a munkdja és a csaladi élete nehezen
OsszeegyeztethetG?

4. kérdés: Milyen gyakran érzi Ggy, hogy a munkdja sordn olyan képességeket is mozgdsitania
kellene, amivel On nem rendelkezik?

5. kérdés: Milyen gyakran érzi Ggy, hogy megbecsiilt tagja a kollektivanak és munkajat elismerik?
6. kérdés: Milyen gyakran érzi Ggy, hogy a varos / teleplilés lakossaga értékeli és megbecsili?
Lehetséges valaszok:
1 -soha, 2 — nagyon ritkan, 3 —idénként, 4 — gyakran, 5 — szinte allanddan.
Ertékelés:

A munkahelyi komforttal kapcsolatos felmérés sordan az 1. kérdésre adott valaszok alapjan
elmondhato, hogy a valaszaddk szamara szinte kivétel nélkil egyértelm(iek a vezet6i elvardsok a
munkajukkal kapcsolatban. Nagyon ritkan el6fordul, hogy nem rendelkeznek az adott feladat
elvégzéséhez sziikséges képességekkel, illetve olyan képességeket is mozgdsitaniuk kell, amivel nem
rendelkeznek vagy nem az er6sségik. A munka és a csalad idénként nem 0Osszeegyeztethetd
szamukra. A vdlaszadé munkatarsak gyakran érzik, hogy megbecsiilt, elismert tagjai a
munkakozosségnek, ez az elismerés a varos/teleplilés lakossaga részérél is tobb esetben érezhetd.



Munkaid6-fényképezés adatlapok:

1. T.H.J. -igazgato

Ora junius 30. julius 1. julius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 Pénziigyek
attekinté
n?e erell?df;gi( Pénziigyek Levelezés, kozcéla
& i 7 Muzeumi attekintése, Babkiallitas dolgozokkal
utalvanyozok, . . ., . R 2
Alvazati informécids nap megrendeldk, leszedésének egyeztetés,
. p 'y' , elokészitése utalvanyozok megszervezése, kozosségi szolgalat
ugyintezes a L, .. L.
, . készitése adminisztracidja
Polgarmesteri
Hivatalban
.00-10. . . E teté
9.00-10.00 E-mailek Rendezvény Varosnapi Festmény g?/ez ¢ es a
IR " 2 . népdalkor
attekintése, megnyitasa, megbeszélésen leszedésének L.
a - R B , vezetdjével a nyari
mentése lebonyolitasa valo részvétel megszervezése ;
programokrol
10.00-11.00 Havi zarassal
kapcsolatos Tabori
feladatok a KIR- El6adas, majd Varosnapi Szamlak jelentkezések
rendszerben, egyeztetés a megbeszélésen rendezése, egyezetése,
bekiildendd pedagogusokkal valo részvétel utalvanyozas teljesitésigazolasok
dokumentumok készitése
elokészitése
11.00-12.00 Atsorolasokkal Vérosnapi .
L munkaiigyek,
kapcsolatos i megbeszélésen .
e, Rendezvény >, megbizasi dij .
igyintézés, L, valo részvétel, . Heti pénziigyi
f e lebonyolitasa, N . szamfejtése, KIR L, i ,
megbizasi dij C koztertilet zarés, utalvanyozas
., zarasa i i rendszer
szamfejtése, engedélyezés ,
7 , i hasznalata
utalvanyozésa intézése
.00-13. 12.00-12. 12.00-12.
12.00-13.00 09 . ,,30 12.00-12.30 0(,) . ,,30 12.00-12.30 12.00-12.30
cbédids, ebédidd cbédidd ebédidé ebédids
12.30-13.00 e- 12.30-13.00 e-
. 12.30-13.00 e- . 12.30-13.00 12.30-13.00
mailek T mailek . -
i L, mailek attekintése, i o jelenléti ivek szabadsagtomb
attekintése, | attekintése, L L
) mentése ) ellendérzése ellen6rzése
mentese mentese
13.00-14.00 Muzeumi
Julius elsejei Nyari zaras rendezvény szakkori Félévzard
mizeumi elOkészitése, utomunkalatai, ., értekezlet, nyari
: .y , , dokumentaciok
rendezvény kommunikacios beszamolo, ., programok
S i . e ellendrzése -
elékészitése anyagok készitése | fotodokumentacid megbeszélése
elkiildése
14.00-15.00 Augusztusi Arosnanpal
. \
, rendezvényekkel Elektronikus o Félévzard
A rendezvényre kapcsolatos ) L.
) kapcsolatos adatlapok L értekezlet, nyari
PPT-bemutatd o, lgyintézés,
o telefonos kitoltése, programok
készitése ) . 1 as telefonos o
egyeztetések, visszakiildése , megbeszélése
. egyeztetések
emailek
15.00-16.00 Munkatarsi
értekez,let, a ’Elhyert Arajanlatkérés, ' Félévzard B
rendezvénnyel palyazathoz PR anyagok B értekezlet, nyari
- o . megrendeldk
kapcsolatos butorfelmérés, tervezése L programok
1 ) készitése L
feladatok koltségtervezés megbeszélése

kiosztasa




I.Vlunka,na’\p teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord teljes koru
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakori megfelel megfeleld megfelel megfeleld megfeleld
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirdsaban nem nem nem nem nem
szereplé nem
feladatot?
2. D.H. A. - kézmiivelodési szakember
Ora ‘3‘:)“'”5 julius 1. julius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 szabadsag Intézményi Intézményi Intézményi levelezés Kozcélu
levelezés levelezés megtekintése (e- foglalkoztatott és
megtekintése (e- megtekintése (e- mail) onkéntes diak
mail) mail) feladatainak
megbeszélése
9.00-10.00 szabadsag Muzeumi Muzeumi Kézmiives Intézményi
informacids nap kiallitotér foglalkozasok levelezés
lebonyolitasa rendezése anyagsziikségletének megtekintése (e-
ellendrzése mail)
10.00-11.00 szabadsag Muzeumi Id6szaki kiallitas Kézmiives Kézmiives
informéacios nap lebontasanak foglalkozas foglalkozas
lebonyolitasa elokészitése mintadarabjainak
elkészitése
11.00-12.00 szabadsag Eléadas, majd Intézményi fotd Szakkorvezetd Kézmiives
egyeztetés a dokumentacio dokumentacios foglalkozas
pedagogusokkal rendezése anyaganak
Osszerendezése
12.00-13.00 szabadsag Ebéd, Ebéd, Ebéd, adminisztracid Ebéd,
adminisztracid adminisztracio adminisztracid
13.00-14.00 szabadsag Oltogetd klub Intézményi fotd Id6szaki kiallitas Félév zaro
szakkori dokumentacio leszedése, terem értekezlet, nyari
anyaganak rendezése rendezése rendezvények
rendezése megbeszélése
14.00-15.00 szabadsag Himz6 palyazati Intézményi fotd Idészaki kiallitas Félév zaro
anyag el6készitése dokumentaciod leszedése, terem értekezlet, nyari
rendezése rendezése rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 szabadsag Intézményi Koézcélu Iddszaki kiallitas Félév zard
szakkorok foglalkoztatott dokumentacidjanak értekezlet, nyari
dokumentacidjanak | és onkéntes diak rendezése rendezvények
intézése feladatainak megbeszélése
megbeszélése
Munkanap teljes kor( teljes kori teljes kor( teljes korii teljes korti
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakori megfeleld megfeleld megfeleld megfelel§ megfeleld
leiras




Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakdri
leirasaban nem nem nem nem nem
" nem
szereplo
feladatot?
3. V.T.-kézmiivel6dési szakember
Ora junius 30. jalius 1. jalius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 szabadsag Teremrendezés Video- vagas, Kiallitas leszedése Fotozas
szerkesztés
9.00-10.00 szabadsag Rendezvényfot Video- vagas, Kiallitas leszedése Kiadvany
6z4s szerkesztés szerkesztés
10.00-11.00 szabadsag Rendezvényfot Video- vagas, Kiallitas Kiadvany
0zas szerkesztés dokumentalasa szerkesztés
11.00-12.00 szabadsag Teremrendezés Video- vagas, Kiallitas Kiadvany
szerkesztés dokumentalasa szerkesztés
12.00-13.00 szabadsag Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd
13.00-14.00 szabadsag Adminisztracio | Fotoszerkesztés | Kiadvanyszerkesztés Félév zard
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
14.00-15.00 szabadsag Adatmentés Fotoszerkesztés | Kiadvanyszerkesztés Félév zard
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 szabadsag Adatmentés DVD-iras Archivalas Félév zard
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
I.Vlunka’n:i\p teljes kord teljes kord teljes kord teljes koru teljes koru
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakori megfelel megfelel megfelel megfelel megfelel§
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirasaban nem nem nem nem nem
" nem
szerepld
feladatot?




4. 0.S. —koényvtdros-informatikus

Ora junius 30. julius 1. jalius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 El6adoéi terem Muzeum vetitdterem Elektronikus Elektronikus
Elektronikus technikai hangositasanak feldolgozas apasztas a
feldolgozas feladatainak technikai eszk6zok HunTéka
ellatasa, szétszedése, elektronikus
projektor, raktarozas konyvtari
szamitastechnika, programban
hangositas
9.00-10.00 ODR, ODR, konyvtari Elektronikus Elektronikus
Elektronikus konyvtarkozi kolcsdnzés soran feldolgozas feldolgozas
feldolgozas kolcsonzés, megkért és lejart
olvasoi igények konyvek
leadasa csomagolasa,
postazasa
10.00-11.00 Elektronikus Elektronikus Elektronikus Hangositasi Elektronikus
feldolgozas, feldolgozas, feldolgozas eszk6zok feldolgozas
Kolcsonzes katalogizalas rendszerezése,
karbantartasa a
raktarban
11.00-12.00 Elektronikus Elektronikus Elektronikus Hangositasi Elavult és hibas
feldolgozas, feldolgozas feldolgozas eszk6zok operacios
Kolcsonzés rendszerezése, rendszerek
karbantartasa a | cseréje, rendszer-
raktarban karbantartas
12.00-13.00 Ebéd, Ebéd, gép Ebéd, elavult és Ebéd, virusirtd Ebéd, Elavult és
gépkarbantartas, karbantartas, hibas operacios frissités, hibas operacios
frissitések frissitések rendszerek cseréje karbantartas rendszerek
cseréje, rendszer-
karbantartas
13.00-14.00 Informatikai El6adoi terem Elavult és hibas ODR, Félév zaro
feladatok ellatasa, visszaallitasa, operacios konyvtarkozi értekezlet, nyari
virusirtas technikai rendszerek cseréje, kolcsonzés, rendezvények
eszk6zok rendszerkarbantartds | olvasoi igények megbeszélése
elpakolasa leadasa
14.00-15.00 Digitalizalas VHS- Kolcsonzés Elektronikus Kolcsonzés Félév zaro
r6l DVD-re feldolgozas értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 Technikai feladatok, Elektronikus Elektronikus Elektronikus Félév zard
vetitéterem feldolgozas feldolgozas feldolgozas értekezlet, nyari
beallitasa,elektronik rendezvények
us feldolgozas megbeszélése
Munkanap teljes kor( teljes kor( teljes kor( teljes kor( teljes kor(
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakori megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakéri
leirasdban nem
szereplé nem nem nem nem nem
feladatot?




5. P.M. —kényvtdros asszisztens

Ora janius 30. jalius 1. jalius 2. jalius 3. jalius 4.
8.00-9.00 El6z6 napi El6z6 napi Koényvek El6z6 napi
El6z6 hét zarasa, statisztika statisztika allomanyba vétele, visszaérkezett
konyvek rogzitése, rogzitése, nyilvantartasok dokumentumok
visszapakolasa, folyodiratok folydiratok zarasa, katalogus allomanyba
kolcsonzés, regisztralasa, regisztralasa, céduldk rendezése helyezése,
statisztika kolcsonzés kolcsonzés, kolcsonzés
polcok
rendezése
9.00-10.00 Negyedéves zaras, Erkezett Koényvek Katalégus cédulak Olvasoi igények
leltarkonyvek konyvek allomanyba rendezése, kielégitése postai
lezarasa, kolcsonzés allomanyba vétele, feldolgozott kiildemények
vétele, kolesonzés, 1) konyvek olvasok atnézése,
kolcsonzés beiratkozok rendelkezésére kolcsonzés
regisztralasa, bocsajtasa
10.00-11.00 Negyedéves zaras, Erkezett Konyvek Uj kényvek Konyvrendelés,
leltarkonyvek konyvek allomanyba rendelése, katalogus | alloméanygyarapitas,
lezarasa, kolcsonzés allomanyba vétele, cédulak rendezése, kolcsonzés
vétele, kolcsonzés, 10j feldolgozott
kolcsonzés beiratkozok konyvek olvasok
regisztralasa, rendelkezésére
bocséjtasa
11.00-12.00 Erkezett Erkezett Konyvek Uj kényvek Pénziigyi
dokumentumok konyvek allomanyba rendelése elszamolas,
atvétele, rendezése, alloméanyba vétele, kolcsonzés
kolcsonzés vétele, kolcsonzés, 1)
kolcsonzés beiratkozok
regisztralasa,
12.00-13.00 Ebéd, kolcsonzés Ebéd, olvasoi Ebéd, Ebéd, kolcsonzés Ebéd, kolcsonzés
kérések katalogus
kielégitése épitése,
kolcsonzés
13.00-14.00 Feldolgozott Erkezett Kataldgus Folyoiratpolc Félév zaro
konyvek szabad konyvek épitése, rendszerezése, értekezlet, nyari
polcra helyezése, allomanyba kolcsonzés kolcsonzés rendezvények
kolcsonzés vétele, megbeszélése
kolcsonzés
14.00-15.00 Erkezett konyvek | Allomanyba vett | Katalogus Olvasoi kérések Félév zard
fogadasa, konyvek épitése, teljesitése, 1) értekezlet, nyari
kolcsonzés katalogus kolcsonzés beiratkozok rendezvények
cédulainak regisztralasa, megbeszélése
valogatasa, kolcsonzés
rendszerezése,
kolcsonzés
15.00-16.00 Alloménygyarapitas, | Allomanyba vett Katalégus Olvasoi kérések Félév zaro
kolcsonzés konyvek épitése, teljesitése, Uj értekezlet, nyari
katalogus kolcsonzés beiratkozok rendezvények
cédulainak regisztralasa, megbeszélése
valogatasa, kolcsonzés
rendszerezése,
kolecsonzés
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Munkanap

) o teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakori megfeleld megfelel megfeleld megfeleld megfelel§
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakdri
leirasaban nem
" nem nem nem nem nem
szerepl6
feladatot?
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