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1 Bevezetés

Ez a dokumentum a projekthez tartozé ,WP4 - Teljesitménymenedzsment folyamatok
kidolgozasa” munkacsomag eredménydokumentuma.

A dokumentum célja 6sszefoglalni, hogy milyen indikatorok képezheték, amelyek hatassal
vannak a szervezeti célkitlizések megvaldsulasara, azok milyen mdédon illeszthet6k a jelenlegi

mUkodési keretek kozé a kiilonboz6 szervezeti szinteken.

2 Teljesitménymérés szerepe az 6nkormanyzatok életében

Az Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban sok esetben viszonylag negativ kép
rajzoldédik ki a lakossag korében. Az 3ltalanositd vélemény szerint a hivatalok tulzottan
blrokratikusak, nagy az eréforrasigényik, nem hatékonyan hasznaljdk fel a kozpénzeket,
szolgaltatasaik nem felelnek meg az egyéni igényeknek, a hataridéket nem, vagy csak
részben tudjak teljesiteni, a magasabb mingségi elvarasoknak nem felelnek meg.

A jogszer(iség és a hatékonysag szempontjai elvileg egyforman fontosak a kdzigazgatasban,
de a gyakorlatban nincs igazi egyensuly a két szempont kozott. A jogszer(iség érvényesiilését
a jogszabalyi garancidk mellett belsé szabalyzatok biztositjak, mig a hatékony mikodéssel
kapcsolatos elvarasok gyakran megmaradnak a kinyilatkoztatas szintjén. Altaldnossagban
elmondhatd, hogy a kozszféra dolgozdi is valdszinlileg fontosabbnak tarjak a szabalyok
betartdsat, mint a hatékonysagot.

Az Ugyfelek részér6l a kovetkez6 kovetelmények fogalmazdédnak meg az dnkormdnyzattal
szemben: csokkend raforditdsok mellett eredményesebb, hatékony mikodés, mikozben a
szabalyorientdciét felvaltja az Ugyfél-orientacié, az allampolgari igények kielégitése, a
min&ségi szolgaltatas.

A kialakult helyzet javitdsara az elmult években tébb kilonféle Eurdpai Unid altal tdmogatott
program indult, melyek az 6nkormanyzatok egy részénél el6mozditottak tobbek kdzott az e-
ligyintézés kialakitasat és meghonositasat. Tavaly keriilt kiirdsra az Allamreform Operativ
Program keretében a polgdrmesteri hivatalok szervezetfejlesztése pdlyazati konstrukciod
(AROP 1.A.2 kédszammal), melynek célja Uj szervezési-m(ikodési kultira széleskor(i
elterjesztése a polgarmesteri, illetve korjegyzdségi hivatalokban elsGsorban a stratégiai
menedzsment, az eredményességi szemlélet, a feligyelt intézmények felé a jé gazda
hozz3aallas és a koltséghatékonysag megerd@sitésével.

Emellett a korszer(sitett magyar koztisztvisel6i torvény az eurdpai torekvésekkel
Osszhangban az allami tevékenység hatékonysaga érdekében az egész koztisztviselbi karra
kiterjed6en fontos célként hatdrozza meg a kozszolgalat megbecsiilésének fokozdsat, a
koztisztvisel6k szakmai felkésziltségének, etikai fegyelmének emelésével, valamint a
teljesitményekhez igazodd rugalmasabb, differencialtabb javadalmazdasuk javitasaval.
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A koztisztviselGi torvény egyszerre kinal teljesitményen alapulé el6meneteli rendszert és a
teljesitményen alapulé javadalmazasi rendszert, mely csak akkor miikodik jol, ha a
teljesitményértékelési modszer egyértelml és elfogadott a koztisztvisel6k korében, és a
kiemelkedd teljesitményt honoralja a rendszer. A torvény célja, hogy helyredllitsa az
egyensulyt a koztisztvisel6kkel szemben tamasztott, az dtlaghoz képest szigorubb
kovetelmények és az anyagi, tarsadalmi megbecsiilés szinvonala k6z6tt, segitve:

e ateljesitmény javitasat,

o akoztisztvisel6 felé torténd visszajelzést,

e akoztisztvisel6k motivalasat,

e ateljesitményekhez igazodé dijazast,

o aszemélyzetfejlesztést és karriertervezést,

e amunkakor-értékelés objektiv alapra helyezését.

3 Ateljesitmény mérése és értékelése

A teljesitménymenedzsment lényege a szervezet eredményeinek — a szervezet altal
megkivant outputot jellemz6 teljesitménynek — és az azzal kapcsolatos elvarasoknak
Osszekapcsolasa:

e aszervezet teljesitmény eléréséhez sziikséges bemenetekkel (inputokkal)
e az egyes munkatarsak cselekedeteivel
e és a sziikséges eszkozok, folyamatok, rendszerek, tudas, készségek és motivacid

kialakitasaval.

A teljesitménymenedzsment magaba foglalja mindazon folyamatokat, amelyek lehetévé
teszik a hivatali szintli, a szervezeti egység szintli és az egyéni célok 6sszehangolasat,
integralt rendszerbe szervezését, ezdltal szervezet eredményességének ellenérzését,
folyamatos novelését és fejlesztését.

Fontos felismerni, hogy a teljesitményértékelés csak része a teljesitménymenedzsmentnek.
Az utdbbi ezért nem egy Uj teljesitményértékelési technika, hanem egy globalis, jovére
irdnyuld szemléletmddon alapuld integralt rendszer, melynek tovabbi fontos jellemzéje a
folyamatossag. Ez az, ami a kit(izott cél nyomon kovetése sordn igyekszik biztositani annak
teljestlését és mikodteti magat a rendszert. A teljesitménymenedzsment rendszer arra
torekszik, hogy a szervezet tagjai az elérendd célokat azonosan értelmezzék és a sziikséges
tdmogatassal az egyének, csoportok, és a szervezet képesek legyenek a célok elérésére. A
rendszer két alapfeltevésen nyugszik: az elsé szerint az emberek minden télik telhet6t
megtesznek a célok elérése érdekében, ha részt vettek e célok kialakitasaban, tudjak és értik,
hogy mit varnak el télik. A masodik feltevés szerint a célok elérése az egyének és csoportok
képességén, a vezetSi tamogatason és a szervezeti folyamatok, eréforrasok, és rendszerek
mindségén mulik. Ennek sordn az, hogy az alkalmazottak kimagasld eredményeket
érhessenek el, legaldbb annyira fontos, mint maguk az eredmények.
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A teljesitménymenedzsment rendszer m(ikodési jellemzéi a fentiek alapjan, 6sszefoglalva a

kovetkezo6k:

rendszeresen a szervezet egészére megfogalmazott célkit(izésekbdl levezetett Uj
egyéni és szervezeti egység szintl célkitlizéseket hatdroznak meg,

minden alkalmazottat tdjékoztatnak a kitlizott célokrdl,

a célkitlizések és a fejl6dési célok mérhetbek,

a rendszer a célok elérését felmérni hivatott formalis értékelé megbeszéléseket
tartalmaz,

az értékelés az 6sztonzést célozza (jutalmazast és a képzési-fejlesztési igények
azonositasat),

a rendszer fontos része a teljesitmény tervezése és folyamatos nyomon kovetése,
az alkalmazottak fizetésének egy részét a teljesitményhez kapcsoljak,

magat az értékelési folyamatot is értékelik, és sziikség esetén maddositjak.

Az értékelés céljat azel6tt kell meghatdrozni, kijeldlni, miel6tt a rendszert részleteiben

megterveznénk. A célok ugyanis a tovabbiakban nagymértékben kijelolik a valaszthatd

madszereket és teljesitménykritériumokat. A sokféle cél két nagy kategériaba sorolhato:

1.

Ertékelési célok: kompenzécids dontések (alkalmazott szamara ez az elsédleges),
bels6 munkaerémozgdassal kapcsolatos dontések
Fejlesztési célok: teljesitmény-visszajelzés, irdnymutatas a jovGre nézve,
el6léptethetbség. llyen értékelési és fejlesztési célok lehetnek pl.
o Aszervezeti és az alkalmazotti teljesitmény megerd&sitése és folyamatos
fejlesztése
o Teljesitményre-fékuszald, innovacio-orientalt szervezeti kultura
megteremtése
o Alkalmazotti motivacio és elkotelezettség novelése
o Egyéniképességek fejlesztése (ezaltal lehetévé tenni a munkabdl fakadd
elégedettség kiteljesitését az egyén és a szervezet hasznara)
o A csoportmiikodés és a csoportteljesitmény fejlesztése
o Beosztott és vezetd kozti nyilt és konstruktiv munkakapcsolat kialakitasa
folyamatos dialogus keretében (kulcstényezé!)
o Lehet6ség nyujtasa az alkalmazottaknak a jovGbeni elvarasaik és terveik
kifejezésére.

A szervezeti élet természetes velejardja, hogy tagjai kolcsonosen értékitéletet alkotnak

egymas teljesitményérdl, hiszen kdzos céljaik elérése szempontjabdl fontos, hogy lehetbleg

mindenki értse a vele szemben tdmasztott kovetelményeket és igyekezzen maximalis

teljesitményt nyujtani.

Altalaban kétféle értékelési mod él egymds mellett: a formalis és az informalis értékelés.

Az informalis értékelés spontan modon torténik, a vezeték allanddan figyelemmel
kisérik beosztottjaik munkajat, és arrdl itéletet alkotnak. Az informalis értékelés
gyakran szubjektiv, a személyes kapcsolatok mindsége jelent6sen befolyasolja.

A formidlis teljesitményértékelés a szervezet altal tudatosan kifejlesztett rendszer,
melynek segitségével rendszeresen, és szisztematikusan értékelik az alkalmazottak
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teljesitményét. Bar a formalis teljesitményértékel6 rendszerben is megvan az esélye a
szubjektivitdsnak, de ez az értékel6 rendszer az értékelt altal is attekinthetd, valamint
egyértelm( visszajelzést biztosit.

A teljesitményértékelés célja

A teljesitményértékelés a szervezetben dolgozé valamennyi munkatars adott id6szakra
vonatkozo teljesitményének felmérése és megitélése. Ezzel a tevékenységgel egyszerre tobb
célt érhetiink el:

e Egyéniteljesitmény megerGsitése

e Az egyéni erbfeszités 6sztonzése és jutalmazasa

o Az egyéniképzési/fejlesztésiigények, és azok megvaldsulasanak értékelése

e Az alkalmazott helyzetének és fejl6édésének ismertetése

e Adatszolgaltatas az alkalmazotti adottsagokradl

e Informacid biztositasa az elSléptetési és utddlasi tervhez

e Munkakori leirdsok és munkacélok rendszeres attekintése és felllvizsgalata

e Szervezeti és vezetési kultira megerd@sitése

e A szervezet altal értékként megfogalmazott kulcs-kompetencidk, magatartasformak,

viselkedésmintak elfogadtatdsa és fejlesztése

Eredményei felhasznalhatok a kovetkez6 idészak (pl. év) feladatainak meghatarozasara, a
kivalasztasi folyamat hatékonysaganak felmérésére, a human er6forrds tervezésére és az
utanpotlasi tervek kialakitasara.

A teljesitmény mérésének és —értékelésének is meghatarozott logikai sorrendje van. A
kontrollfolyamathoz hasonléan egy 6rok korforgdsnak, szabalyos ciklusnak foghatd fel. A
teljesitmény mérése a tényértékek 6sszegyljtésébdl, megfelel6 csoportositasabdl és a kivant
célértékekkel vald Osszehasonlitasbdl all. A teljesitmény értékelése annak az eldontése,
vajon a tényértékek és a tervértékek viszonya megfelel-e, sziikséges-e beavatkozni, s ha igen
milyen irdnyban. Ehhez szorosan csatlakozik a célértékek esetleges mddositasa is.

standardok %, és —értékelési Ossze-
1 Mmeghatarozasa ™., rendszer *, hasonlitas

o, % ! .-"....
\ 0 Y "
Yoo Ertékelés, beavatkozas, 7 ""7"

~o visszacsatolas ~ f -
Teljesitmény- S AR
értékelés L

1. dabra-— A teljesitménymérés és —értékelés ciklusa
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A tényértékek mellett a tervértékek Osszegylijtése és csoportositdsa, az
Osszehasonlithatdsag biztositasa még nem az értékelés része. Az értékelés nem merdl ki a
célértékek és a tervértékek kilonbségének meghatdrozasdban, hanem az eltérés okainak
feltardsat, a kovetkeztetések levonasat és a sziikséges beavatkozas végrehajtasat is magaban
foglalja.

Az oOnkormanyzatokndl &altaldban alkalmazott teljesitményértékelési rendszer harom f6
Osszetev6bdl all:

e az adott szervezet f6 célkitlizéseinek meghatarozasa,
e az alkalmazottak munkajat orientdld teljesitménykritériumok kialakitasa,
e az egyes munkatarsak tevékenységének értékelése az el6z6 kritériumok alapjan.

A kritériumrendszernek 4dltaldban nem része a kompetencia vizsgalata, holott ennek
belefoglaldsa orientdlhatna az érintett személyt a tovabbfejl6désre, az egyéni teljesitmény
novelésére.

A teljesitmények mérésének f6 célja az dnkormanyzatok esetében a jobb dontéshozatal, ami
a tarsadalom szamara el6nydsebb eredményekhez vezet. Ezt a célt tobb formaban is
szolgalja a teljesitmény mérése és értékelése:

e segitségével konkrétabban is meghatarozhatdk a szervezet hatékony és eredményes
mUikddésével kapcsolatos elvarasok;

e avezetés és a kilsé ellen6rzé mechanizmusok szamara feltarja azokat a pontokat,
ahol a szervezet mikodése javitasra szorul;

o eszkozlil szolgal a kozszolgalatban dolgozék motivaldsahoz a kivant teljesitmény

elérése érdekében

A kozigazgatasban alkalmazott teljesitményértékelésnél azt a legfontosabb meghatdrozni,
hogy milyen teljesitményt kell elérni, mennyi id6 alatt, ehhez pedig milyen feladatvégzés,
magatartds, és munkavégzési jellemz6k, kompetencidk szlikségesek. Az értékelés a
készségek és képességek leltaraval, a fejlesztési iranyok kijelolésével hozzasegit a jové
feladataira vald felkésziiléshez. A teljesitményértékelési rendszer bevezetése nagy
koriltekintést igényel.

Fontos, hogy érvényesiiljenek az aldbbi elvek:

e Komplexitds: azaz legyen 6sszhangban az emberi eréforrds stratégiajaval.

o Tervezhetdség: késziiljon terv a bevezetésrél, mely tartalmazza a teljes folyamatot,
igy a bevezetés litemét, munkakori leirdsok aktualizalasat, vezet6k felkészitését,
koztisztvisel6k tajékoztatasat.

o Fokozatossag: az egyszer(ibbtél kell haladni az 6sszetettebb mddszer felé, a
tapasztalatokat folyamatosan értékelni kell.

o Teljeskorlség: valamennyi koztisztvisel6t érintenie kell, beleértve a vezetét is.
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4 Heves Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban alkalmazott
teljesitményértékelési rendszer bemutatasa

Heves Varos Onkormdnyzatanak Polgarmesteri Hivataldban a kéztisztvisel8k jogdllasardl
sz6l6 1992. évi XXIIl. torvény 34. § bekezdéseiben leirtaknak megfelel6en éves értékelési
rendszer kerilt kialakitasra és alkalmazasra.

Ugyanakkor elmondhatd, hogy a Hivatal vezetése elhivatott a jelenleg miikods
teljesitménymenedzsment rendszer fejlesztésére, ennek koszonhetben lett az egyik
fejlesztendS  teriiletként  meghatdrozva az  AROP  1.A.2/A  projektben a
teljesitménymenedzsment értékelése (a szervezet kilonb6zé szintjein a teljesitmény
mérése, indikatorok meghatdrozasa, a szervezeti stratégiai célok elérésének mérése).

A teljesitményértékelés rendjét a Kozszolgalati Szabdlyzat IX. (Teljesitményértékelés rendje)
fejezetében leirtak hatarozzak meg.

Az éves értékelési rendszer alapjat képezs célokat egy KépviselGtestileti inditvanyba gydijti
Ossze a polgarmester, amit a targyév elsé testileti Glésére beterjeszt a Képviselbtestiilet elé.
Az inditvany részletesen tartalmazza az egész Hivatalt érint6, a teljesitménykdvetelmények
alapjat képez6 atfogd, illetve a Hivatal bizonyos teriileteire vonatkozé agazati kiemelt
célokat.

A KépviselGtestilet altal elfogadott inditvany hatarozat formdjaban keril kihirdetésre, mely
szerint a targyévben februar 28-ig kell meghatarozni a Hivatal koztisztviselGivel szemben
tamasztott teljesitménykovetelményeket, illetve a targyévben december 31-ig kell
lebonyolitani a koztisztvisel6k teljesitményértékelését.

A Hivatalon beliil a polgdrmester a jegyz6re vonatkozd teljesitménykoévetelményeket
hatdrozza meg. A jegyz6 a meghatdrozott kiemelt célok alapjan legkés6bb a targyév februar
15. napjdig irasban megallapitja a szervezeti egységek vezetGivel szemben tdmasztott
teljesitménykdvetelményeket. Az aljegyz6 és a szervezeti egységek vezetSi a meghatdrozott
célok alapjan legkésébb a targyév februar 28. napjaig irdsban megallapitjdk a beosztott
koztisztviselSikkel szemben tdmasztott teljesitménykovetelményeket.

A teljesitménykovetelmény irdsbeli megallapitdsa sordn a kovetkezd adatlapokat toltik ki:

e A" kozigazgatasi szerv kiemelt céljai: kitoltendé adatok: koztisztvisel6 neve,
értékelési id6szak, sorszam, a Képvisel§ testiileti hatarozatban rogzitett kiemelt célok
(1-t6l 10-ig), megallapitas datuma, megallapité neve, megallapitd beosztasa, kitoltés
datuma, kito1t6 neve, kitolt6 beosztasa, atvétel datuma, atvevd alairasa.

e ,,B" munkakori feladatok: kitoltendS adatok: koztisztvisel6 neve, értékelési id6szak,
sorszam, a munkakori leirdsban meghatdrozott, koztisztvisel6 altal ellatandé
feladatok (1-t6l 10-ig), megallapitds datuma, megadllapitdé neve, megallapitd
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beosztasa, kitoltés datuma, kitolté neve, kitolté beosztasa, atvétel datuma, atvevd
aldirasa.

o ,C" egyéni teljesitménykdvetelmények: kitoltend6 adatok: koztisztvisel6 neve,
értékelési id6szak, sorszam, az ,A” és ,B” adatlapon felsorolt dgazati célok, illetve
munkakori leirdsbdl kinyert feladatok alapjan a koztisztvisel6re megallapitott egyéni
teljesitménykdvetelmények sorszama (1 lapon 2 teljesitménykovetelmény), egyéni
teljesitménykovetelmények megallapitasdanak datuma, megdllapitd aldirdsa, egyéni
teljesitménykovetelmények megallapitasanak datuma, koztisztvisel6 aldirasa, kitoltés
datuma, kit6lt6é neve és beosztasa.

A koztisztvisel6vel szemben tamasztott teljesitménykovetelmény ismertetése a

koztisztviselGvel folytatott szbbeli megbeszélés alkalmaval torténik. A
teljesitménykovetelmény  megdllapitdsa  sordn a ,D" emlékezteté  egyéni

teljesitménykovetelmények szobeli megbeszélésérél cim( dokumentumot toltik ki.
Kitoltend6 adatok: koztisztvisel6 neve, értékelési id6szak, szam, sorszam, szobeli
meghallgatas datuma, a szdébeli megbeszélésen elhangzottak Osszegzése, emlékeztetd
készitésének datuma, készit6 alairasa, atvétel datuma, atvevd alairasa.

A teljesitménykovetelmény atvételét a koztisztvisel6 az adatlapokon aldirasaval igazolja.

A teljesitménykovetelmény egy példanyat a koztisztviseld kapja meg, a masodpéldanyt pedig
elhelyezik a koztisztvisel6 személyi dossziéjaban.

Ha a koztisztvisel6 munkavégzésének id6tartama a targyévben nem éri el a 6 hdnapot, a
munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyz6vel vald egyeztetés utan jogosult donteni arrdl, hogy
hatdroz-e meg teljesitménykovetelményt. Evkdzben keletkezett jogviszony esetén a
teljesitménykdvetelményeket a kinevezést kovet§ 15 napon belil lehet meghatdrozni és a
fent leirtak szerint kdzolni.

A teljesitményértékelést nem kotelez6 elkésziteni, ha targyév végéig a koztisztvisel6
munkavégzésének idGtartama a 6 hdnapot nem éri el.

A koztisztvisel6 éves munkateljesitményét a munkakorének a képvisel6-testilet altal
meghatdrozott, a Polgdrmesteri Hivatal feladat- és hatdskdrének megfeleld
teljesitménykdvetelmények alapjat képezé célok figyelembevételével a munkaltatoi jogkor
gyakorléja évente mérlegelési jogkorében eljarva irdsban értékeli. A teljesitményértékelés
egyéni teljesitményértékels lap hasznalataval, az értékelt jelenlétében torténik.

Teljesitményértékelés soran kitdltendd adatlapok:

o E" teljesitménykovetelmények értékelése: kitoltendé adatok: koztisztvisel6 neve,
értékelési id6szak, szam, sorszam, teljesitménykovetelmény sorszdma (6sszhangban
a ,,C” egyéni teljesitménykovetelmények adatlapon feltlintetett sorszdmokkal, 1
lapon 2 teljesitménykovetelményt lehet feltlintetni), koztisztvisel6 adott
teljesitménycél esetén végzett teljesitményének értékelési szamskdaldja (0 — nem
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teljesitette, 1 vagy 2 vagy 3 — kisebb részben teljesitette, 4 vagy 5 vagy 6 — nagyobb
részben teljesitette, 7 — teljes mértékben teljesitette, 8 — tulteljesitette), az
megjegyzések, értékelés soran adott dsszes pontszam (Osszesits lapon), értékelés
atlagpontszama (Osszesitd lapon), értékelés eredménye (Osszesité lapon),
teljesitményértékelés datuma, teljesitményértékel6 aldirdsa, teljesitményértékelés
atvételének datuma, értékelt koztisztvisel6 alairasa.

o F" emlékeztetd teljesitményértékelés szobeli megbeszélésérdl: kitoltendd adatok:
koztisztvisel6 neve, értékelési id6szak, szam, sorszam, szébeli meghallgatds

id6pontja, megbeszélésen elhangzottak Osszefoglaldja, emlékeztetd készitésének
datuma, készit6 alairasa, emlékeztets atvételének datuma, koztisztviseld aldirasa.

Az értékelt az értékelésrdl készilt adatlapok, értékel6 és értékelt altal egyarant aldirt
példanyat megkapja, a masodpéldany bekeriil az értékelt személyi dossziéjaba.

A jelenleg alkalmazott teljesitményértékelési rendszerrél a kovetkezdk allapithatok meg:

e A jelenleg alkalmazott értékelési rendszerben az értékelt adott évi teljesitményét
alapvet6en szoveges indoklasokkal, az értékelés ,E” lapjan taldlhaté pontértékek
szubjektiv alapi megaddasaval, majd a kapott pontértékek Osszeadasa alapjan
meghatdrozott atlagpont és kategdridba sorolas alapjan értékeli az értékel6. A
mostani értékelési rendszer nem tartalmaz objektiv mérészamokat, emiatt
nehezebben lehet az egyének teljesitményét mérni. A palyazati felhivasban, illetve a
teljesitményértékelési folyamat felmérése soran komoly igényként merilt fel az
objektiv  mérdszamok meghatdrozasa, beépitése, illetve a jelenlegi értékelési
rendszer atalakitasa, hogy a projekt kezdete soran definidlt stratégiai célok
(Ugyfélkdzpontlsdg, koltséghatékony miikédés) teljesitéséhez kapcsoléddan
pontosabban lehessen mérni az egyes szervezetek, illetve munkatarsak
teljesitményét.

e Jelenleg a Hivatal munkatdrsainak éves értékelése sordn az adott munkatars
esetleges teljesitménybeli elmaradasa vagy kivalé munkavégzése nem von maga utan
a munkatars juttatdsaval kapcsolatos intézkedéseket (a Koztisztvisel6i torvényben
leirt eltérités alkalmazdsat), pedig ez a Hivatal vezetése részérél a felmérés soran
igényként merilt fel, emiatt a munkatdrsak nem biztos, hogy kell6 visszajelzést
kapnak az altaluk végzett munka minGségérél.

5 Javaslat a jovoben alkalmazott teljesitményértékelési rendszerre

A Hivatal dltal alkalmazott teljesitményértékelési rendszer fejlesztésénél kiemelt szempont a
munkatdrsak képesitéseit, végzettségeit, szakértelmét tartalmazé kompetenciamatrix
kialakitdsa. A megfelel6en feltoltott kompetenciamatrix segit az Ujonnan felveendd
munkatdrsakkal szemben tdmasztott kovetelmények egyértelm(i kialakitasdaban, a
munkatdrsak éves képzési tervének meghatdrozasaban, valamint alapul szolgdl az egyes
munkatdrsakkal szemben megfogalmazandé objektiv mérészamok definidlasahoz.
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A Hivatal dolgozdinak értékelési rendszere alapvetéen a Kozszolgalati Szabalyzatban leirtak
alapjan fog zajlani a tovabbiakban is, azonban a munkatdrsak egyéni teljesitményének
mérésére objektiv mérdszamok is kerllnek bevezetésre, melyek felkeriilnek a kiegészitett
,C” egyéni teljesitménykovetelmények értékels lapra.

A mérbszamok meghatdrozasa Osszhangban all a projekttel szemben megfogalmazott
stratégiai célokkal.

Fontos szempont a mérészamok kialakitdsandl a fejlesztéssel szemben tamasztott alapvetd
célok figyelembe vétele, azaz a koltséghatékony mikodés és az lgyfélkdzpontusag. A
koltséghatékony irodai miikodés egyrészt a mindennapi iroda koltségek (papir-, illetve egyéb
irodai berendezés haszndlata, a racionalis munkaerd felhasznalas, stb.) oldalarél kozelithets
meg, de az oOnkormanyzat tagabb szolgaltatasi teriletére, a hattérintézetek és
tagintézmények gazdalkodasara is alkalmazandd. Az lgyfélkozpontusag szintén kétosztatu,
egyrészt alkalmas a hivatali, hatdsagi eljarasok folyamatanak mérésére, illetve a szolgdltatast
igénybe vev( Ugyfél, azaz a lakossag elégedettségének rendszeres felllvizsgalatara is. Ez a
két alapcél gyakran egymasnak ellentmond, ezért az alapvetésiink, hogy a rendelkezésre allé
er6forrasok (anyagi, targyi és személyi) felhasznaldsaval érje el az oOnkormanyzat a
legnagyobb lgyfél elégedettséget.

Az Ggyfélkozpontd mérdszamokat szervezeti egységek szintjén keriltek meghatarozasra,
kizardlag azon lgyfajtakra, amelyek a helyi lakossagot érintik. A javasolt mérészamok csak
akkor mutatkoznak validnak, ha az 6nkormanyzat az aldbbi informacidkrél naprakész
nyilvantartassal rendelkezik, vagy vallalja, hogy azokat bevezeti és alkalmazza.

A mérészamok alkalmazdsa lehet6séget ad arra, hogy a munkatdrsak év kozben,
folyamatosan figyelemmel tudjak kisérni a sajat teljesitményiiket, ezaltal —amennyiben a
teljesitményik nem felelne meg az elvarasoknak- motivaltabba valnak a napi munkavégzés
soran. Javasoljuk, hogy az éves teljesitményértékelés alkalmazdsa helyett térjenek at a
féléves értékelésre. A féléves értékelés alkalmaval még hangsulyosabba kell, hogy valjon az
alapos és minden teriletre kiterjed6 visszacsatolas, hiszen ez alapjan kap egyértelm( képet a
koztisztviseld az altala végzett tevékenység szinvonalarol.

A munkatarsakkal szemben megfogalmazott teljesitménykdvetelmények egy példanyat az
értékelésekkel egyltt a munkatarsak személyi dossziéjaban kell 6sszegyd(jteni és tarolni,
ezaltal egy helyen megtaldlhaté minden, a munkatdrs teljesitményének értékelésével
kapcsolatos dokumentum, ami megkonnyiti az egyes munkatarsak esetén elvégzett
historikus teljesitményvizsgalatot, illetve a jov6beni tervezést is, 6sszhangban a koztisztvisel§
képzési tervével.
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5.1 Teljesitménymeérés soran alkalmazott méréoszamok

visszaadott Ggyek
szama
Ggyintézéként

el6készitési
munkajanak
sikerességét hivatott
mérni

Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénzigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri

Kiszignalt Ggyek A koztisztvisel6re db Jegyz6ilroda DoQ rendszer
szama targyévben kiszignalt Kozszolgalati és
lgyek darabszamat Okmanyiroda
adja meg Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda
Epitési Osztély
Gyamhivatal
Az ligyek A koztisztvisel6re % Jegyz6i lroda DoQ rendszer
komplexitasi targyévben kiszignalt Kozszolgalati és
szintek szerinti komplexitas szerinti Okmanyiroda
megoszlasa %- besorolt (1 és 5 Pénziigyi és
osan kozott terjedd Gazdasdagi Iroda
skalan, ahol 1: Polgarmesteri
konnyd, 5: bonyolult; Iroda
illetve egy fokozaton Varosilizemeltetési
belll 1 és 3 kdzott és
terjedé skalan, ahol Varosrendészeti
1: kénnyd, 3: nehéz) Iroda
lgyek %-os aranya Epitési Osztély
Gyamhivatal
A koztisztvisel6re | A koztisztvisel6re % Jegyzd8ilroda DoQ rendszer
kiszignalt tgyek targyévben kiszignalt Kozszolgalati és
megoszIldsi ardnya | lUgyek %-os Okmanyiroda
(komplex és nem megoszlasi aranya a Pénziigyi és
komplex tgyek) komplex és a nem Gazdasdgi Iroda
komplex ligyek Polgarmesteri
kozott Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda
Epitési Osztaly
Gyambhivatal
Atdolgozasra Az ligyintéz§ dontés- db Jegyz6i Iroda DoQ rendszer
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Iroda
Varoslizemeltetési
és
Vdrosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Atdolgozasra
visszaadott Ugyek
%-0s aranya az
lgyintézé altal
elvégzett
lgyekhez
viszonyitva

Atdolgozasra
visszaadott Gigyek %-
0s aranya az
ligyintézé altal
elvégzett ligyekhez
viszonyitva

%

Jegyz6i Iroda
Kozszolgdlati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztély
Gyamhivatal

DoQ rendszer

Panaszos ligyek
szama
Ggyintézénként

Az ligyfélpanaszok
darabszama
lgyintézénként

db

Jegyz6i Iroda
Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyambhivatal

DoQ rendszer

Panaszos ligyek %-
os aranya az
Ggyintézé altal
elvégzett
lgyekhez
viszonyitva

Panaszos ligyek %-os
aranya az ligyintézé
altal elvégzett
ligyekhez viszonyitva

%

Jegyz6i Iroda
Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyambhivatal

DoQ rendszer
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készult
el6terjesztések %-
os aranya a
hataridére
elkésziilt
el6terjesztésekhez
viszonyitva

elkészitett
el6terjesztések %-os
aranya a hataridére
elkésziilt
el6terjesztésekhez
viszonyitva

Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénzligyi és
Gazdasdagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti

Masodfokon Masodfokon db Jegyz6i lroda DoQ rendszer
megvaltoztatott megvaltoztatott Kbzszolgalati és
hatdrozatok szdma | hatarozatok szama Okmanyiroda
Ugyintézénként lgyintézénként Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda
Epitési Osztély
Gyamhivatal
Masodfokon Madsodfokon % Jegyz6i lroda DoQ rendszer
megvaltoztatott megvaltoztatott Kozszolgalati és
hatarozatok %-os hatarozatok %-os Okmanyiroda
aranya a aranyaa Pénziigyi és
megfellebbezett megfellebbezett Gazdasdagi Iroda
hatarozatokhoz hatarozatokhoz Polgarmesteri
viszonyitva viszonyitva Iroda
Ggyintézénként lgyintézénként Varosilizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda
Epitési Osztély
Gyamhivatal
Hatarid6re el nem | A késedelmesen db Jegyz6i lroda DoQ rendszer
késziilt elkészitett Kozszolgalati és
el6terjesztések el6terjesztések Okmanyiroda
szama darabszama Pénziigyi és
Gazdasdagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda
Epitési Osztaly
Gyamhivatal
Hataridére el nem | A késedelmesen % Jegyz6ilroda DoQ rendszer
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Iroda
Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Be nem iktatott
Ugyek darabszama

Az ligyintézdre
szignalt, be nem
iktatott Ggyek
darabszama

db

Jegyz6i Iroda
Kozszolgdlati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varoslizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztély
Gyamhivatal

DoQ rendszer

Elkészitett, de
lgyhdz nem
csatolt iratok
darabszama

Az ligyintézé altal
elkészitett, de
ligyh6z nem csatolt
iratok darabszama

db

Jegyz6i Iroda
Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasdagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosilizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

DoQ rendszer

Elkészitett, de
lgyhdz nem
csatolt iratok %-os
aranya az
Ggyintézé altal
elkészitett, de
lgyh6z nem
csatolt iratokhoz
képest

Elkészitett, de
ligyh6z nem csatolt
iratok %-os aranya az
ligyintézé altal
elkészitett, de
ligyh6z nem csatolt
iratokhoz képest

%

Jegyz6i lroda
Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénziigyi és
Gazdasdgi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

DoQ rendszer

Be nem tartott
hataridejd tgyek
darabszama

Az ligyintézére
kiszignalt, de
ligyintézési
hataridén tul
elvégzett ligyek
darabszama

db

Jegyz6i Iroda
Kozszolgalati és
Okmanyiroda
Pénzigyi és
Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda

DoQ rendszer
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Varoslizemeltetési
és
Vdrosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Be nem tartott Az ligyintézdre % Jegyz6i lroda DoQ rendszer
hataridejd tgyek kiszignalt, de Kozszolgdlati és
%-0s aranya az lgyintézési Okmanyiroda
lgyintézé altal hataridén tul Pénziigyi és
elvégzett Osszes elvégzett ligyek %-os Gazdasagi Iroda
lgyhoz viszonyitva | aranya az Polgarmesteri

lgyintézére Iroda

kiszignalt és Varoslizemeltetési

lgyintézési és

hataridén beldl Varosrendészeti

elvégzett lUgyekhez Iroda

képest Epitési Osztély

Gyamhivatal

Nem irattdrozott Ugyintéz6 altal nem db Jegyz6i Iroda DoQ rendszer
iratok szama irattarozott iratok Kozszolgalati és

szama Okmanyiroda

Pénziigyi és
Gazdasdagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varosilizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Nem irattdrozott Ugyintézé altal nem % Jegyz6ilroda DoQ rendszer
iratok %-os aranya | irattarozott iratok %- Kozszolgdlati és
az irattdrozott os aranya az Okmanyiroda
iratokhoz képest ligyintézé altal Pénziigyi és
irattarozott Gazdasdgi Iroda
iratokhoz képest Polgarmesteri
Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Kiszignalt, de 1 Az ligyintézére db Jegyz6i Iroda DoQ rendszer
nap alatt be nem kiszignalt, de egy nap Kbzszolgdlati és

iktatott iratok alatt be nem iktatott Okmanyiroda

szama iratok szama Pénzligyi és
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Gazdasagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varoslizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztély
Gyamhivatal

Kiszigndlt, de 1 Az ligyintézdre % Jegyz6i Iroda DoQ rendszer
nap alatt be nem kiszignalt, de egy nap Kozszolgdlati és
iktatott iratok %- alatt be nem iktatott Okmanyiroda
os aranyaa iratok %-os aranya a Pénziigyi és
kiszignalt és 1 nap | kiszignalt és 1 nap Gazdasagi Iroda
alatt beiktatott alatt beiktatott Polgarmesteri
iratokhoz képest iratokhoz képest Iroda
Varosiizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztély
Gyamhivatal

Teljesitett A koztisztvisel 6k db Jegyz6i Iroda Képzési terv
képzések szama szamara Osszeallitott Kozszolgalati és
képzési tervben Okmanyiroda
feltlintetett Pénziigyi és
képzések Gazdasdagi Iroda
Osszehasonlitasa a Polgarmesteri
koztisztvisel6k altal Iroda
ténylegesen Varosilizemeltetési
elvégzett és
képzésekkel Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztaly
Gyamhivatal

Nem értékelt Az ligyintézdk dltal db Jegyz6i Iroda képzési értékels
képzések teljesitett, de nem Kozszolgalati és lap
darabszama értékelt képzések Okmanyiroda

darabszama Pénzligyi és

Gazdasdagi Iroda
Polgarmesteri
Iroda
Varoslizemeltetési
és
Varosrendészeti
Iroda

Epitési Osztély
Gyamhivatal
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5.2 Implementacios terv

A Hivatalban alkalmazott teljesitményértékelsS rendszer fejlesztése soran a kovetkezé

teendd6k vannak:
A projekt Véglegesitési szakaszatol kezd6dben:

e a DoQ rendszer felkészitése a mérészamok kezelésére,
e aDoQrendszer naprakész allapotanak folyamatos biztositasa (kiilonben a mérések

pontatlanok lesznek)
A projekt Implementacié el6készitési szakaszaban:

e Kozszolgalati Szabalyzat aktualizaldsa a mddositott értékelési folyamatnak
megfelelGen, az adatlapok sziikséges mddositasa

e kompetenciamatrix feldllitasa a Hivatali dolgozdkra

e a Hivatali dolgozék munkakori leirasainak aktualizalasa a teljesitményértékelést

segit6 mérGszamok kialakitasa kapcsan

A projekt Implementacids szakaszaban:

o A mérdszamok, illetve a megvaltozott teljesitményértékeld rendszerrel kapcsolatos oktatas

megtartdsa
e monitoring rendszer kialakitdsa és implementaldsa
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