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Bevezeteés

Az AROP 2.A.1. palyadzat elsé Uteméhez készitett helyzetelemzés az aldbbi stratégiai
célokat hatdrozza meg, és a dontési mechanizmusok korszer(sitését tlzi ki
iranyvonalnak.

Stratégiai célok:
1. Magas szolgaltatasi szinten mikddo koérjegyzdoség.

a. Indok: A korjegyz6ség intézménye orszagosan sincs elterjedve. Ebbdl
eredéen nehéz példaérték(i megoldasokat taldlni. Bucsa Onkorményzata -
a korjegyzbséget alkotd tobbi telepliléssel kézosen - jelentOsen atszervezi
a hivatali feladatellatast.

b. Alrendszer

i. A munkavallaldk tisztan lassak helylket a szervezetben.

i. A korjegyz6séget alkotod telepilések kozos egyetértésben az egyéni
hasznossaguknak megfeleld szolgaltatasi kornyezetben mikodjenek
egyutt.

iii. A terllet lakossaga szamara a szolgaltatdsok szinvonala

noévekedjen.

iv. A jelenleg is gyors lgyintézési id6, a lehet6ségekhez mérten még
tovabb roviduljon.

v. Az Ugyfelek elégedettsége novekedjen.
vi. Belsdé kommunikacio er0sitése.
vii. Hivatali feladatellatasban hasznalt eszkdzok javitasa.
2. Magasan képzett human erd6forras allomany.

a. Indok: A korjegyz6ségbdl eredd centralizacidé a human er6forrasokra is
vetithetd, ezaltal egy-egy munkavallaléra magasabb tudas, képesség és
készség faktor esik.

b. Alrendszer
i. Célirdnyos képzés és alkalmazott tudas.

ii. A tudas atadasanak rendszere.
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3. Forrasbevonas, munkahelyteremtés

a. Indok: A térség fejlédésének lehetGsége, ha a tokét magaba vonja, és teret

ad a termeld és szolgaltato vallalatoknak.
b. Alrendszer
i. Palyazati forrds menedzsment a térség vallalkozo6i szamara.

ii. Helyi és térségi lobbi rendszer milikodtetése, sziikség esetén

orszagos szint(i kapcsolatok kialakitasa.

iii. Intenziv kapcsolattartds, k6z6s gondolkodas a helyi vallalkozdkkal,

vallalkozni szandékozdkkal.
iv. Addékedvezményes konstrukciok kialakitasa.
v. Kamattadmogatasi konstrukciok kialakitasa.
vi. Kozfoglalkoztatottak hatékony munkaer6-piaci felhasznalasa.

vii. A teleplilés ,nem termeld” lehet6ségeinek feltarasa, piacravezetés,

teleplilésmenedzsment.
viii. A telepllés jelenlegi nehézségeinek megoldasa.
4. Bucsa, mint élettér min6ségének javitasa

a. Indoklas: Az onkormanyzat szamara - és igy minden dolgozéja szdmara is
- kiemelked6en fontos kérdés a lakossagi elégedettség. Részben helyi
»politikai”, tarsadalmi fontossaganak, masrészt a lakossag

életmindségének javitdsa szempontjabol.
b. Alrendszer:
i. Epitett kdrnyezet mindségének javitasa.
ii. Koz- és lUzleti szolgaltatasok szamanak és minGségének javitasa.
iii. Kulturalis élet novelése.

5. Tomegtajékoztatdas rendszerének javitasa, helyi televizié beinditdsa, sajto

szinvonaladnak novelése.
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Az alabbiakban roéviden attekintjik a szervezetfejlesztési palyazatban értelmezett
kritériumok aktualis helyzetét, és meghatarozzuk azok tovabbi elemzésének, illetve

lefektetett célrendszerének iranyait.

Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(isitése a stratégiai menedzsment
erOsitése érdekében.

e A jelenlegi szervezethez kialakitott feladatellatasi-rendszerben a hivatal kis mérete
miatt nincsenek relevans dontési folyamatok, nem allithatdak fel 6sszetett dontési
fak.

e Az o6nkormanyzati és hivatali rendszerben a dontési kompetencidk jelenleg
alapvetden a helyikén vannak.

e A célrendszer eléréséhez tervezend6 valtozdsok azonban tébb horizontalis
tevékenységet hoznak majd a rendszerbe, mely egészen bizonyosan igényli a
szerepkorok dontési kompetencia szintjének egzakt meghatarozasat.

e Kiemelten fejlesztendd terilet:

a. A nagyszamu projekt és palyazat kezelése, el6készitése, lebonyolitasara
jelenleg nincsen felkészillve az 6nkormanyzat.
b. A korszer(i eszkdézok dontés el6készitési alkalmazadsa az eljarasok

korszer(sitése okan, szintén jelentés mértékben fejlesztendd.

A hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6 csokkentése vagy mas, az
Ugyintézés eredményességét segité mutatd javitasa érdekében.

e Az (gyintézési id6 jelenleg is nagyon alacsony, maximum atlagosan 0,5-1 nappal
lehetne tovabbroviditeni.

e Az (gyintézés eredményességét a torvényi keretek betartasaban és a
fellebbezések szamaban lehet mérni, az Ugyfélelégedettségi-mutatokon
tulmenden.

e A hivatal szervezetének szerkezetén nem érdemes valtoztatni, a mérethez
optimalis egységes hivatal megfelel6 struktira. (20 f6 alatt nem relevans a
tagolas)

e A munkakorok funkciondlis és horizontdlis bontasa ajanlott, a szakmai
kompetencidkat  nem igénylo parhuzamos  tevékenységek  optimalis
végrehajtasara. (pl. iktatas)

Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés, Ugyintézési

folyamat atalakitasa)
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Meglep6 eredményt hozott az els6 korés felmérés, hiszen nagyon kevés
munkavallalé szamara volt hangsulyos a front-office tevékenység.

Az Ugyfélszolgalati tevékenység fejlesztése nem eldontend6 kérdés, hanem az
egyedili lehetséges, gazdasagosan m(ikodtethetd struktira a kérjegyzdségekben.
Bucsan valdsul meg majd az egyablakos ligyintézés, amely a teleplilés lakosainak
nyUjt szolgaltatast. A korjegyz6ségben az egyablakos ligyintézés bevezetése nem
valésul meg, az arra vald felkészillési szakasz egyeztetései jelenleg is folynak.
Ettdl a struktaratdl Bucsa sem térhet el, mert akkor a munkaszervezés rendszere
valik inkoherensé. Ez a terlilet lesz a szervezetfejlesztés cselekvési tervének
leghangsulyosabb pontja, és ezen a terileten varhatjuk a leglatvanyosabb

eredményeket.

Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabdalyozasi folyamatok egyszer(isitése, atalakitasa

A jelenlegi rendeletalkotasi és egyéb szabalyozasi folyamatok rendszere jelenleg is
nagyon egyszer(i, tovabbi egyszer(isitésikre az eszkdztdmogatason keresztll

nyilhat lehetGség.

A hivatal belsO szervezeti egységei kozotti egyittmikddés javitasa

A hivatal szerkezete miatt a bels6 szervezeti egységek gyakorlatilag az egyes
dolgozdkkal egyeznek meg.

A vertikalis tagoldodas miatt a kommunikacié csak néhany esetben jellemz6 a
hatdsagi és 6nkormanyzati tigyekben.

A matrix struktiraban mikodtetett projektek ugyanakkor megkovetelik a magas
szinvonall belsé kommunikaciét, amelynek jelenleg sem eszkdzrendszere, sem
modszertani alapjai nem adottak.

Hangsulyos szerepe miatt a kozfoglalkoztatottak magas szama és munkajuk

hatékony irdnyitdsa is kiemelt terepe lehet a belsé kommunikacio fejlesztésének.
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A hivatal dolgozéi kozott végzett felmérés eredményei

szervezetfejlesztési célokat alapozzak meg.

A dolgozdkkal

megallapitasok felsorolasara az alabbiakban kertl sor:

Polgdarmester

Nem vett részt az adatlap kitoltésében.

Jegyzo

Nem vett részt az adatlap kitdltésében.

Igazgatasi féeléado

Jelenleg betolti: Csalané Banyai Katalin

Havi szinten értelmezhetd feladatok:

kapcsolatban

Dolgozé Feladat leirasa Ossz. | Munkaidé % Db
c anyakonyvi igazgatas 2 1,25 1
§ népesség-nyilvantartas 4 2,5 1
< hagyatek 1 0,625 1
2 szocialis igazgatas hatosagi
a feladatok 40 25 20
ﬁg szocialis igazgatas 6nkormanyzati
© feladatok 20 12,5 20
° iktatas 10 6,25 20
Osszesités 77 48,125 63
Eves szinten értelmezhetd feladatok:
Dolgozo Feladat leirasa Ossz.
szocialis igazgatas pénzlgyi
feladatai hatésagi és dnkormanyzati
feladatoknal 5
valasztasok 20
Osszesités
25

Adatszolgaltatas rendje:

A koOzOlt adatok statisztikai értelemben
szamossagot mutatnak.

Besorolas
Tobb szaktertlet vertikalis ellatasa.
Hangsulyok

e Szocidlis igazgatas

a

az alabbiakban felsorolt

tett

korjegyz6ség meéretének megfeleld
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o Iktatas
Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:
A jegyz6 altal mikodtetett U4n. matrix hivatali rendbdl adddodan az elsédlegesen a
szocidlis Ugyekkel foglalkozd6 munkatars feladatai kiegészilnek ad hoc jellegl
feladatokkal is. Munkdajat nagyban megkonnyitené egy a szocialis igazgatas teriletén
akkreditalt szoftver, ezzel is rovidilhetne az ligyintézési hatarid6, és csokkenhet az egy
Ugyre forditott idG, ellenben néne az Ugyintézés szakmai hatékonysdaga. A munkajat

megkonnyitd eszkdzok hasznalata irant a munkatars fogékony.

Az interjuzasi szakasz sordn a valaszadasokbdl tlirelmetlenség csengett ki, amely
altalanossagban sem elvarhatd egy hivatali tgyintéz6tol, tekintettel a koézigazgatasi
eljarasok Uj torvényi szabalyozasabdl eredd Ugyfélbarat koézigazgatas fogalmanak
bevezetésére. Még hangsulyosabb kovetelmény ez egy olyan koztisztviselGvel szemben,

aki a szocidlis tertleten dolgozik.

Szikségessé valhat an. ,érzékenyité tréningeken” vald részvétel, és a munkavégzése
soran az lUgyintézOnek éreztetnie kell az lgyfelekkel, hogy nem az lgyfelek vannak a
hivatalért, hanem a hivatali lgyintéz6 van az ugyfelekért. Az Ugyfél segitséget kér,
probléma-megoldast var a hivatali apparatustdl, ezen szemléletmdd rogzitése

elengedhetetlen a munkatarsnal.

Szocidlis féoeléado

Jelenleg betolti: Fabianné Szabo Erzsébet
S

Havi szinten értelmezheto feladatok:

Dolgozé Feladat leirasa Ossz. |Munkaiddé % Db
o Aktiv koruak ellatasa 160 100 20
g Kozfoglalkoztatas szervezése 1,3 0,8125 1
£ |ktatas 5 3,125 20
Osszesités 166,3 103,9375 41

Adatszolgaltatas rendje:

e Az adatlap kitoltésénél a f6 munkakorére napi 8 6rat irt, majd ezt kévetden
részletezte a tovabbi tevékenységeit.

Besorolas
e TObb szakterilet vertikalis ellatasa.

Hangsulyok
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e Szocialis igazgatas

o Kozfoglalkoztatas

e Iktatas
Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:
Az interjukbdl egyértelimlien megallapithaté az Ugyfélbarat hozzaallas, és a munkajat
megkonnyitd, a modern kor kévetelményeinek megfelel6 eszkdz-rendszer hasznalatat is
slrgeti, szliikségesnek tartja. Munkaidejébdl sok id6t elvesz a papir-alapu Ugyintézés,
szoftveres tamogatas nélkil, pedig az lUgyek nagy része elektronizdlhatd, és ezzel

automatizalhato is.

Az Ugyintézés szoftveres tdmogatasaval az lgyintézés szakmai feladatainak ellatasara

Iényegesen tobb id6 maradna.

Gyamiigyi fotandcsos

Jelenleg betolti: Kiss Andrdsné

Havi szinten értelmezheto feladatok:

Dolgozé Feladat leirasa Ossz. |Munkaidd % Db
Gyamugyi hatésagi feladatok
nyilvantartasa 4 2,5 20
Védelembe vétel 40 25 20

Rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény 60 37,5 20
Halmozottan hatranyos

2 helyzetli gyermekek

-g nyilvantartasa, gondozasa 20 12,5 20
2 Ovodaztatasi thmogatas 20 12,5 20
< Szemétszallitasi

g dijkedvezmény 10 6,25 20

Lakasvasarlas/épitkezés
szoc.pol. igényléséhez

igazolas 10 6,25 20
Lakasbérlet nyilvantartasa 10 6,25 20
Szabalysértés 40 25 20
Iktatas 40 25 20
Adatszolgaltatas 20 12,5 20
Osszesités 274 171,25 220

Eves szinten értelmezhetd feladatok:
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Dolgoz6 Feladat leirasa Ossz.(6rak szama)
) Torlesztési kdtelezettség
& felfiggesztése 60
E Statisztika készités 4
@ Nyari gyermekétkeztetés 15
4 Segélycsomag osztasa 10
Osszesités 89

Adatszolgaltatas rendje:

Az adatlap kioltésénél az ellatandd feladatokat azok targya szerint és nem az elvégzett
tevékenység jellege szerint bontotta. A ko6zolt adatok alapjan napi 14 6rat kellene
dolgoznia.

Besorolas
Tobb szakterilet vertikalis ellatasa.
Hangsulyok

o Iktatas

e Szabalysértés

e Rendszeres Gyermekvédelmi kedvezmény

Adatszolgaltatasbol lesziirt kovetkeztetések:

A munkavallalé sokrétl tevékenységet lat el, indokolt a gyamluigyi feladatok elvégzésérdl
levalasztani a szabalysértési (igyeket, és azt masik lgyintéz6 feladatkorébe
atcsoportositani. A gyamlgyi terlilethez szorosan kapcsolodo egyéb tevékenységeket kell
a munkavallalo feladatkoreiben megtartani, a tobbi feladatot egy uUn. profiltisztitast

kévetden a tébbi Gigyintéz6hoz kell atcsoportositani.

Ennél a munkavallalonal is igényként merl fel az Ggyintézésének szoftveres tamogatasa,
valamint hangsulyosan indokolt egy olyan elkilénitett helyiség rendelkezésére bocsatasa,
ahol tgyfélbarat modon tudja kezelni, és intézni a nagyfokl emberi humanumot igényld

gyamugyi és gyermekvédelmi ligyeket.

A munkavallald - tekintettel azok széles és szerteagazo teriletére — a munkajat nem
rendszerezetten végzi, ad hoc mddon, elGzetes tervek nélkil folytatja tevékenységét,

ezért nehezen idézi vissza, mit csinalt az elmult idészakban.

Ez a rendszerezettség hidnya tiinete lehet a nem megfelel vezetdi munkaszervezésnek

és feladat-kiosztasnak.

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 10/49



*Bluefield 5@;

Rendszergazda

Jelenleg betolti: Klaricz Janos

Havi szinten értelmezheto feladatok:

Dolgoz6 Feladat leirasa Ossz. | Munkaidd % Db
informatikai feladatok 50 31,25 20
Klaricz Janos |ado ugyintézés 34 21,25 20
projekt menedzsment 10 6,25 4

Osszesités 94 58,75 44

Adatszolgaltatas rendje:
Az adatlap kit6ltésénél a feladatok tagoldsa elmaradt.
Besorolas

e Tobb szakterilet vertikalis ellatasa.

e Mas szakterlletek horizontalis kiszolgalasa (IT)

e FOkuszalt tevékenység

Adatszolgaltatasbol lesziirt kovetkeztetések:

A munkavallalo leterheltségének okai megjelolhetéek a nem megfelel6 vezetdi
munkaszervezésben, a nem megfeleld hivatali kommunikacidoban, és a dolgozé sajat
munkaidG-szervezési, tervezési metodikajaban is. Sajnalatos tény, hogy szinte
valamennyi kollega problémaként jelolte meg a nem megfeleld vezet6i munkaszervezést,
és ez kihat munkajara, ami nyomon kovethetd abban, hogy szinte alig tudja felidézni mit
csindlt az elmult id6szakban, és a felsorolt tevékenységek is igen heterogének. Az
informatikai feladatok Osszeegyeztethetetlenek az adolgyi Ugyintézéssel, ezen az Uj
szervezeti kialakitas segiteni fog.

Sajnos a nem megfelel6 vezet6i munkaszervezésre példa az informatikai és adolgyi
feladatok egy ligyintéz6nél térténé meghatarozasa.

Titkarsagi foeléado
Jelenleg betolti: Komroczkine Nagy Edit
Havi szinten értelmezhet6 feladatok:
e Onkormanyzati palyazatok részleges kezelése, gondozasa,

e Postazas, Iratkezelés, irattdrozas, Telefonkezelés, Fax - klildés - érkeztetés -
tovabbitas, E-mailon érkezett levelek klildése, fogadasa
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e Minden, amivel a korjegyz6 megbizza, felhatalmazza, munkajahoz adatot,
segitséget kér.

o KépviselO-testlileti Ulések, bizottsagi Ulések elGkészitése, jegyzdkonyvezése és
minden egyéb kimutatassal nyilvantartassal, kapcsolatos teendé

Adatszolgaltatas rendje:

e Az adatlap kitoltésénél a munkavallald nem adott meg olyan értékeket, amelyeket
modellbe lehetne illeszteni. A tevékenységek mellé rendre a ,tobb orat
foglalkozom vele” informacidkat adta.

Besorolas:
¢ A munkavallalé feladatai horizontalis back office szolgaltatasi csoportba tartoznak.
Hangsulyok:

e Az &ltalanos Ugyintézés, a ,mindent én intézek” érzésre és az ehhez kapcsolodd
hattér adminisztracios tevékenységeken van a hangsuly.

e KépviselGtestleti tlések.

Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:

A munkavallald6 munkavégzése nem strukturalt, nagyon sok tevékenységet lat el,
feladatai heterogének. Az interju soran szerzett tapasztalatok értelmében azért nem
emlékszik pontosan el6z6 feladataira, mert azok teljesen ad hoc moddon jelentkeznek
munkavégzése soran. Gyakorlatilag egyetlen napot sem tud el6re megtervezni, kdzvetlen
vezetdi beosztottként a vezetd munkaszervezésétdl fligg a tevékenysége. Ebbdl a vezetli

munkaszervezés, a rendszeresség, a tervezhet0ség bevezetése indokolt.

Miiszaki féeloado

Jelenleg betolti: Zsombok Gyula

Havi szinten értelmezhetd feladatok:

e Mdszaki Ggyintézés

Adatszolgaltatas rendje:
¢ A munkavallalé az adatlapba egyetlen feladatot irt, melyet 8 draban végez.

o A tevékenység részletes leirasanal azonban par széban kifejti, hogy a
kozfoglalkoztatottak irdnyitdsat, a miliszaki nyilvantartds vezetését, a
mUiszaki engedélyes (gyekkel kapcsolatos tajékoztatast, az intézmény
fenntartdi szerepkorben az éplletek allagaval kapcsolatos Uigyintézést,
palyazatokhoz sziikséges adatszolgaltatasokat is végez.

Besorolas:

e A munkavallalo feladatai kevert szerkezetet mutatnak a vertikalisan végigvezetett
tgyektdl, a hattér, és iranyitasi munkaig.
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Hangsulyok:
o Kozfoglalkoztatottak iranyitasa

e Engedélyes eljarasok

Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:

A munkavallalé sokat dolgozik terepen, sok ad hoc, rogtén megoldandd problémaval
talalkozik, ahol vezet6i utasitdas nélkll, rogton kell dontenie. Nincs nyoma a vezetdi
ellen6rzésnek, a beszamoltatdas rendjének. A megfeleld beszamoltatasi struktira
alkalmazasa sordan a munkavallalé képet kaphat a vezetGi prioritdsokrdl, igy
munkavégzése, és lgyféllel torténé kommunikacidja soran egyszerlibben, és a vezetli

elvarasoknak megfelelGen lathatja el feladatat.

Miiszaki fomunkatdrs

Jelenleg betolti: Majoros Gyula

Havi szinten értelmezheto feladatok:

e Miszaki Ggyintézés

Adatszolgaltatas rendje:
¢ A munkavallalé az adatlapba egyetlen feladatot irt, melyet 8 draban végez.

o A tevékenység részletes leirdsanal azonban par szoban kifejti, hogy a
kozfoglalkoztatottak iranyitasat, a mliszaki nyilvantartdas vezetését, a
mUiszaki engedélyes Ugyekkel kapcsolatos tajékoztatast, az intézmény
fenntartéi szerepkorben az éplletek allagaval kapcsolatos ligyintézést is
végez.

Besorolas:

e A munkavallal6 feladatai kevert szerkezetet mutatnak a vertikalisan végigvezetett
Ugyektdl, a hattér, és irdnyitasi munkaig.

Hangsulyok:
o Kozfoglalkoztatottak iranyitasa

e Engedélyes eljarasok

Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:

Zsombok Gyulaval k6z6sen latjak el feladataikat, megallapitasokat lasd ott.
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Pénztaros, munkatigyes

Jelenleg betdlti: Pengd Margo

Adatszolgaltatas rendje:

e Nem toOltotte ki az adatlapnak a tevékenységekre vonatkozd részét.
Besorolas:

e TObbségében back-office, horizontalis tevékenység
Hangsulyok:

Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:

A munkatars indokoltnak tartja a munkavégzését megkonnyité szoftveres tamogatas
bevezetését. Kiilonosdn indokolt ennek megtétele, hiszen a munkavallalé szaktudasa
jobban kamatoztathatdé lenne, ha munkaidejét lerdviditené a szoftveres segitség. A
munkaligyi feladatok ellatasara toébb ideje maradna, és a hivatal szakmai strukturajaban
elfoglalt helye n6ne, a hivatal szakmai tevékenységi listdaja bévilne, min6ségi valtozast

hozhatna.

Pénziigyi Féeléado

Jelenleg betolti: Zsombok Gyuldané

Havi szinten értelmezhetd feladatok:

Dolgozd Feladat leirasa Ossz. | Munkaidd % Db
Analitikus és fékonyvi kbnyvelés 80 50 20
:% Szédmlazas, szamlakiegyenlités 8 5 4
(% Vezet6i informaciok 6sszeallitdsa 4 2,5 4
X
3 szocialis ellatasokra allami
% tamogatas igénylése 8 5 4
N szocialis kolcson, hitel
nyilvantartasa 2 1,25 2
Afa bevallas 2 1,25 2
Osszesités 104 65 36
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Eves szinten értelmezhetd feladatok:

Ossz.
Dolgozo Feladat leirasa (napok
szama)
Normativa elszamolas 8
Zarszamadas 30
Negyedéves mérleg, pénzforgalmi
ol és statisztikai jelentések 8
©
(% Féléves koltségvetési beszamold 2
% Palyazatok elszamolasa 15
2 Haromnegyedéves beszamold
5 Bsszedllitasa 10
N Palyazatok készitése 4
tovabbképzéseken valé részvétel 4
Koltségvetés készitése 20
kéltségvetési koncepcio 15
Osszesités 116

Adatszolgaltatas rendje:

e Medgfeleld
Besorolas

e Horizontalis, szakiranyu feladatok
Hangsulyok

e Konyvelés

o Koltségvetés készités

Adatszolgaltatasbol lesziirt kovetkeztetések:

Az Onkormanyzati pénzligyi szakterilet komoly, kihivasokkal teli munka. A
munkavégzésnek tervezhetdnek, szoftveresen tamogatottnak kell lennie, hogy a minden
napok soran felmertlé ad hoc feladatok kénnyedén elldthatéak legyenek. A pénziigyi
tervezéshez kell6 id6, és megdfeleld szakmai tudas szikséges, amely csak akkor

hasznosulhat, ha a munkavallalé munkaja jol strukturalt, eldre tervezhetd.

Pdlyazatiro-finanszirozdsi Manager

Jelenleg betolti: Dr. Nagy Eva

Az adatlapot hidnyosan, elnagyoltan toltotte ki, csupan az alabbi adatokat adta meg:

1. Palyazatfigyelés, palyazatiras
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a. Palyazatfigyelés, kiirt palyazatokrél informacidszolgaltatas,
palyazatkészités, jogi tanacsadas a palyazatok soran, palyazatokhoz
kapcsolddod szerz6dések elGkészitése

Adatszolgaltatasbdl lesziirt kovetkeztetések:

A dolgozd szaktudasat a hivatal minden szakteriletén hasznositani kivanjak, munkaja
soran O6sszemosodik a hatdsagi igazgatasi és az onkormanyzati feladatkorok ellatasa,
amelynek szétbontasardl gondoskodni kell, és sokrétli szaktudasat a projekt-tervezés,
projektmenedzsment szakteriletekre kell fokuszalni, ezzel biztositva a projektek sikeres

lefutdsat, és megvaldsulasat magas szakmai szinvonalon.

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 16/49




*Bluefield 5@‘

I. Elozetes megallapitasok

A korjegyz6ség jelenleg nincs felkészilve a stratégiai menedzsmentfeladatok
maradéktalan ellatasara és a projekt szemlélet bevezetésére a hivatali munkaba. A
hivatali munkavégzésrél megallapithatd, hogy heterogén, egymast atfedé hataskoérok
szerint torténik, mely nagymértékben rontja az ligyintéz6i hatékonysagot és csokkenti a

hivatal Ggyfélbarat megitélését.

Jol lathatd, hogy a hivatali munkavégzés soran nincsenek elktlénitve az dnkormanyzati
Ugyek a koOzigazgatasi hatdsagi (gyektOl. A stratégiai menedzsment megvaldsitasanak
egyik kulcskérdése az oOnalléan létrehozott, projektszemlélet(i, konnyen mobilizalhatd

team-jellegl csoport felallitdsa az ilyen feladatok ellatasara.

Tényként megallapithatd, hogy jellegébdl adéddan egy hivatali szervezet birokratikus. A
szervezeten kivilalléonak kell lennie, hierarchikus viszonyban pedig kizarélag a stratégiai
célokat megfogalmazdkkal, tehat jelen esetben a korjegyzOvel és a polgarmesterrel
allhatnak.

Az (j szervezeti felépités masik alapkove, hogy a korjegyzdség kozigazgatasi életében
nehezen elkil6nithetd a korjegyz6ség szerepe és Bucsa, mint a helyi 6nkormanyzati
feladatok elldtdsanak szintere. A lentebb k6zolt szervezet-atalakitdsi javaslatok igy helyi

és korjegyz6ségi szinten egyarant érvényesek.

A szervezet-atalakitasi mddszertan soran részlegek és egységek kertlnek kialakitasra a
kénnyebb beazonosithatésag és a hatékony szervezeti kommunikacidé megteremtése
érdekében. Le kell sz6gezni, hogy ezen részlegek és egységek kialakitasa nem jar egyutt
a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvényben meghatarozott cimek és
poziciok adasaval (osztalyvezetd, irodavezet6, csoportvezetd). Szervezetfejlesztésileg
indokolatlan cimekhez kapcsolddo tobbletjuttatasokkal nem terhelhetd a korjegyzéség és

a telepllés koltségvetése.

Az egységek és részlegek kialakitdsa kénnyebbé teszi a szervezeti kommunikaciét, hisz
igy az Ugyféli tadjékoztatasban nem az Ugyintézé neve és Ugyfélfogadasi ideje jelenik
meg, hanem szervezeti részlegének neve. Ezzel elkerilheté a személyes kapcsolatbdl
ered6 bizalmi viszonyon alapuld Ugyfél - (gyintéz6 kapcsolatban rejlé esetleges

szubjektiv Ugykezelés és lgyintézés.
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II. Szervezeti atalakitads

A szervezeti atalakitas kezd6 lépéseként elkilonitésre kerlilnek az 6nkormanyzati tigyek
a kifejezetten hatdsagi ligyektél. A jelenlegi jogszabalyi kdornyezet hangsulyosan eltolja a
hivatali munkat a koézigazgatasi oldalrél az énkormanyzati igazgatasi oldal felé. Ennek

kezelésére egy kiilon részleget sziikséges kiépiteni.

A részleg szakembereit a jelenlegi hivatali strukturabdl aszerint kell kivalasztani, hogy

munkaidejének tobbségében melyikiik foglalkozott 6nkormanyzati Ggyekkel.
IL.1. Jegyzdi Titkdrsdgi Részleg

IL.1.1. Telepiilésmenedzsment Egység

Két palyazatiré-finanszirozasi menedzser adja majd a jegyz6i titkarsag
teleplilésmenedzsment csoportjanak vazat. Az 6 személyeik kivalasztasa folyamatban

van.

Eddigi feladatkoreikb6l adéddéan a titkarsagi f6eléadé és a rendszergazda, jegyzoli

titkarsagra vald athelyezése indokolt.
Az egység tevékenységei, hataskorei:

e projektmenedzsment

e Onkormanyzati képviselGtestlileti igyek
e Onkormanyzati altalanos ligyek intézése
¢ vallalkozasok tdmogatasa

o telepilésmarketing

e rendezvényszervezés

e jegyz6 és polgarmester adminisztracios feladatainak ellatasa
o torlesztési kotelezettség felfliggesztése
o lakasvasarlas/épitkezéshez szoc. pol.

e lakasbérlet nyilvantartas

o képviselbtestileti Ulések szervezése

e adminisztraciés feladatok

e IT feladatok

e elektronikus Ggyintézés

e IT karbantartas

Az egység létszama: 4 f6
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e 1 f6 projektmenedzser (Dr. Nagy Eva)
e 1 f6 projekt asszisztens
e Klaricz Janos rendszergazda

e Komroczkiné Nagy Edit
Az egységet iranyitja: a Polgarmester

Az egységet vezeti: a Jegyz6

I1.1.2. Miszaki Egység

Az Egység tevékenységei, hataskorei:

e beruhazasok mliszaki bonyolitdsa

e Intézmény karbantartas

o kihelyezett épitéshatdsagi lgyfélszolgalat

o miiszaki Ugyekkel kapcsolatos engedélyek

e adatszolgaltatas tervezének vagy mas intézménynek,
o koltségvetések készitése,

o statisztikai jelentések elkészitése

e kozhasznu foglalkoztatottak iranyitasa, ellenérzése
e egyéb felmerilé mdlszaki feladatok,

e piac feligyelet

e lakasgazdalkodas

o kilakoltatas

o allagellen6rzés

Az Egység létszama: 2 f6
e Zsombok Gyula

e Majoros Gyula

Az Egységet iranyitja: a Polgarmester

Az Egységet vezeti: a Jegyz0

IL.2. Igazgatasi Részleg

Az Igazgatasi Részleg elkilonilt szervezeti tagozddasat a hatésagi munka énkormanyzati

munkatdl torténd elkilonitése indokolja. Fontos elkiloniteni egymastdl az dnkormanyzati

altaldnos hataskorok, az onkormanyzati hatosagi, és a kodzigazgatasi hatdsagi jog- és
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feladatkorok szervezését. A kizadrdlag onkormanyzati altaldnos jogkorokkel foglalkozé
Jegyz6i Titkarsagi Részleg nem foglalkozhat énkormanyzati hatésagi ligyek intézésével,
azok, mint specialis hatésagi jogkorok a hatdésagi feladatokat ellatdé szervezeti egység

része kell, hogy legyen.

A Részleg tevékenységei, hataskorei:
e gyamugyi feladatok ellatasa
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
e Ovodaztatasi tamogatas
e gyermekétkeztetés
o USZI (ugyfélszolgalat) koordinacid
e anyakoOnyvi igazgatas
e lakcimvaltozas
e szabadlysértési feladatok ellatasa
e népesség-nyilvantartas
e hagyatéki ligyek intézése
e szocidlis Ugyintézés
o kozfoglalkoztatds szervezése
e aktiv kortak jelentése OEP irdanyaba
e segélycsomagok osztasa

e szemétszallitasi dijkedvezmény

A Részleg létszama: 3 6
e Kiss Antalné
e Csalané Banyai Katalin

e Fabianné Szabd Erzsébet

A Részleget iranyitja: a Polgarmester

A Részleget vezeti: a Jegyzd

Szikségessé valé munkakori leiras modositasok:

Kiss Antalné hataskoreinek egy része atkerllt a jegyzdi titkarsagi feladatok koézé, de

« 7.7
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I1.3. Kézgazdasdgi Részleg

A Kozgazdasagi Részleg kialakitdsa sordn tobb elbfeltételezéssel és korlat feloldasaval

kell szamolni.

A telepllés pénzligyi igazgatasa hatalmas hattér-adminisztraciéval jar egyitt, és a
jelenlegi jogszabalyi kornyezet, valamint a tervezett jogszabalyi mddositasok ezt még

tovabb fogjak novelni.

Meg kell vizsgalni a kdzfoglalkoztatds bevezetésének személyi és pénziigyi lehetbségeit.
Indokolt felvenni a kapcsolatot az illetékes Munkailgyi Kozpontokkal kozcélu és
kézhasznl munkavégzés ellatdsa érdekében. Ezzel hosszabb tavra szakmai segitség
biztosithaté a részleg munkajahoz és add-befizetési idészakokban tehermentesitheté a

részleg.

A Részleg tevékenységei, hataskorei:
e konyvelés
e szamlazas
o koltségvetés készités
¢ munkalgyek
e pénztar kezelése
e normativa elszamoldsa
o adatszolgaltatas
e szocidlis tigyekre allami tAmogatas intézése
e adodlgyi Ggyintézés
A Részleg létszama: 3 6
e Zsombok Gyulané
e Pengl6 Margd
e Dr. Nagy Eva

A Részleget iranyitja: a Polgarmester

A Részleget vezeti: a Jegyz6
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IL.4. Egyéb tisztazando munkajogi kérdések

A kézfoglalkoztatottak |étszdma az Onkormanyzatndl allandéan valtozik, |étszdmuk
altalaban 3 és 5 f6 kozott mozog, ami egyrészt fiigg az aktualis igényekt6l, masrészt

pedig a rendelkezésre allé6 munkaer6 képzettségétol.

Olyan feladatkorokben lehetséges kozfoglalkoztatottak alkalmazasa, ahol egy évenként
ismétl6dé személycsere nem okoz |ényeges fennakadast a szervezet muikédésében,
megfeleléen szervezett képzésekkel az esetlegesen kialakulé szaktudasbeli hidnyok

kénnyedén athidalhatéak.
Ilyen feladatkorok lehetnek: iktatasi feladatok, adougyi kisegité feladatok.

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szolé 2008. évi CV. Torvény
értelmében 2010-ig az Onkorményzatnak feliil kell vizsgalnia a Bucsa-Ep Kft. m{ikddését.
Amennyiben egy o6nkormanyzati tulajdonban &ll6 Kft. bevételeiben 2/3-nal nagyobb
aranyban szerepelnek a normativ jelleg(i bevételek, akkor javasolt annak kozizemmé

vald alakitasa.

Az Onkormanyzat elképzelése szerint a Bucsa-Ep Kft. vezet§jét, Orvos Istvant beemelik
az Onkormdanyzatba, és azon feladatok maradndnak csak a Kft-nél, melyek ellatédsdhoz

nem jarnak normativ tdmogatasok.

Orvos Istvan ezzel az 6nkormanyzat alkalmazottjava valna, melyen belll a tervek szerint
a polgarmester iranyitasa és a jegyz0 iranyitasa alatt all6 Jegyz6i Titkarsagi Részlegbe
kerllne, amely els6sorban a telepllésmenedzsmenttel fog foglalkozni, illetve emellett

tovabbra is vezetné egy minimalis tiszteletdijért cserébe a Bucsa-Ep Kft-t.

Indokolt megvizsgalni Orvos Istvan tervezett feladatkoreit, munkakodreit. A telepilésen
tervezett beruhdzasok szamatdél és nagysagatédl fliggben indokolt lehet a beruhazasi

feladatok hozzarendelése.

A Kft. alkalmazdsdban &ll jelenleg két koézfoglalkoztatott, akik az Onkormanyzat
elképzelése szerint atkerilhetnek az alkalmazasukba. Az egyik koézfoglalkoztatott a
Mlszaki Egységhez kerlilne, a masik pedig az Igazgatasi Részleg ala tartozna, ahol az

Ggyfélszolgalati munkaban venne részt.

A Bucsa-Ep Kft. atszervezését, feladatkorének és strukturdjanak atgondoldsat, a

szlikséges |épések megtételét 2010. decemberéig be kell fejezni.
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III. Doéntési mechanizmusok korszertisitése

III.1. Altalanos doéntési kompetencidk, eljarasok korszerisitése a
stratégiai menedzsment erdsitése érdekében

A fentiekben részletezett (j hivatali struktdra korszer(ibbé teszi az eddigi dontési

mechanizmusokat.

e Minden koztisztvisel6 tisztan lathatja a helyét, és betoltott szerepét a hivatal
életében.

e Az dnkormanyzati ligyek és azok el6készitése nem széttagoltan toérténik, hanem
szervezetten, egy részlegen keresztil.

e A stratégiai menedzsment hattér-adminisztracidja hatékonyan biztositott.

e A lakossaggal torténé kommunikacié letisztul, atlathatobba valik.

o Ugyfélbarat, attekinthetd struktira alakul ki.

IIL.2. A hivatal szervezetének dtalakitdsa az iigyintézési ido csékkentése,
vagy mds, az ligyintézés eredményességét segitdo mutatd javitdsa
érdekében

Tényként megallapithatd hogy az Ugyintézési id6 jelenleg is elég rovid, ezt tovabb
csokkenteni csak az Ugyfélfogadasi rendszer atalakitdsaval és specidlis, Ugyintézéi

munkat segit6é szoftveres tdAmogatassal lehet.

111.2.1. Ugyfélfogadds rendszerének dtalakitdsa

Mind a telepllési Uigyfélfogadas, mind a kérjegyz6ségi ugyfélfogadas esetében indokolt

bevezetni az un. ,egyablakos ligyfélfogadasi” rendszert.

Altaldnossagban elmondhaté, hogy a hivatalba latogaté tgyfelek tobbsége altaldnos
informaciét kér, illetéleg amennyiben az Ugyei intézéshez specialis formanyomtatvany

szlikséges, azt beszerzi.

Minden mas esetben vagy idézésre jon, vagy konkrét Ggyben kér szakmai segitséget.
Ezek az Ugyfél - Ugyintézd taldlkozasok azonban el6re tervezhet6ek, és a hivatali

munkavégzésbe el6re beilleszthetdek.

Az Uj ugyfélfogadasi rendszernek forgd jelleglinek kell lennie, s mivel az igazgatasi
tevékenységhez kapcsolddik tobbségében, ezért indokolt az igazgatasi részlegen

megszervezni ezt a tevékenységet.
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Amig az Ugyfélszolgalatos un. front-office tevékenységet lat el, addig a tobbi tisztviseld
back-office munkaban végzi a szakmai tevékenységet. Ily mdédon a hatarozathozatal és

Ggyintézés folyamatat nem szakitja meg az Ggyféllel valo kapcsolattartas folyamata.

Indokolt az Ugyfelek igényeihez igazodd ugyfélfogadasi rendet kialakitani. Ennek
keretében a hét egy napjan meghosszabbitott ligyfélfogadasi idot kell beiktatni, hogy

hivatalos ligyeiket munkaidon tul is intézhessék az allampolgarok.

Az Onkormanyzat javaslata szerint a helyettesithetéség érdekében - ami jelenleg nem
valosul meg - a kirendeltségeken javarészt front-office munka folyjon, mig a back-office
munka helyszine a korjegyzdségen legyen. A javaslat szerint a kirendeltségeken a back-

office — front-office aranyanak a 30-70%-os aranyt kellene elérnie.

Komoly problémat jelent a kirendeltségekkel kapcsolatosan, hogy Ecsegfalvan egy ember
végzi a szocidlis-, gyam- és egyéb Uigyeket, mig a helyettesités problémadja nem
megoldott. Ez a probléma is annak a javaslatnak az iranyaba mutat, mely szerint el kell

tolni a back-office tevékenységeket Bucsa felé.

Az Onkormanyzat javaslata szerint, a kirendeltségen atvett nyomtatvanyokat
beszkennelnék, azokat elektronikusan megklildenék a KoérjegyzGség szamara, ahol az
elvégzett back-office munka utan a Jegyz6 azt alairna elektronikusan, majd azt szintén
elektronikus moédon megklildené a kirendeltség szamara. A javaslat értelmében a
kirendeltségen dolgozd Uigyintéz6 kiadmanyozasi jogot kapna. A javaslat
megvaldsitasahoz elektronikus aldirasok beszerzése szliikséges, ami konnyen
megoldhaté. A modszer legnagyobb el6nye, hogy az iratok mindenhol helyben
maradnanak, igy nem csorbulna a kirendeltségek o6nallésaga, ami jelenleg a legfébb

ellenallast okozza.

Tovabbi probléma a kirendeltségek munkajat illetéen, hogy a titkdrsagi Ugyintézdk
mindkét teleplilésen multifunkcidosak, nem rendelkeznek megfelel6 képzettséggel és

amint az mar emlitésre kerilt, nem megoldott a helyettesitéslik.

Szintén helyettesitési problémat jelent, hogy a KorjegyzOséget alkotd 3 telepiilés nem
rendelkezik egy ko6z6s konyvel6vel. Ecsegfalva esete az él6 példa arra, hogy igy
amennyiben a konyvelést végzd személy kiesik, az 6 felel6sségébe tartozd ugyek
intézése leall, mivel nincsen olyan ember, aki hatékonyan helyettesiteni tudnd, ez a

probléma kikiisz6bo6lhetd lenne, ha a 3 telepiilés kdzdsen bizna meg egy kdnyvelbirodat.

Bucsdhoz hasonléan Ecsegfalva és Kertészsziget is rendelkezik ©6nkormanyzati

alkalmazasban all6 kézfoglalkoztatottakkal, szamuk mindkét teleptilésen 1 f6.
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Ezen elképzelés végrehajtasa toérvényességi szempontbdl tobb helyen aggalyos. Az
elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl szél6 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet

24. §-a értelmében

(1) A hagyomanyos és elektronikus ligyintézés 6sszekapcsolasat biztositd eljarasok:
a) papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolat - kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételeknek megfeleld - készitése;
b) elektronikus dokumentumrdl papiralapl masolat - 26. § szerinti - készitése;
c) elektronikus adathordozén nem elektronikus Uton benyujtott elektronikus

dokumentumrél elektronikus masolat - 27. § szerinti - készitése.

A papiralapt dokumentumokrdl elektronikus Uton torténd masolat készitésének
szabalyairdl szolo 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet értelmében a masolat készitésének
tobb egymassal Gsszefligg6 feltételrendszere van. Az elképzelés Gsszemossa a tiszta
elektronikus lgyintézés és a hagyomanyos Ugyintézés ismérveit. A kiadmanyozasi jog
elvdlasztdsa az elektronikus hitelesitéstél, és a tényleges (igyintézési hitelesitéstol
aggalyos. Ez a ,fél elektronikus Ugyintézés bevezetése” a jogszabalyok esetleges
megkerililésének tényét vetiti elére, amelyet mindenképpen elézetesen egyeztetni kell
az illetékes allamigazgatasi hivatal torvényességi féosztalydval. Meg kell vizsgdlni a

helyi rendelettel kizart elektronikus ligyintézéssel vald kapcsolatot is.
A javasolt mddszertan kidolgozasa a fentiek alapjan nem indokolt.

Felmeriilt az Onkormanyzat részérél, hogy az ligyfélfogadast kézfoglalkoztatott végezze.
Szervezeten kivili, nem szakalkalmazott Ugyfélfogadasi feladatok ellatasara alkalmas
ugyan, azonban az atallasi idében problémakat okozhat. Pont az Ugyfélelégedettség
novelése érdekében sziikséges a kezdeti id6kben szakalkalmazott, és a rotacids rendszer

bevezetése.

111.2.2. Ugyintézéi munka szoftveres tdmogatdsa

Az altalanos lgyintézési hataridébdl sok id6t vesz el az irat érkeztetése, szignalasa,
iktatdsa. A jelenlegi elektronikus iktatorendszer alkalmazdasaval ez az id6 rovidithetd,
azonban a szoftver hasznalatdban indokolt az azt hasznald valamennyi koztisztviseld

tovabbképzése.
Egyéb szoftveres segédprogramok:

e Microsoft Visio 2007
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A Microsoft Visio 2007 lehetOvé teszi informaciok, adatok, rendszerek és folyamatok
megértésére, dokumentaldsara és elemzésére szolgalé professzionalis megjelenés(i
diagramok |étrehozasat.
A szoftver megkoénnyiti a Jegyz6i Titkarsagi Részlegen dolgozok szamara az dsszetett
informacidk megjelenitését, elemzését és kozlését. A bonyolult, nehezen érthet6
szOovegek és tablazatok helyett a Visio diagramjai azonnali informacidkozlést
biztositanak, az adatkapcsolatokkal rendelkez6 diagramok pedig megjelenitik az
adatokat, koénnyen frissitheték és nagymértékben képesek megndvelni
termelékenységét.
e MS Project 2007
Az MS Project 2007 nagy teljesitményl projektvezetési szolgaltatasokat nyujt.
Gondoskodik a folyamatos tajékoztatasrdél — feligyeli a projektmunkat, az Gtemterveket
és a pénzlgyeket -, tovabba a projektcsapat tagjainak 6sszehangoldsardl, valamint a
szokdsos Microsoft Office rendszer programjaival valé integraciéo, a hatékony
jelentéskészitési lehetoségek és az iranyitott tervezés, a varazslok és a sablonok révén

egyre termelékenyebbé teszi a munkat.

e FORTE® (Folyamat-ORientalt TElepulésiranyitasi rendszer)
A FORTE® rendszerek hasznalatdval a telepilés polgarmesteri hivatala eurdpai
szinvonall, magas szintl szolgaltatasokat biztosito ligyintézési m(ikédést valdsithat meg.
A FORTE rendszerek hasznalataval a kotelezéen kialakitando elektronikus Ugyintézés

lehetGségét teremtheti meg az Ggyfelek szamara az 6énkormanyzat.

Egyedi jellemzGje, hogy nem pusztan a Ket. altal meghatarozott elektronikus tgyinditasi
és egyéb az liggyel kapcsolatos, front office szolgaltatasokat és elektronikus interakciok
végrehajtasat tamogatja a FORTE® rendszer. A FORTE® hivatalon belil m(ik6dé - back
office - alrendszerei igen hatékony eszkozt adnak az lGgyintéz6k és vezet6k kezébe a

hivatali munkavégzés tdmogatasara, szervezésére, adminisztraldsara.
A FORTE rendszerek kézll mar jelenleg is hasznaljak a

e Cimregiszter modult

e Tulajdoni lap modult

e Digitalis alaptérkép modult

e Maganszallashelyek nyilvantartdé modult

e Iktaté modult,
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e Illetve a szocialis rendszer modul jelenleg beszerzés alatt van

A FORTE szamos olyan modullal rendelkezik még, amelyeknek a bevezetését érdemes

megfontolni.

Kistérségi rendszerek

A rendszer lehetGség biztosit kistérségek, teleplilés-tarsulasok szamara, hogy az
adatokat egylttesen kezeljék és hasznaljdk fel. igy egyben a kistérségi feladatok
ellatasara hatékony megoldast tudunk biztositani.

Szamos Uj funkcioval, igy elonnyel jar a kistérségek szamara a rendszer bevezetése:

¢ normativa igénylés
e projekt-palyazat-beruhazas nyilvantartas
e csoportmunkatamogatas

o fajlagosan olcsébb, mintha teleplilésenként keriilne telepitésre a rendszer

Korzetkezelés modul

A modul segitségével foldrészletek csoportjaibdl korzeteket hozhatunk létre, és azokhoz
kllonbozd tulajdonsagokat rendelhetiink. A rendszer ezaltal képessé valik arra, hogy a
foldrészleteknél magasabb hiearchidban kezeljen adatokat, és velik olyan térbeli
adatokat kezeljen, mint példaul gyermekorvosi korzetek, valasztokeriletek vagy lakopark

vonzaskorzetek.

Vallalkozas regiszter
A modul a teleplilésen mlikodési- és telepengedéllyel rendelekz6 vallalkozasok
nyilvantartasara szolgal, valamint az el6bb emlitett engedélyezési eljarasok

lefolytatasdhoz nyujt tdmogatast.

Kozminyilvantartas

Kétféle kozmlnyilvantartds |étezik: 0Osszk6zml nyilvantartds és a szakdagi
kézmlnyilvantartds. Az oOnkormanyzatok csak az 0Osszk6zmil nyilvantartast szoktak
vezetni, a modul célja ennek digitalis megvaldsitasa. Az 6nkormanyzatok szempontjabdl
a legfontosabb informacié, hogy adott foldrészlethez milyen kézmdivek tartoznak (kézmd
elldtottsdg vagy bealldsok). Ezen tdl nyilvantartjdk az egyes kdézmlivek nyomvonalait,
illetve az ezekhez tartozd szerelvényeket, mindkett6h6z opcionalisan széveges adatok is

kapcsolédhatnak.
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Ebkataszter
Az Ebkataszter segitségével nyilvan lehet tartani a teleplilésen taldlhaté kutyakat és
gazdaikat, a kutya nevét, azonositéit, legfontosabb jellemzdit, valamint a beoltottsag

allapotat és idejét.

Fakataszter
A Fakataszter segitségével lehet nyilvantartani a teleplilés faallomanyat a fak

legfontosabb jellemzGivel egydtt.

o artOFFICE

Elektronikus dokumentumkezel6 szoftver. A hivatal valamennyi iratfajtajanak kézponti
tarolasat, nyilvantartasat, kezelését, védelmét, publikalasat végzi. Iratok és informaciok
csoportositdsanak és keresésének széles skalajat kindlja az egyéni és csoportmunka

igényeihez rugalmasan igazitva.

Legfontosabb funkcidi:

- Az 0sszes elektronikus iratfajta kezelése
- E-mailkezelés

- Archivalas, képkezelés, (artIMAGING)

- Teljes kord iktatas

- Papiralapu irattarkezelés

e artFLOW

Az intézmény rendszeresen ismétl6dé napi munkafolyamatainak iranyitasat, kontrolljat,
végzi. Elemi munkafazisokra bontva képes az egyes folyamatok vezérlésére, az
intézménynél futd lgyek és a feladatlépések hataridejének betartatadsdra. Tamogatja
azok nyomon kovetését, valamint a szlikséges pontokon torténd
beavatkozast. Automatikusan 6sszekapcsolddik az artOFFICE dokumentumkezel6vel, ha
az Ugyekhez tartozé iratokat kell a folyamatba vonni. Az (igyek |épéseiben eldirt feladat
jellegétdl fliggben automatikusan dsszekapcsolodik tgyviteli, vallalatiranyitasi, logisztikai
szoftverekkel is.

A folyamat végrehajtdsaban érintett munkatarsaknak mindig azt (és csak azt) a feladatot

teszi az asztaldra, amivel az adott pillanatban foglalkozniuk kell, legyen az egy szamla
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kidllitdsa, egy szerz6dés jovahagyasa, egy levél megirasa, egy iktatasi munkafazis
elvégzése, egy raktari cikk kiadasa, egy ISO anyag kiadasa, jévahagyasa vagy
elolvasasa, stb. Az intézmény vezet6it a megfeleld pillanatban tajékoztatja az Osszes

szlikséges informaciérdl, déntési igényrdl.

e Procontrol Clienter Web

Modern, internet bongész0 segitségével kezelhet6 id6pont-foglaldsi rendszer, amivel
idépontot lehet foglalni a Clienter rendszer nyilvantartasaban. LehetOséget biztosit arra,
hogy akar a napon belll elérheté szabad idOpontok ko&zott is valogathassunk, és a

szamunkra legmegfelel6bb id6pontban keressiik fel az ligyintézési helyet.

e e-hivatal

Elektronikus csoportmunka tamogatd rendszer. A hivatali struktura és a muikodési
folyamatok szerint kialakitott belépési, engedélyezési és tevékenység programozasi,
workflow management lehet6ségekkel. Az e-hivatal, e-vallalat intranet/internet alapu
csoportmunka kezeld rendszer, rugalmas iranyitasi, Ugyviteli és munkaszervezési
lehet6ségekkel. Az 6nkormanyzati, egyéb hivatali és a vallalati szervezeti feladatok
elektronikus Gton torténd kiosztasara, és az Ugymeneti folyamatok kévetésére ad atfogd

megoldast.

e Testlleti dontés-el6készt6 és dontés-tamogatd rendszer
Egy a bels6 halézaton keresztil elérheté dontés-el6készté és dontés-tdmogatd rendszer
segitséget nyujt a papirmentes testlleti munkara, beleértve a teljes elGkészitési
folyamatot is. Bevezetés esetén egy platform-figgetlen vékonyklienses alkalmazast
érdemes beszerezni. Egy ilyen szoftver elGsegiti, hogy az elGterjesztések elkészitésénél
mindenki a jogosultsdganak megfeleld szinten férjen hozza a munkaanyagokhoz, azokat
azonnal a megfelel6 szervezeti egységhez lehet tovabbitani, anélkil, hogy barmelyik
anyagot papirra kelljen nyomtatni. Egy ilyen jellegl rendszer bevezetésével a képvisel6k
részére is papir felhasznalasa nélklil, gyorsan és ellenGrizhetéen el lehet juttatni az

el6terjesztéseket, illetve barmilyen lizenetet a Hivatal részérol.

II1.2.3. Rendeletalkotdsi és/vagy egyéb szabdlyozasi folyamatok

egyszeriisitése, dtalakitdsa
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A jelenlegi rendeletalkotadsi és egyéb szabalyozasi folyamatok rendszere jelenleg is
nagyon egyszerl, tovabbi egyszer(isitésekre az eszkdztdmogatason keresztlil nyilhat

lehet6ség, mely terlilet a kés6bbi munkaszakasz (temekben kerll vizsgalat ala.

Mivel a JegyzG6i Titkarsagi Részleg f6 feladata a teleplilésmenedzsment, a lakossaggal
vald kapcsolattartds, a lakossdg onkormanyzati érdekeinek minél magasabb szint(
kiszolgalasa, ezért maga a részleg, mintegy jelzérendszerként fog funkcionalni az
esetlegesen szikségessé valo szabalyozd normak bevezetése, mdodositasa, vagy eltorlése
terén. Egy ilyen részleg kialakitdsaval a helyi rendeletek elfogadasa el6tt azok tarsadalmi

vitaja is kénnyen lebonyolithato.

I11.2.4. A hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egyiittmiikédés javitasa

A vertikalis tagolodas miatt a kommunikacié csak néhany esetben jellemzé a hatdsagi és
onkormanyzati Ggyekben. A matrix struktirdban miikodtetett projektek ugyanakkor
megkovetelik a magas szinvonald bels6 kommunikaciot, melynek jelenleg sem

eszkOzrendszere, sem modszertani alapjai nem adottak.

- 7.7

A hivatal bels6 és kils6 kommunikacidjanak az alabbi alapelvek mentén kell

megvaldsulnia.

Mindenroél, mindig, mindenkinek, mindent - szakszertien

+ Mindenrdl tajékoztatni kell az ligyfelet, ami a targybeli Gigyhoz tartozik.

« Mindig, ami nem feltétlenil a fogadd o6rak kifiggesztett rendjéhez valéd
igazodasra utal.

« Mindenkinek, azaz kommunikacids szempontok alapjan sem valogathatéak meg
az ugyfelek.

« Mindent, azaz maradéktalanul, egyértelmlien kell kifejezni a targyhoz tartozé
informaciét.

1. A partnerség erlsitése érdekében az onkormanyzatnak az alabbi
(rész)teriileteken kell minéségi javulast végrehajtania a hatékonyabb
miikodés érdekében:

1.1.  Onkormanyzati elektronikus hirlevél-rendszer fejlesztése.

1.2. Az elektronikus tajékoztatds (internet, helyi TV) mellett fontosnak tartja a
képvisel6-testilet a hirdetmények és helyi kiadvanyok tartalmas, aktualis
megjelenésérdl valé gondoskodast a lakossag jol informaltsdga érdekében.

Forgalmas helyeken (pl.: buszmegalldk, tzletek, gydgyszertar) ,Onkormanyzati
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Hirdet6” tabla elhelyezése, melynek naprakész allapotban tartdsa a hivatal
feladata lesz.

III

A civil és a vallalkozoi szféraval Un. intézményesitett ,kerekasztal” kialakitasa,
mely meghatarozott idékozénként Osszell az onkormanyzat képviselGivel, és
felvetheti az Onkormanyzati milkodéssel, a tamogatasi, vagy adodztatasi
rendszerrel kapcsolatosan az Gket érint6 problémakat (SZMSZ-ben rogziteni
szlikséges ezen megbeszélés folyamatat). A felvetett problémakat, melyekrdl a
hivatal jegyzOkonyvet készit, fellilvizsgalat utan a testilet a soron kovetkezé
Ulésén figyelembe veheti a dontéshozatalkor.

Meglévé helyi haldézat hasznalatdnak fejlesztése, az azon |évé anyagok
rendszerezése, amelyen keresztiil a bizottsagok, valamint a képviselGtestlilet elé
kerllo el6terjesztések, az llésekrol készllt jegyzOkonyvek, valamint a képviselo-
testllet hatarozatai, illetve rendeletei killon mappaban valnak hozzaférhetové.

Stratégiai partnerségi kor kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas
szabalyozasa.

Tarsadalmi vita intézményének bevezetése a dontéshozasi mechanizmusba,
folyamatszabalyozassal torténé rogzitése. A tarsadalmi vitara bocsatas honlapon
torténd biztositasa.

A polgarok bekapcsoldsa az Onkormanyzattal, ko6zszolgaltatokkal vald
elektronikus, haldozati kommunikaciéba (férumok, e-demokracia eszkoztara,
betekintés az 6nkormanyzati dokumentumokba, kiskdzosségek, civil szervezetek
kiszolgalasa) — honlapon keresztiil.

Olyan elektronikus Ugyfélszolgalat kiépitése, mely a varos honlapjardl érhet6
el, ahonnan a hivatali Ggyintézéssel kapcsolatos informaciokhoz, helyi rendeletek,
testlleti hatarozatok szovegéhez, forumokhoz, hirlevélhez jutnak hozza az
Ugyfelek, valamint letolthetik az (gyintézéshez sziikséges nyomtatvanyokat.

A meglévé helyi haldzaton az ,irdnyitott keresési rendszer” kialakitasa.

1.10. Internetes szavazas bonyolitasa /vitaférum inditdsa a honlapon keresztll a

lakossag és az érdekeltek részére.

1.11. Elégedettségi kérdoivek kitoltése az interneten keresztul.

1.12. Ki kell alakitani egy olyan rendszert, amelyben az 6nkormanyzat projektként

azonositja az ellatandd feladatokat, nevesiti 6ket, a bennik dolgozodkat, és
folyamatosan biztositja a megismerésiket kils6-belsé kérnyezet szamara. A
projektek koordinacidja, valamint az egyes projektek iranyitasi rendszerének

kialakitasa.
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1.13. Idé és feladatbeosztas tréninget szervez a Polgarmesteri Hivatal irodainak
minden dolgozédja részére.

1.14. Olyan tajékoztatasi rendszer kialakitdsa, amelyben a hivatal allomanya
tajékozodik a teleplilés egészét érintd fejlesztésekrdl, beruhazasokrol, és ebben a
rendszerben az oda-vissza tdjékoztatasnak egyarant meg kell valdsulnia. (Az
Ggyintéz6, az ugyfélkapcsolatokbdl tudomasara jutott informacidét ossza meg
vezetGjével.)

1.15. A hatékony (gyfélszolgalati munkat segitendé, el kell késziteni egy
Ugyfélszolgdlati Kartat a mellékelt tartalommal.
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IV. A szervezet-dtalakitashoz javasolt képzések

Az alabbi tablazat tételesen bemutatja a szervezet-atalakitashoz sziikséges képzéseket,

azok megnevezése, tematikaja, szlikséges déraszama, és becsilt koltsége alapjan.

Képzés neve Képzés tematikaja Képzéshez Képzés becsiilt
sziikséges koltsége
6raszam
1. | Palyazatiras és | Regiondlis politikaval | 50 6ra 100.000 - 120.000 Ft

projektmenedzsment a

kézigazgatasban kapcsolatos ismeretek 5 f0s csoportnak

A hazai fejlesztési tervekkel
kapcsolatos ismeretek

A palyazas folyamatanak
megismerése és megértése

A projekt ciklus menedzsment
szabalyainak megértése és
alkalmazasa

Palyazatirdsi és lebonyolitasi
ismeretek és azok gyakorlati

alkalmazasanak képessége

2. | Irattari szoftver | Az (j irattari  szoftver | 20 ¢ra 50.000 - 200.000 Ft
megismerése gyakorlati alkalmazasi
lehet&ségei
3. | Kozigazgatasi Olyan kommunikacids 80 dra 150.000 - 250.000 Ft
kommunikacié tanacsadok képzése, akik a 10 fGs csoportnak
akkreditalt szakmai | kézigazgatasi hivatalnokok
tovabbképzés munkajat segitve, a

tarsadalmi befogadassal
kapcsolatos tertiileteken
hozzajarulnak a kézigazgatas
és a polgarok kozotti
hatékony és eredményes
kommunikacids folyamatok
javitasahoz.

Kb6zigazgatasi kommunikacio:
funkcidk, alapelvek,
modozatok, modszerek
Témegkommunikacio,
Ujsagiras, sajtokapcsolatok
Kriziskommunikacio

A kozigazgatasi kommunikacid
tervezése és gyakorlati
megvalositasa

Kutatas a k6zigazgatasi

kommunikacio terén
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A meggy0lzés és befolydsolas
technikaja

Stratégiai kézigazgatasi
kommunikacié -
Tarsadalmi befogadas 1.
Tarsadalmi befogadas II.
Tanacsaddéi és személykozi

kommunikaciés kompetenciak

4. | Europai Célja az Eurdpai Unidban | 50 éra 250.000 - 350.000 Ft
telepiilésmenedzsment | bevett jo gyakorlatok 5 f6s csoportnak
elterjesztése, a telepllés-

vezetési feladatok Uj alapokra

helyezése.
5. | Ugyfélszolgalati Célja, hogy az Ugyfelekkel | 10 éra 150.000 - 250.000 Ft
szemléleti képzés kozvetlen kapcsolatba kerilo 10 f6s csoportnak
munkatarsak ugyfél-

orientaltabban, az ugyfél
helyébe képzelve magukat
szolgaljak ki 6ket.

6. | Teljesitmény-értékelés | A vezetbk Uj tipusu | 15 - 20 6ra 150.000 - 200.000 Ft

modszertana teljesitményértékelési 5 f6s csoportnak

modszertananak elsajatitasa

V. Felkésziilés az elektronikus tigyintézésre

A bevezetend6 Uj hivatali struktira alkalmassa teszi a telepllést az elektronikus

Ggyintézés egyre kiterjedtebb bevezetésére.

e A dolgozék megszokjak az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd back-office
tevékenységet.

o A titkarsagi féel6ado és a rendszergazda egy részlegen bellli elhelyezkedése segiti
az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddd adminisztraciot, a szikséges feladatok
ellatasat.

e Az Ugyfelek is hozzaszoknak az egyablakos lgyintézésen keresztll az elektronikus

Ugyintézéshez kapcsolddd lgyfélfogadasi rendszerhez.

Az elektronikus Ugyintézés bevezetésével a telepiilés eleget tesz a Ket. 1. § (1)
bekezdésének (egyszer(i eljarasok), 4. § (1) bekezdésének (tisztességes, gyors
Ggyintézés), 5. § (2) és (3) bekezdésének (tajékoztatadsi kotelezettség teljesitése az

eljards soran), 8. § (1) bekezdésének, és 160. § (1) bekezdésének (elektronikus
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Ggyintézés kovetelménye), korszer(siti a kGzigazgatasi munkat, csokkenti az tigyintézési

hataridéket, valamint csokkenti az ligyintézOk egy lgyre torténd idoraforditasat.

VI. Szervezeti atalakitasbol kévetkezo teendok

Az Uj szervezeti felépités kialakitasaval egyidejlleg modositani sziikséges a hivatal
tgyrendjét, és be kell épiteni a telepiilés SZMSZ-ébe is. At kel tekinteni a hivatal
meglévl szabalyzatait, kiadmanyozasi rendjét, és azokat az (j szervezeti struktlUranak

megfelelben at kell dolgozni.

Az egész jelenlegi hivatali struktiran végightuzodik egy a Jegyz6 altal hasznalt fogalom:

matrix-rendszer(i hivatali felépités.

A hivatal és a koérjegyz6ség feladatellatdsat megvizsgalva O6sszességében elmondhato,

hogy valamennyi mikddésbeli és kommunikacios diszfunkcié ebbdl a fogalomkorbdl ered.

Szakmai értekezések, allasfoglalasok nem ismerik el a matrix struktira teljes

alkalmazasanak lehet6ségét egy polgarmesteri hivatalon bell.

Tényként leszogezhet6, hogy szilkség van egy rugalmasan szervezhetd (igyosztalyra,

ennek kialakitasa a Jegyz6i Titkarsagi Részleggel meg is torténik.

Az egész hivatalra vald alkalmazasa latva az interjuk soran szerzett tapasztalatokat

aggalyos.

Azt, hogy ki-mit csinal jol-rosszul, az az Ugyfélelégedettséghdl jol mérhet6. Az
Ugyfélelégedettség mérGszamanak tekintsik a meghozott dontésekkel kapcsolatos
jogorvoslatok szamat. Ennek alacsony volta, valamint az lgyintézési id6 révidsége arra
enged kovetkeztetni, hogy az lgyintéz6k magas szakmai szinvonalon végzik munkajukat.

Az itt dolgozdk munkatapasztalata alapjan is erre a kovetkeztetésre juthatunk.

Az AROP-EKOP tarsadalmi fenntarthatésdgdra vonatkozé tanulmény értelmében a
kézigazgatasban a megfelelé kapacitast és szakértelmet kell biztositani. Ez egybevag
azzal az elméleti aton mar tébbszor megfogalmazott igénnyel, hogy a megsokasodott
szakmai és jogi szabalyozok korében csak egy szakspecialista lgyintézé tud magas

szinten eligazodni.

A kormanyzati célok kozé tartozik az e-kozigazgatds bevezetése, ahol szintén elsédleges

cél, hogy az Ggyekkel szakosodott ligyintéz6k foglalkozzanak.

A Jegyz6 azon kivanalma, hogy matrix struktira valdsuljon meg, fentiek alapjan

kérdéseket vet fel.
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Véleményilnk szerint jol szervezett iktatassal, munkakorfelosztassal (ezek a javaslat
szerint bemutatasra keriltek) és aktiv jegyz6i munkaval nem sziikséges Un. matrix

struktura fenntartasa.

Amennyiben a Jegyz6 mégis ragaszkodik a matrix struktira fenntartasahoz, akkor azt
nem a jelenlegi formaban kell fenntartani. Az interjukbdl latszik, hogy a munkaszervezés
jelenleg teljesen ad hoc, esetleges. Gyakorlatilag a jegyz6i hataskoéréket barmely

Ugyintézé ellathatja.

A hivatal jelenlegi m(ikodésbeli problémai a Jegyz6 altal matrix struktiranak nevezett
szervezeti felépitésben keresendbek. Az elkészilt szervezetfejlesztési anyag pont ezt
szolgalja, egy Uj, jol funkciondlé rendszer bevezetését, azonban ennek még

alappillérének kell lennie a korjegyz6ség lgyfélfogadasanak atszervezése.

A jelenlegi struktira nem roéhaté fel senkinek, nem kell jé, és rossz dontések utan

kutatni, a megallapitasok pont egy jobb, Uj mddszertan alapkovének letételét segitik.

VI. A Szervezeti dtalakitasbol kovetkezo uj teljesitmény-

értékelesi modszertan alkalmazasa

A szervezeti atalakitas kovetkeztében a szervezeti kommunikacié hatékonyabb lesz, és
az egész szervezet hatékonysdgénak mértéke novekszik. Uj célok tlizheték ki a

munkavallaldk elé, és azok értékelése is meg fog térténni.
Szlikséges azonban egy teljesen Uj teljesitményértékelési mddszertan bevezetése.

A fejlesztés tartalmilag harom 06nalldo, de mégis 0Osszefliggd - a szemléletvaltast

megalapozo - alprojektben torténhet.
1. Vezetéi felkésziilés a teljesitményértékelés alkalmazasara

Az ismertetendé teljesitményértékelési modszertan alkalmazasa csak akkor lehet
igazan hatékony, ha a szervezet vezetGi tudjak a szervezet rovid, k6zép, és
hosszU tavu céljait, azok elérésében és végrehajtasaban elkotelezettek, illetve

munkatarsaikat megfeleléen tudjdk motivalni ezen célok elérésének segitésében.
2. Kompetenciafejleszté tréningek

A teljesitményértékelés feltarja a fejlesztendd kompetencidkat, ezek fejlesztését

szolgdlja a fentebb ismertetett és szlikségessé valo képzések rendszere.
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3. E-tanulas a kézigazgatasban
A teljesitményértékelésnek kilon hangsulyt kell fektetnie a digitalis irdstudas
éppen aktualis és elérend6é szintjére is. A szervezet munkavallaldinak
magabiztosan kell kezelnillk a munkajukat segitd segédszoftvereket, nyitottnak

kell lennilik az IT nyujtotta lehetGségekre.

Egy teljesitményértékelési rendszer kidolgozasa idbigényes, aprélékos munka, de
meghaldlja a faradtsagot, mert gyorsan, viszonylag kénnyen lehet majd ezt az eszkdzt
hasznalni. Alkalmazni lehet kvalitativ technikdkat (pl. egyéni interju), kvantitativ
technikakat (pl. osztalyozo, értékel6 skalak). Az eszkoz kidolgozasa azért lényeges elem,

mert az adatok feldolgozasaban nyujt segitséget és a vezetOk végzik az értékeléseket.

A 360 fokos teljesitményértékelési rendszer esetében teljes képet kapunk az értékelt
személyr6l, igy nem csak a munkaltatd szemszogébdl kialakult értékrendszer keril
el6térbe. A 360 fokos értékelés soran mind az értékelt munkavallalé, mind pedig az
értékel6 munkaado el6zetesen felkészil, mindkét részr6l nagyobb teljesitményt kovetel,

s mindkét fél esetében javul a kommunikacio.

Nem arrdl szol tehat, hogy a munkaado értékel, és a munkavallalé pedig, mint aldozat
hallgatja végig az elemzést, és vagy egyetért azzal vagy sem. Az értékelés soran
vildgosan kiderll, hogy az értékelt személy valdjaban tisztdban van-e a szervezet
céljaival, a szervezetben beto6ltott (betdltendd) szerepével, azzal tud-e azonosulni,
elfogadja-e azt. Valaszt kapunk azokra a kérdésekre is, amelyek eddig rejtve maradtak,
mint példaul az egyén céljai, tovabbtanuladsi szandéka, mi az, ami személy szerint 6t
motivalja, mik azok a tényezdk, melyek akadalyozzdk a hivatalon belili fejl6édését, és
nem utolsé sorban vildgossa valik, hogy az értékelt személy milyennek latja feletteseit,

kollégait.

Az értékel6 beszélgetés soran az értékelt személy onmagat értékeli az elmult, el6re
meghatarozott idészakban, lehetéséget kap sajat véleményének kifejtésére arrdl, milyen
feladatot tartott kihivasnak, melyet tartott rutinnak, melyet érzett eredményesnek és
melyet kudarcnak. Hagyjuk, hogy az érintett szabadon jellemezhesse O6nmagat,
er0sségeit, gyengeségeit, am ha Ugy adddik, kérdéseinkkel segitsik. A beszélgetés soran
valaszt kapunk arra, mi az, ami konkrétan 6t motivalja, hiszen ez is, mint minden mas,
egyéntdl fliigg. A vezet6k szamara is pozitiv visszaigazolast jelent, ha a munkavallalé jol

érzi magat a szervezetnél és eredményesen végzi a rabizott feladatot.

Szamitani kell azonban arra az esetre is, amikor olyan értékelés sziiletik, hogy valamin

drasztikusan valtoztatni kell. Hamar kideril, ha valaki nem érzi jol magat a posztjan, és
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agy érzi, mas feladatkorben lenne eredményesebb, kreativabb, motivaltabb. Fontoljuk
meg a valtoztatdas, modositas lehetGségét, lehetséges, hogy mindenki elégedett lesz a

kdovetkez6 értékelés soran.

Az egyén Onértékelését kovetben pontrdl pontra haladjunk végig az elhangzottakon, és
az értékel6 szemsz6gébdl is vizsgalddjunk. Fontos, hogy ne csak dicséretet vagy ne csak
kritikat kapjon az érintett, a kényes egyensulyra mindig fektesslink nagy hangsulyt. Az
értékelés soran kizardlag az érintett jellemvonasaival foglalkozzunk, és csak 6nmagahoz
viszonyitottan allitsunk jot, vagy rosszat, soha se hasonlitsuk masokhoz. Erdemes
elidozni azoknal a pontoknal is, ahol egyetértés van, am igazan az eltérések vonjak

magukra a figyelmet.

Mindkét fél esetében igaz az, hogy a legjobb, ha minden allitdst egy-egy példaval
emellink ki, konkretizalunk, igy a késObbiekben is a tényekre tamaszkodhatunk. A
modszer talan legnagyobb el6nye az, hogy egy atfogd és objektiv képet ad a vizsgalt

személyrol.

Tovabbi el6nye még az, hogy

tobb forrasbdl szarmazd informaciokat lehet 6sszegezni,
e er0siti a csapatszellemet,

e egyszerre ismerhetjik meg a személyes és szervezeti szint( teljesitményfejlesztés

iranyvonalait,
e karriercélok kibontakozhatnak,
e diszkriminacio elkerilhet6,

e amennyiben kils6é Ugyfeleket, partnereket is bevonunk a vizsgalatba, javulas

varhato az Ggyfélszolgalat munkajaban,
¢ megfogalmazddnak a tovabbképzésekre, tréningen vald részvételre vald igények.
Szervezeti szinten még az alabbi elénydket is érdemes kiemelni:
e Legmagasabb szintl objektivitast és gyakorlatban valé alkalmazast tesz lehetdvé;

e Teljes és minden részletre kiterjedd, atfogd képet ad a szervezeten beliili

teljesitményekrél, szervezeti kulturardl;
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o Az értékelés soran feltart informacidok sokféleképpen hasznosithatok, mint példaul
a teljesitményértékelés alapu fizetések megallapitasanal, vagy a tervezett
vallalaton  bellli tervek megvaldsitasanal, vagy éppen az egyéni

karriertervezésnél;

e Akar SWOT-analizis is végezhet6 a kapott informacidk ismeretében, konnyen

felismerhet6vé valnak az er6sségek, gyengeségek, lehetéségek és veszélyek;

e El6segiti a hivatalon bellli kommunikacié magasabb szintre emelését. Az értékeld
beszélgetés vége felé szanjunk id6t a kovetkezd idészak (év, negyedév, hdnap)
terveinek 0Osszeallitasara, célok kitlizésére, és a célok elérésére dolgozzunk ki

vazlatos, a hivatal arculataval megegyezd projektterveket.

A célok megvaldsitasara szabjuk meg a hataridét, soroljuk fel a felhasznalhaté eszkoz-
keretet. Természetesen, a célok valtozhatnak, mddosulhatnak idékozben, ez sok kiils6

tényez6 figgvénye.

Az értékelést készit6 készitsen feljegyzéseket a beszélgetés soran, ez lehet akar egy
minden formai kot6ttségtél mentes jegyzetlap, de lehet el6re elkészitett formalap is, az

elére megtervezett kérdésekkel és megjegyzések beszlrasara alkalmas mezdokkel.

Igyekezzink minden pontra kitérni, ne maradjanak megvalaszolatlan kérdések egyik fél
részérél sem, mert ez a késOGbbiekben gondot okozhat. Jobb mindent tisztazni, és erre

nincs ennél megfelelébb alkalom.

Igen nagy elénye a 360 fokos értékelési modszernek az, hogy mig az egyoldalu
értékelésnél az értékelt személyek csak mint passziv hallgaték vesznek részt az
elemzésben, addig ennél a megoldasnal az értékelt aktivan vesz részt és a tovabbiakban

is aktivan kivan majd részt venni a hivatal fejlédésében.

A teljesitményértékelés soran alkalmazando uj célok:
o digitdlis irastudas szintjének fokozasa
o Ugyféllel valo kapcsolattartdas minGségének javuldsa
e hatékony kommunikaciés magatartasok

e innovativ, hasznos szervezetfejlesztési elképzelések

projektszemlélet elterjedése, alkalmazasa a munka soran

e a lakossaggal torténd kapcsolattartas minGségének javitasa
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VIII. Mellékletek

1. sz. melléklet - Szervezeti dbra
2. sz. melléklet - Kozzétételi Szabalyzat

3. sz. melléklet - Ugyfélszolgalati Karta
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VIIL.1 Bucsa Korjegyzoség Hivatalanak szervezeti felépitése

Keépviselo-testiilet

Polgarmester

A 4

|

Jegyzo

A 4

A 4

Jegyz6i Titkarsagi Részleg

\ 4

4 16

Igazgatasi Részleg
Népjoléti egység Miiszaki egység
316 2 f6

Kozgazdasagi Részleg
3+1f16
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VIIL.2 Javaslat a kézérdekii adatok kozzétételi szabdlyzatara

KOZZETETELI SZABALYZAT
A kozérdekii adatok kozzétételének teljesitésére vonatkozo részletes

szabalyokrél

Az elektronikus informacioszabadsagrol szo6ld 2005. évi XC. torvény (a tovabbiakban:
Eitv.) 4. § (2) bekezdése és a végrehajtasara kiadott 305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet
3.§ (2) bekezdése alapjan Bucsa Koézség Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldban (a
tovabbiakban: Hivatal) a kozérdek( adatok kozzétételének teljesitésére vonatkozo

részletes szabalyokat az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja a sajat honlapon és a helyben szokdsos mddon valé kozzététel
szervezési és ugyviteli feltételeinek meghatarozasa.

2. Alapfogalmak
E Szabalyzat alkalmazéasa soran:

1. kozzétevl: az az adatfelel6s, aki az Eitv. 3.§-anak (1) bekezdése vagy a sajat dontése

alapjan a kozérdek(i adatokat kilon adatkozld kézremikodése nélkil teszi kozzé;
2. helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdek( adatok helyettesitése (javitasa).

3. adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely a kotelezéen kozzéteendd kozérdekl

adatot elGallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett;

4. adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6és nem maga teszi
ko6zzé az adatot - az adatfelel6s daltal hozza eljuttatott adatait honlapon, vagy a helyben

szokasos modon kozzéteszi;
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5. kozzététel: az Eitv.-ben meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, vagy a helyben szokdsos mddon barki szamara, személyazonositas nélkiil,

korlatozastol mentesen, dijmentesen tértén6 hozzaférhetbvé tétele.

A kozérdekl adatokra vonatkozo rendelkezéseket a kozérdekbdl nyilvanos adatokra is

megfeleléen alkalmazni kell.

3. A kozzététel szervezési és ligyviteli feltételei

3.1. A kozfeladatot ellatd szervek tevékenységlikh6z kapcsolodoan az Eitv. mellékletében

meghatarozott adatokat (altalanos kozzétételi lista) kozzéteszik.

3.2. Jogszabadly egyes &gazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra vonatkozdan

meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (kilonos kozzétételi lista).

3.3. A kozfeladatot ellatdé szerv vezetdéje - az adatvédelmi biztos véleményének
kikérésével -, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellaté szervre, azok iranyitasa,
feligyelete ald tartozé szervekre vagy azok egy részére kiterjed6 hatallyal tovabbi

kotelez6en koézzéteend6 adatkor hatarozhat meg (egyedi kdzzétételi lista).

3.4. A kozzétételre kotelezett adatfelel6és szerv vezet6je gondoskodik a kozzétételi

listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol.

3.5. Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriil6 kozérdek(i adatok pontossagarol,

szakszerliségérdl és idészerliségérol.

3.6. Az adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetGségéért, hitelességéért és az

adatok frissitéséért az adatkozl6 felel.

3.7. A sajat honlapon kdzzétevd, illetve az adatk6zlo:
e A kllon jogszabalyban meghatarozott keretek kdzott kialakitja a honlap

adatstrukturajat, tartalmat és formajat.
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e Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos,
kulonos és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kozérdekd
adat elérhet6 legyen.

e Biztositja a kdzzétett kdzérdek( adatok hitelességét.

3.8. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

elldtédsdnak részletes rendje:

a) A sajat honlapon, illetve a helyben szokdasos mddon ko6zzétevonek az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban
napléoznia kell az esemény bekoOvetkeztének datumat és id6pontjat, valamint az

esemeény kivaltasaban kozrem(ikod6 felhasznald nevét.

b) A napldzott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatdsatél, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsagi

masolatot kell késziteni.

c) A kozzéteend6 kozérdek( adatokat az adatfelelGs elektronikus Uton vagy elektronikus

adathordozén juttatja el az adatkdzlohoz.

d) Az adatko6zl6 az adatfelel6stdl kapott adatokat az adatfelel6s és a kdzzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelelGs koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok

egyez6ségét ellendrizni.

e) Az adatfelel6s a kozzétett adatok pontossagat, idGszer(iségét és értelmezhetdségét

folyamatosan figyelemmel kiséri.

f) Az adatkozld koteles a kozzétételre atadott kézérdek(i adatokat a g) pontban foglalt
szempontok szerint megvizsgalni. A kdzzététel végett atadott kozérdekl adatok g)
pontban foglaltakon kivili okbdl szlikségessé vald helyesbitése esetén az adatkozl6
errdl értesitheti az adatfelel6st, de az atadott kdzérdek(i adatokat ilyen szempontok

szerint nem koteles vizsgalni.

g) Az adatkozl6 az adatfelelés egyidejl értesitésével visszautasithatja az atvett

kozérdek(i adatok kozzétételét, ha azok a kozzétételre formai okokbdl nem
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h)

j)

k)

D)

alkalmasak (az elGirt, a kozzétételi szabalyzatban meghatarozott vagy megallapodott

formatum szerinti kovetelményeknek nem felelnek meg).

A kozzétett kozérdek(i adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszer(itlenné valasa
esetén, illetve ilyen kozérdekl adatok feltardasa esetén az adatfelelGs allitja el6 a
helyesbitett vagy frissitett kozérdek( adatokat tartalmazd, kilon jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az

adatko6zlének.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
el6, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdbrzési id6 elteltéig nem
szlintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét
és idejét, az Uj allapot fellelhet6ségét, valamint feltin6 modon azt, hogy az
archivumban elérhetdé adat nem idGszerl. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az

egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.

A frissitett adat Uj allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve

az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhet6ségét.

Ha a kozzétett adatot kell eltavolitani, az adatfelel6s altal megjel6lt idépontban,

ennek hidnyaban haladéktalanul kell intézkedni az adat eltavolitasarol.

A kozzétételi egységekben fel kell tlintetni:
e a legutdbbi mdédositas idejét,
e ha a kozzétételi egység korabbi allapota archiv allomanyba kertlt, az annak
elérését biztositd hivatkozast,
e archiv allomanyba helyezett k6zzétételi egység esetén a kiilon jogszabalyban
foglaltakat.

3.9. A 3.8. feladatok ellatasara kijelolt munkakorok a munkakorok kozotti

egyuttm(ikodés rendje:

a.) adatfelelds:
- korjegyzd
- egyes szervezeti egységek vezetdje

- adatvédelmi felel6s
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b.) adatkozlo:

- rendszergazda

c.) Az adatfelel6s elGallitja a kozzétett adatokat Osszefoglaldé, jogszabalyban

meghatarozott kozzétételi egységekre vonatkozo, leiré adatokat.

d.) Az adatfelel6s biztositja a kozzétételi listakon meghatarozott adatokat az

adatkozl6 felé.

e.) Az adatké6zIl6 a leird adatokat és a kozzétételi egység adatait rendszeresen frissiti.

f.) Ha a kozzétett kdzérdek( adatok megvaltoznak és ez érinti a kdzzétett kdzérdekd
adatokat tartalmazd leiré adatokat, a sajat honlapon kozzétevd, illetve az
adatfelelés a kiulon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozod leird adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatarozott meglrzési
id6 alatt karbantartani, igy kilénOsen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre
vonatkozd U(j leird adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas elotti) kozzétételi
egységben az Uj kozzétételi egység elérhetéségére utalni, a pontatlan, téves vagy

idészerltlen leiré adatot helyesbiteni.

3.10. Az egyes szervezeti egységek vezetbje, az adatvédelmi felel6ssel koteles
folyamatba épitve vizsgalni az Eitv. végrehajtasaval 0sszefliggd kotelezettségek
teljesitését, amelynek eredményérol évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést kell

késziteni a szerv vezetdje részére az adatvédelmi biztos felé tett jelentés hénapjaban.

4. A honlap kialakitasa, fellelhetosége és miikodtetése

4.1. A kozzétételre szolgdld honlap elérhetetlenségét okozé barmely Gizemzavar esetén a
sajat honlapon ko6zzétevd, illetve az adatkozlé koteles munkaidében az (zemzavar

elharitadsat haladéktalanul megkezdeni.

4.2. A kozzétételre szolgdld honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles koérben
elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatdk altal széles kdérben hasznalt eszkozokkel is

olvashatd legyen a jovoben.
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4.3. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisililés és sérilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitdsa és
kozzététele mas modon nem, vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a
jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisilés vagy sérlilés esetére a kozzétett
adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmislilés, sérlilés vagy jogosulatlan
megvaltoztatds, torlés esetén az adatfelelés koételes egylttmikodni az adatkozldvel a

helyreallitasban, és az adatokat szlikség esetén Gjra atadni.

5. A szerv megsziinése

5.1. A sajat honlapon kozzétev6, az adatfelel6s, valamint az adatk6ézl6 megsziinése
esetén a kozzététellel kapcsolatos kotelezettségek a szerv jogutdodjara szallnak at. A
jogutdéd a honlapon megjeldli a jogeléd megszlinésének tényét és jogalapjat, tobb
jogutod esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdek( adatok korét is. Az adatokat a
kozzétételi listdban vagy mas jogszabalyban meghatarozott megdrzési id6 végéig a

honlaprél nem tavolitja el.
5.2. Az adatfelel6és megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megszlinéssel
kapcsolatos mddositasok adatfelelésre haruld feladatairdl. Az adatk6ézl6 megsziinése
esetén a jogutod felveszi a kapcsolatot az adatfelelGssel az egylttm(ikédésik rendjében
szlkségessé vald esetleges valtoztatdsok egyeztetése céljabdl.

6. Zaro6 rendelkezések
Ez a szabalyzat 2009. .......cccceevveveeeeeereee. Iép hatalyba.
Bucsa, 2009.......ccccceevvieiiien .

Magyar Laszlé

kérjegyz6
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VIIL.3 Ugyfélszolgdlati Karta

Jelen dokumentumban foglalt alapelveink kinyilvanitdsaval az a célunk, hogy hivatalunkat
az Onok szdmadra is atldthatéva, nyitottd tegyik, ligyeiket pedig gyorsan, segitkészen,
partatlanul, magas szakmai szinvonalon és felesleges bilrokracia nélkll intézzik el.
Szamunkra fontos, hogy befizetett adoéforintjaikért cserébe mindségi szolgaltatast

nyujtsunk.

Ennek érdekében:

» Biztositjuk, hogy szolgaltatasaink igénybevételéhez sziikséges elérhetdségi
adataink, egyéb informacidink naprakészen alljanak rendelkezésikre.

= Segitjuk eligazodasukat hivatalunkban, {gyintéz6ink segitOkészen allnak
rendelkezésikre. Mind telefonon, mind személyesen udvarias, tiszteletteljes
kiszolgalasban részesilhetnek.

= Az Onodk igényeihez igazodé (igyfélfogaddsi rendet alakitottunk ki. Ennek
keretében a hét egy napjan meghosszabbitott (gyfélfogadasi idében varjuk
Ondket, hogy hivatalos ligyeiket munkaidén tdl is intézhessék. Rugalmasabb
lgyfélfogadasi megoldasokkal gyorsitjuk az Ggyintézést.

= Folyamatosan kikérjiuk véleményiket, javaslataikat szolgaltatasaink szinvonalanak
fejlesztése érdekében.

= Dontéseinket alaposan, szakszer(ien, tomoéren és kozérthetéen indokoljuk,
tovabba keriljuk a ,hivataloskodd" megfogalmazasokat, annak érdekében, hogy
Onék indokainkat vildgosan megismerhessék.

= A helyi civil szervezetekkel és vallalkozasokkal kozésen keressiik a lehetéségeket
és megoldasokat arra, hogy Ondéket minél magasabb szinvonalon szolgaljuk.

= Egyszerlsitjik Ugyintézésinket, elGseqgitjilk az adminisztraciés terhek
csOkkentését, ehhez pedig varjuk javaslataikat, észrevételeiket és véleményeiket,
melyeket a lehet0ségekhez mérten beépitiink szolgaltatasainkba.

»= Szolgalatkészen, pontosan, udvariasan, jogszerlien és felelGsségteljesen végezzik
munkankat.

= Ugyintéz8ink rendszeresen tovabbképzésen vesznek részt, hogy munkajukat az
Onék legnagyobb megelégedésére végezzék.

* A Hivatal tevékenységérdl rendszeres tajékoztatot készitiink, melyben bemutatjuk
a mikodésinkkel és gazdalkodasunkkal kapcsolatos alapvetd informaciokat is.

= Valljuk, hogy a kozigazgatds az emberért van!

Bucsai_korjegyz6ség szervezet-atalakitas 0 63 48/49




i

*Bluefield @

Ha személyesen keresi fel Hivatalunkat:

*» Tapasztalhatja, hogy az lgyfélteret tiszta, rendezett mdédon, a sziikséges eligazitd
tablakkal és jelzésekkel ellatva alakitottuk ki.

= A gyorsabb tajékozdédas érdekében a folyosdkra a szervezeti egységeket jelol6
tablakat helyeztliink ki a dolgozd nevének és munkakorének feltlintetésével.

= Az (gyfélvaré terekben tajékoztatd anyagokat helyeztlink el.
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