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Bevezetés 

Az ĆROP 2.A.1. p§ly§zat elsŖ ¿tem®hez k®sz²tett helyzetelemz®s az al§bbi strat®giai 

c®lokat hat§rozza meg, ®s a dºnt®si mechanizmusok korszerŤs²t®s®t tŤzi ki 

ir§nyvonalnak. 

Strat®giai c®lok: 

1.  Magas szolg§ltat§si szinten mŤkºdŖ kºrjegyzŖs®g. 

a.  Indok: A kºrjegyzŖs®g int®zm®nye orsz§gosan sincs elterjedve. EbbŖl 

eredŖen neh®z p®lda®rt®kŤ megold§sokat tal§lni. Bucsa ¥nkorm§nyzata - 

a kºrjegyzŖs®get alkot· tºbbi telep¿l®ssel kºzºsen - jelentŖsen §tszervezi 

a hivatali feladatell§t§st. 

b.  Alrends zer  

i.  A munkav§llal·k tiszt§n l§ss§k hely¿ket a szervezetben. 

ii.  A kºrjegyzŖs®get alkot· telep¿l®sek kºzºs egyet®rt®sben az egy®ni 

hasznoss§guknak megfelelŖ szolg§ltat§si kºrnyezetben mŤkºdjenek 

egy¿tt. 

iii.  A ter¿let lakoss§ga sz§m§ra a szolg§ltat§sok sz²nvonala 

nºvekedjen.  

iv.  A jelenleg is gyors ¿gyint®z®si idŖ, a lehetŖs®gekhez m®rten m®g 

tov§bb rºvid¿ljºn. 

v.  Az ¿gyfelek el®gedetts®ge nºvekedjen. 

vi.  BelsŖ kommunik§ci· erŖs²t®se. 

vii.  Hivatali feladatell§t§sban haszn§lt eszkºzºk jav²t§sa. 

2.  Magasan k®pzett hum§n erŖforr§s §llom§ny.  

a.  Indok: A kºrjegyzŖs®gbŖl eredŖ centraliz§ci· a hum§n erŖforr§sokra is 

vet²thetŖ, ez§ltal egy-egy munkav§llal·ra magasabb tud§s, k®pess®g ®s 

k®szs®g faktor esik. 

b.  Alrendszer  

i.  C®lir§nyos k®pz®s ®s alkalmazott tud§s. 

ii.  A tud§s §tad§s§nak rendszere. 
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3.  Forr§sbevon§s, munkahelyteremt®s 

a.  Indok: A t®rs®g fejlŖd®s®nek lehetŖs®ge, ha a tŖk®t mag§ba vonja, ®s teret 

ad a termelŖ ®s szolg§ltat· v§llalatoknak. 

b.  Alrendszer  

i.  P§ly§zati forr§s menedzsment a t®rs®g v§llalkoz·i sz§m§ra. 

ii.  Helyi ®s t®rs®gi lobbi rendszer mŤkºdtet®se, sz¿ks®g eset®n 

orsz§gos szintŤ kapcsolatok kialak²t§sa. 

iii.  Intenz²v kapcsolattart§s, kºzºs gondolkod§s a helyi v§llalkoz·kkal, 

v§llalkozni sz§nd®koz·kkal. 

iv.  Ad·kedvezm®nyes konstrukci·k kialak²t§sa. 

v.  Kamatt§mogat§si konstrukci·k kialak²t§sa. 

vi.  Kºzfoglalkoztatotta k hat®kony munkaerŖ-piaci felhaszn§l§sa. 

vii.  A telep¿l®s Ănem termelŖò lehetŖs®geinek felt§r§sa, piacravezet®s, 

telep¿l®smenedzsment. 

viii.  A telep¿l®s jelenlegi neh®zs®geinek megold§sa. 

4.  Bucsa, mint ®lett®r minŖs®g®nek jav²t§sa 

a.  Indokl§s: Az ºnkorm§nyzat sz§m§ra - ®s ²gy minden dolgoz·ja sz§m§ra is 

- kiemelkedŖen fontos k®rd®s a lakoss§gi el®gedetts®g. R®szben helyi 

Ăpolitikaiò, t§rsadalmi fontoss§g§nak, m§sr®szt a lakoss§g 

®letminŖs®g®nek jav²t§sa szempontj§b·l. 

b.  Alrendszer:  

i.  £p²tett kºrnyezet minŖs®g®nek jav²t§sa. 

ii.  Kºz- ®s ¿zleti szolg§ltat§sok sz§m§nak ®s minŖs®g®nek jav²t§sa. 

iii.  Kultur§lis ®let nºvel®se. 

5.  Tºmegt§j®koztat§s rendszer®nek jav²t§sa, helyi telev²zi· beind²t§sa, sajt· 

sz²nvonal§nak nºvel®se. 
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Az al§bbiakban rºviden §ttekintj¿k a szervezetfejleszt®si p§ly§zatban ®rtelmezett 

krit®riumok aktu§lis helyzet®t, ®s meghat§rozzuk azok tov§bbi elemz®s®nek, illetve 

lefektetett c®lrendszer®nek ir§nyait. 

 

Ćltal§nos dºnt®si kompetenci§k, elj§r§sok korszerŤs²t®se a strat®giai menedzsment 

erŖs²t®se ®rdek®ben. 

¶ A jelenlegi s zervezethez kialak²tott feladatell§t§si-rendszerben a hivatal kis m®rete 

miatt nincsenek relev§ns dºnt®si folyamatok, nem §ll²that·ak fel ºsszetett dºnt®si 

f§k. 

¶ Az ºnkorm§nyzati ®s hivatali rendszerben a dºnt®si kompetenci§k jelenleg 

alapvetŖen a hely¿kºn vannak.  

¶ A c®lrendszer el®r®s®hez tervezendŖ v§ltoz§sok azonban tºbb horizont§lis 

tev®kenys®get hoznak majd a rendszerbe, mely eg®szen bizonyosan ig®nyli a 

szerepkºrºk dºnt®si kompetencia szintj®nek egzakt meghat§roz§s§t. 

¶ Kiemelten fejlesztendŖ ter¿let: 

a.  A nag ysz§m¼ projekt ®s p§ly§zat kezel®se, elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§s§ra 

jelenleg nincsen felk®sz¿lve az ºnkorm§nyzat. 

b.  A korszerŤ eszkºzºk dºnt®s elŖk®sz²t®si alkalmaz§sa az elj§r§sok 

korszerŤs²t®se ok§n, szint®n jelentŖs m®rt®kben fejlesztendŖ. 

 

A hivatal szerv ezet®nek §talak²t§sa az ¿gyint®z®si idŖ csºkkent®se vagy m§s, az 

¿gyint®z®s eredm®nyess®g®t seg²tŖ mutat· jav²t§sa ®rdek®ben. 

¶ Az ¿gyint®z®si idŖ jelenleg is nagyon alacsony, maximum §tlagosan 0,5 -1 nappal 

lehetne tov§bbrºvid²teni. 

¶ Az ¿gyint®z®s eredm®nyess®g®t a tºrv®nyi keretek betart§s§ban ®s a 

fellebbez®sek sz§m§ban lehet m®rni, az ¿gyf®lel®gedetts®gi-mutat·kon 

t¼lmenŖen. 

¶ A hivatal szervezet®nek szerkezet®n nem ®rdemes v§ltoztatni, a m®rethez 

optim§lis egys®ges hivatal megfelelŖ strukt¼ra. (20 fŖ alatt nem relev§ns a 

tagol§s) 

¶ A munkakºrºk funkcion§lis ®s horizont§lis bont§sa aj§nlott, a szakmai 

kompetenci§kat nem ig®nylŖ p§rhuzamos tev®kenys®gek optim§lis 

v®grehajt§s§ra. (pl. iktat§s) 

 

¦gyf®lszolg§lati tev®kenys®gek ell§t§s§nak jav²t§sa (pl. munkaszervez®s, ¿gyint®z®si 

folyamat §talak²t§sa) 
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¶ MeglepŖ eredm®nyt hozott az elsŖ kºrºs felm®r®s, hiszen nagyon kev®s 

munkav§llal· sz§m§ra volt hangs¼lyos a front-office tev®kenys®g. 

¶ Az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g fejleszt®se nem eldºntendŖ k®rd®s, hanem az 

egyed¿li lehets®ges, gazdas§gosan mŤkºdtethetŖ strukt¼ra a kºrjegyzŖs®gekben. 

Bucs§n val·sul meg majd az egyablakos ¿gyint®z®s, amely a telep¿l®s lakosainak 

ny¼jt szolg§ltat§st. A kºrjegyzŖs®gben az egyablakos ¿gyint®z®s bevezet®se nem 

val·sul meg, az arra val· felk®sz¿l®si szakasz egyeztet®sei jelenleg is folynak. 

EttŖl a strukt¼r§t·l Bucsa sem t®rhet el, mert akkor a munkaszervez®s rendszere 

v§lik inkoherens®. Ez a ter¿let lesz a szervezetfejleszt®s cselekv®si terv®nek 

leghangs¼lyosabb pontja, ®s ezen a ter¿leten v§rhatjuk a legl§tv§nyosabb 

eredm®nyeket .  

 

Rendeletalkot§si ®s/vagy egy®b szab§lyoz§si folyamatok egyszerŤs²t®se, §talak²t§sa 

A jelenlegi rendeletalkot§si ®s egy®b szab§lyoz§si folyamatok rendszere jelenleg is 

nagyon egyszerŤ, tov§bbi egyszerŤs²t®s¿kre az eszkºzt§mogat§son kereszt¿l 

ny²lhat lehetŖs®g. 

 

A hivatal belsŖ szervezeti egys®gei kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s jav²t§sa 

¶ A hivatal szerkezete miatt a belsŖ szervezeti egys®gek gyakorlatilag az egyes 

dolgoz·kkal egyeznek meg. 

¶ A ver tik§lis tagol·d§s miatt a kommunik§ci· csak n®h§ny esetben jellemzŖ a 

hat·s§gi ®s ºnkorm§nyzati ¿gyekben. 

¶ A m§trix strukt¼r§ban mŤkºdtetett projektek ugyanakkor megkºvetelik a magas 

sz²nvonal¼ belsŖ kommunik§ci·t, amelynek jelenleg sem eszkºzrendszere, sem  

m·dszertani alapjai n em adottak . 

¶ Hangs¼lyos szerepe miatt a kºzfoglalkoztatottak magas sz§ma ®s munk§juk 

hat®kony ir§ny²t§sa is kiemelt terepe lehet a belsŖ kommunik§ci· fejleszt®s®nek. 
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A hivatal dolgoz·i kºzºtt v®gzett felm®r®s eredm®nyei az al§bbiakban felsorolt 

szervezetfejleszt®si c®lokat alapozz§k meg. A dolgoz·kkal kapcsolatban tett 

meg§llap²t§sok felsorol§s§ra az al§bbiakban ker¿l sor: 

Polgármester 

Nem vett r®szt az adatlap kitºlt®s®ben. 

Jegyző 

Nem vett r®szt az adatlap kitºlt®s®ben. 

 

Igazgatási főelőadó 

Jelenleg betºlti: Csal§n® B§nyai Katalin 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

anyakºnyvi igazgat§s 2 1,25 1

n®pess®g-nyilv§ntart§s 4 2,5 1

hagyat®k 1 0,625 1

szoci§lis igazgat§s hat·s§gi 

feladatok 40 25 20

szoci§lis igazgat§s ºnkorm§nyzati 

feladatok 20 12,5 20

iktat§s 10 6,25 20

MunkaidŖ %

¥sszes²t®s

Db

C
s
a
l
§
n
®
 
B
§
n
y
a
i
 
K
a
t
a
l
i
n

6348,12577

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz.

 

 

£ves szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

szoci§lis igazgat§s p®nz¿gyi 

feladatai hat·s§gi ®s ºnkorm§nyzati 

feladatokn§l 5

v§laszt§sok 20

¥sszes²t®s

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz.

25
 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

A kºzºlt adatok statisztikai ®rtelemben a kºrjegyzŖs®g m®ret®nek megfelelŖ 

sz§moss§got mutatnak. 

Besorol§s 

Tºbb szakter¿let vertik§lis ell§t§sa. 

Hangs¼lyok 

¶ Szoci§lis igazgat§s 
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¶ Iktat§s 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A jegyzŖ §ltal mŤkºdtetett ¼n. m§trix hivatali rendbŖl ad·d·an az elsŖdlegesen a 

szoci§lis ¿gyekkel foglalkoz· munkat§rs feladatai kieg®sz¿lnek ad hoc jellegŤ 

feladatokkal is. Munk§j§t nagyban megkºnny²ten® egy a szoci§lis igazgat§s ter¿let®n 

akkredit§lt szoftver, ezzel is rºvid¿lhetne az ¿gyint®z®si hat§ridŖ, ®s csºkkenhet az egy 

¿gyre ford²tott idŖ, ellenben nŖne az ¿gyint®z®s szakmai hat®konys§ga. A munk§j§t 

megkºnny²tŖ eszkºzºk haszn§lata ir§nt a munkat§rs fog®kony. 

Az interj¼z§si szakasz sor§n a v§laszad§sokb·l t¿relmetlens®g csengett ki, amely 

§ltal§noss§gban sem elv§rhat· egy hivatali ¿gyint®zŖtŖl, tekintettel a kºzigazgat§si 

elj§r§sok ¼j tºrv®nyi szab§lyoz§s§b·l eredŖ ¿gyf®lbar§t kºzigazgat§s fogalm§nak 

bevezet®s®re. M®g hangs¼lyosabb kºvetelm®ny ez egy olyan kºztisztviselŖvel szemben, 

aki a szoci§lis ter¿leten dolgozik. 

Sz¿ks®gess® v§lhat ¼n. Ă®rz®keny²tŖ tr®ningekenò val· r®szv®tel, ®s a munkav®gz®se 

sor§n az ¿gyint®zŖnek ®reztetnie kell az ¿gyfelekkel, hogy nem az ¿gyfelek vannak a 

hivatal®rt, hanem a hivatali ¿gyint®zŖ van az ¿gyfelek®rt. Az ¿gyf®l seg²ts®get k®r, 

probl®ma-megold§st v§r a hivatali appar§tust·l, ezen szeml®letm·d rºgz²t®se 

elengedhetetlen a munkat§rsn§l. 

 

Szociális főelőadó 

Jelenleg betºlti: F§bi§nn® Szab· Erzs®bet 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

Akt²v kor¼ak ell§t§sa160 100 20

Kºzfoglalkoztat§s szervez®se1,3 0,8125 1

Iktat§s 5 3,125 20

Db

F
§
b
i
§
n
®

41103,9375166,3¥sszes²t®s

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz. MunkaidŖ %

 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ Az adatlap kitºlt®s®n®l a fŖ munkakºr®re napi 8 ·r§t ²rt, majd ezt kºvetŖen 

r®szletezte a tov§bbi tev®kenys®geit. 

Besorol§s 

¶ Tºbb szakter¿let vertik§lis ell§t§sa. 

Hangs¼lyok 
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¶ Szoci§lis igazgat§s 

¶ Kºzfoglalkoztat§s 

¶ Iktat§s 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

Az interj¼kb·l egy®rtelmŤen meg§llap²that· az ¿gyf®lbar§t hozz§§ll§s, ®s a munk§j§t 

megkºnny²tŖ, a modern kor kºvetelm®nyeinek megfelelŖ eszkºz-rendszer haszn§lat§t is 

s¿rgeti, sz¿ks®gesnek tartja. Munkaidej®bŖl sok idŖt elvesz a pap²r-alap¼ ¿gyint®z®s, 

szoftveres t§mogat§s n®lk¿l, pedig az ¿gyek nagy r®sze elektroniz§lhat·, ®s ezzel 

automatiz§lhat· is. 

Az ¿gyint®z®s szoftveres t§mogat§s§val az ¿gyint®z®s szakmai feladatainak ell§t§s§ra 

l®nyegesen tºbb idŖ maradna. 

Gyámügyi főtanácsos 

Jelenleg betºlti: Kiss Andr§sn® 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

Gy§m¿gyi hat·s§gi feladatok 

nyilv§ntart§sa 4 2,5 20

V®delembe v®tel 40 25 20

Rendszeres gyermekv®delmi 

kedvezm®ny 60 37,5 20

Halmozottan h§tr§nyos 

helyzetŤ gyermekek 

nyilv§ntart§sa, gondoz§sa 20 12,5 20

čvod§ztat§si t§mogat§s20 12,5 20

Szem®tsz§ll²t§si 

d²jkedvezm®ny 10 6,25 20

Lak§sv§s§rl§s/®p²tkez®s 

szoc.pol. ig®nyl®s®hez 

igazol§s 10 6,25 20

Lak§sb®rlet nyilv§ntart§sa10 6,25 20

Szab§lys®rt®s 40 25 20

Iktat§s 40 25 20

Adatszolg§ltat§s 20 12,5 20

¥sszes²t®s

Db

K
i
s
s
 
A
n
d
r
§
s
n
®

220171,25274

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz. MunkaidŖ %

 

 

£ves szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 
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Tºrleszt®si kºtelezetts®g 

felf¿ggeszt®se 60

Statisztika k®sz²t®s 4

Ny§ri gyermek®tkeztet®s15

Seg®lycsomag oszt§sa 10

¥sszes²t®s 89

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz.(·r§k sz§ma)

K
i
s
s
 
A
n
d
r
§
s
n
®

 

 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

Az adatlap kiºlt®s®n®l az ell§tand· feladatokat azok t§rgya szerint ®s nem az elv®gzett 

tev®kenys®g jellege szerint bontotta. A kºzºlt adatok alapj§n napi 14 ·r§t kellene 

dolgoznia.  

Besorol§s 

Tºbb szakter¿let vertik§lis ell§t§sa. 

Hangs¼lyok 

¶ Ik tat§s 

¶ Szab§lys®rt®s 

¶ Rendszeres Gyermekv®delmi kedvezm®ny 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A munkav§llal· sokr®tŤ tev®kenys®get l§t el, indokolt a gy§m¿gyi feladatok elv®gz®s®rŖl 

lev§lasztani a szab§lys®rt®si ¿gyeket, ®s azt m§sik ¿gyint®zŖ feladatkºr®be 

§tcsoportos²tani. A gy§m¿gyi ter¿lethez szorosan kapcsol·d· egy®b tev®kenys®geket kell 

a munkav§llal· feladatkºreiben megtartani, a tºbbi feladatot egy ¼n. profiltiszt²t§st 

kºvetŖen a tºbbi ¿gyint®zŖhºz kell §tcsoportos²tani. 

Enn®l a munkav§llal·n§l is ig®nyk®nt mer¿l fel az ¿gyint®z®s®nek szoftveres t§mogat§sa, 

valamint hangs¼lyosan indokolt egy olyan elk¿lºn²tett helyis®g rendelkez®s®re bocs§t§sa, 

ahol ¿gyf®lbar§t m·don tudja kezelni, ®s int®zni a nagyfok¼ emberi hum§numot ig®nylŖ 

gy§m¿gyi ®s gyermekv®delmi ¿gyeket. 

A munkav§llal· ï tekintettel azok s z®les ®s szerte§gaz· ter¿let®re ï a munk§j§t nem 

rendszerezetten v®gzi, ad hoc m·don, elŖzetes tervek n®lk¿l folytatja tev®kenys®g®t, 

ez®rt nehezen id®zi vissza, mit csin§lt az elm¼lt idŖszakban.  

Ez a rendszerezetts®g hi§nya t¿nete lehet a nem megfelelŖ vezetŖi munkaszervez®snek 

®s feladat-kioszt§snak. 
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Rendszergazda 

Jelenleg betºlti: Kl§ricz J§nos 

  

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

informatikai feladatok 50 31,25 20

ad· ¿gyint®z®s 34 21,25 20

projekt menedzsment 10 6,25 4

Db

Kl§ricz J§nos

44

MunkaidŖ %¥ssz.Feladat le²r§saDolgoz·

¥sszes²t®s 94 58,75
 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

Az adatlap kitºlt®s®n®l a feladatok tagol§sa elmaradt. 

Besorol§s 

¶ Tºbb szakter¿let vertik§lis ell§t§sa. 

¶ M§s szakter¿letek horizont§lis kiszolg§l§sa (IT) 

¶ FŖkusz§lt tev®kenys®g 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A munkav§llal· leterhelts®g®nek okai megjelºlhetŖek a nem megfelelŖ vezetŖi 

munkaszervez®sben, a nem megfelelŖ hivatali kommunik§ci·ban, ®s a dolgoz· saj§t 

munkaidŖ-szervez®si, tervez®si metodik§j§ban is. Sajn§latos t®ny, hogy szinte 

valamennyi kollega probl®mak®nt jelºlte meg a nem megfelelŖ vezetŖi munkaszervez®st, 

®s ez kihat munk§j§ra, ami nyomon kºvethetŖ abban, hogy szinte alig tudja felid®zni mit 

csin§lt az elm¼lt idŖszakban, ®s a felsorolt tev®kenys®gek is igen heterog®nek. Az 

informatikai feladatok ºsszeegyeztethetetlenek az ad·¿gyi ¿gyint®z®ssel, ezen az ¼j 

szervezeti kialak²t§s seg²teni fog.  

Sajnos a nem megfelelŖ vezetŖi munkaszervez®sre p®lda az informatikai ®s ad·¿gyi 

feladatok egy ¿gyint®zŖn®l tºrt®nŖ meghat§roz§sa. 

 

Titkársági főelőadó 

Jelenleg betºlti: Komroczkin® Nagy Edit 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

¶ ¥nkorm§nyzati p§ly§zatok r®szleges kezel®se, gondoz§sa,  

¶ Post§z§s, Iratkezel®s, iratt§roz§s, Telefonkezel®s, Fax - k¿ld®s ï ®rkeztet®s ï 

tov§bb²t§s, E-mailon ®rkezett levelek k¿ld®se, fogad§sa 
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¶ Minden, amivel a kºrjegyzŖ megb²zza, felhatalmazza, munk§j§hoz adatot, 

seg²ts®get k®r. 

¶ K®pviselŖ-test¿leti ¿l®sek, bizotts§gi ¿l®sek elŖk®sz²t®se, jegyzŖkºnyvez®se ®s 

minden egy®b kimutat§ssal nyilv§ntart§ssal, kapcsolatos teendŖ 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ Az adatlap kitºlt®s®n®l a munkav§llal· nem adott meg olyan ®rt®keket, amelyeket 

modellbe lehetne illeszteni. A tev®kenys®gek mell® rendre a Ătºbb ·r§t 

foglalkozom veleò inform§ci·kat adta. 

Besorol§s: 

¶ A munkav§llal· feladatai horizont§lis back office szolg§ltat§si csoportba tartoznak. 

Hangs¼lyok: 

¶ Az §ltal§nos ¿gyint®z®s, a Ămindent ®n int®zekò ®rz®sre ®s az ehhez kapcsol·d· 

h§tt®r adminisztr§ci·s tev®kenys®geken van a hangs¼ly. 

¶ K®pviselŖtest¿leti ¿l®sek. 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A munkav§llal· munkav®gz®se nem strukt¼r§lt, nagyon sok tev®kenys®get l§t el, 

feladatai heterog®nek. Az interj¼ sor§n szerzett tapasztalatok ®rtelm®ben az®rt nem 

eml®kszik pontosan elŖzŖ feladataira, mert azok teljesen ad hoc m·don jelentkeznek 

munkav®gz®se sor§n. Gyakorlatilag egyetlen napot sem tud elŖre megtervezni, kºzvetlen 

vezetŖi beosztottk®nt a vezetŖ munkaszervez®s®tŖl f¿gg a tev®kenys®ge. EbbŖl a vezetŖi 

munkaszervez®s, a rendszeress®g, a tervezhetŖs®g bevezet®se indokolt. 

 

Műszaki főelőadó 

Jelenleg betºlti: Zsombok Gyula 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

¶ MŤszaki ¿gyint®z®s 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ A munkav§llal· az adatlapba egyetlen feladatot ²rt, melyet 8 ·r§ban v®gez. 

o A tev®kenys®g r®szletes le²r§s§n§l azonban p§r sz·ban kifejti, hogy a 

kºzfoglalkoztatottak ir§ny²t§s§t, a mŤszaki nyilv§ntart§s vezet®s®t, a 

mŤszaki enged®lyes ¿gyekkel kapcsolatos t§j®koztat§st, az int®zm®ny 

fenntart·i szerepkºrben az ®p¿letek §llag§val kapcsolatos ¿gyint®z®st, 

p§ly§zatokhoz sz¿ks®ges adatszolg§ltat§sokat is v®gez. 

Besorol§s: 

¶ A munkav§llal· feladatai kevert szerkezetet mutatnak a vertik§lisan v®gigvezetett 

¿gyektŖl, a h§tt®r, ®s ir§ny²t§si munk§ig. 
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Hangs¼lyok: 

¶ Kºzfoglalkoztatottak ir§ny²t§sa 

¶ Enged®lyes elj§r§sok 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A munkav§llal· sokat dolgozik terepen, sok ad hoc, rºgtºn megoldand· probl®m§val 

tal§lkozik, ahol vezetŖi utas²t§s n®lk¿l, rºgtºn kell dºntenie. Nincs nyoma a vezetŖi 

ellenŖrz®snek, a besz§moltat§s rendj®nek. A megfelelŖ besz§moltat§si strukt¼ra 

alkalmaz§sa sor§n a munkav§llal· k®pet kaphat a vezetŖi priorit§sokr·l, ²gy 

munkav®gz®se, ®s ¿gyf®llel tºrt®nŖ kommunik§ci·ja sor§n egyszerŤbben, ®s a vezetŖi 

elv§r§soknak megfelelŖen l§thatja el feladat§t.  

 

Műszaki főmunkatárs 

Jelenleg betºlti: Majoros Gyula 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

¶ MŤszaki ¿gyint®z®s 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ A munkav§llal· az adatlapba egyetlen feladatot ²rt, melyet 8 ·r§ban v®gez. 

o A tev®kenys®g r®szletes le²r§s§n§l azonban p§r sz·ban kifejti, hogy a 

kºzfoglalkoztatottak ir§ny²t§s§t, a mŤszaki nyilv§ntart§s vezet®s®t, a 

mŤszaki enged®lyes ¿gyekkel kapcsolatos t§j®koztat§st, az int®zm®ny 

fenntart·i szerepkºrben az ®p¿letek §llag§val kapcsolatos ¿gyint®z®st is 

v®gez. 

Besorol§s: 

¶ A munkav§llal· feladatai kevert szerkezetet mutatnak a vertik§lisan v®gigvezetett 

¿gyektŖl, a h§tt®r, ®s ir§ny²t§si munk§ig. 

Hangs¼lyok: 

¶ Kºzfoglalkoztatottak ir§ny²t§sa 

¶ Enged®lyes elj§r§sok 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

Zsombok Gyul§val kºzºsen l§tj§k el feladataikat, meg§llap²t§sokat l§sd ott. 

 

 

 



   

 

Bucsai_körjegyzőség_szervezet-átalakítás_0_63 14/49 

 

Pénztáros, munkaügyes 

Jelenleg betºlti: PengŖ Marg· 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ Nem tºltºtte ki az adatlapnak a tev®kenys®gekre vonatkoz· r®sz®t. 

Besorol§s: 

¶ Tºbbs®g®ben back-office, horiz ont§lis tev®kenys®g 

Hangs¼lyok: 

¶ -  

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A munkat§rs indokoltnak tartja a munkav®gz®s®t megkºnny²tŖ szoftveres t§mogat§s 

bevezet®s®t. K¿lºnºsºn indokolt ennek megt®tele, hiszen a munkav§llal· szaktud§sa 

jobban kamatoz tathat· lenne, ha munkaidej®t lerºvid²ten® a szoftveres seg²ts®g. A 

munka¿gyi feladatok ell§t§s§ra tºbb ideje maradna, ®s a hivatal szakmai strukt¼r§j§ban 

elfoglalt helye nŖne, a hivatal szakmai tev®kenys®gi list§ja bŖv¿lne, minŖs®gi v§ltoz§st 

hozhatna.  

Pénzügyi Főelőadó 

Jelenleg betºlti: Zsombok Gyul§n® 

 

Havi szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

Analitikus ®s fŖkºnyvi kºnyvel®s80 50 20

Sz§ml§z§s, sz§mlakiegyenl²t®s8 5 4

VezetŖi inform§ci·k ºssze§ll²t§sa4 2,5 4

szoci§lis ell§t§sokra §llami 

t§mogat§s ig®nyl®se 8 5 4

szoci§lis kºlcsºn, hitel 

nyilv§ntart§sa 2 1,25 2

Ćfa bevall§s 2 1,25 2

MunkaidŖ %Db
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3665104¥sszes²t®s

Dolgoz· Feladat le²r§sa¥ssz.
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£ves szinten ®rtelmezhetŖ feladatok: 

Normat²va elsz§mol§s 8

Z§rsz§mad§s 30

Negyed®ves m®rleg, p®nzforgalmi 

®s statisztikai jelent®sek8

F®l®ves kºlts®gvet®si besz§mol·2

P§ly§zatok elsz§mol§sa15

H§romnegyed®ves besz§mol· 

ºssze§ll²t§sa 10

P§ly§zatok k®sz²t®se 4

tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel4

Kºlts®gvet®s k®sz²t®se20

kºlts®gvet®si koncepci· 15

Dolgoz· Feladat le²r§sa

¥ssz. 

(napok 

sz§ma)

¥sszes²t®s 116

Z
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m
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k
 
G
y
u
l
§
n
®

 

 

Adatszolg§ltat§s rendje: 

¶ MegfelelŖ 

Besorol§s 

¶ Horizont§lis, szakir§ny¼ feladatok 

Hangs¼lyok 

¶ Kºnyvel®s 

¶ Kºlts®gvet®s k®sz²t®s 

 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

Az ºnkorm§nyzati p®nz¿gyi szakter¿let komoly, kih²v§sokkal teli munka. A 

munkav®gz®snek tervezhetŖnek, szoftveresen t§mogatottnak kell lennie, hogy a minden 

napok sor§n felmer¿lŖ ad hoc feladatok kºnnyed®n ell§that·ak legyenek. A p®nz¿gyi 

tervez®shez kellŖ idŖ, ®s megfelelŖ szakmai tud§s sz¿ks®ges, amely csak akkor 

hasznosulhat, ha a munkav§llal· munk§ja j·l strukt¼r§lt, elŖre tervezhetŖ.  

 

Pályázatíró-finanszírozási Manager 

Jelenleg betºlti: Dr. Nagy £va 

 

Az adatlapot hi§nyosan, elnagyoltan tºltºtte ki, csup§n az al§bbi adatokat adta meg: 

1.  P§ly§zatfigyel®s, p§ly§zat²r§s 
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a.  P§ly§zatfigyel®s, ki²rt p§ly§zatokr·l inform§ci·szolg§ltat§s, 

p§ly§zatk®sz²t®s, jogi tan§csad§s a p§ly§zatok sor§n, p§ly§zatokhoz 

kapcsol·d· szerzŖd®sek elŖk®sz²t®se 

 

Adatszolg§ltat§sb·l leszŤrt kºvetkeztet®sek: 

A dolgoz· szaktud§s§t a hivatal minden szakter¿let®n hasznos²tani k²v§nj§k, munk§ja 

sor§n ºsszemos·dik a hat·s§gi igazgat§si ®s az ºnkorm§nyzati feladatkºrºk ell§t§sa, 

amelynek sz®tbont§s§r·l gondoskodni kell, ®s sokr®tŤ szaktud§s§t a projekt-tervez®s, 

projektmenedzsment szakter¿letekre kell f·kusz§lni, ezzel biztos²tva a projektek sikeres 

lefut§s§t, ®s megval·sul§s§t magas szakmai sz²nvonalon. 
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I. Előzetes megállapítások 

A kºrjegyzŖs®g jelenleg nincs felk®sz¿lve a strat®giai menedzsmentfeladatok 

marad®ktalan ell§t§s§ra ®s a projekt szeml®let bevezet®s®re a hivatali munk§ba. A 

hivatali munkav®gz®srŖl meg§llap²that·, hogy heterog®n, egym§st §tfedŖ hat§skºrºk 

szerint tºrt®nik, mely nagym®rt®kben rontja az ¿gyint®zŖi hat®konys§got ®s csºkkenti a 

hivatal ¿gyf®lbar§t meg²t®l®s®t. 

J·l l§that·, hogy a hivatali munkav®gz®s sor§n nincsenek elk¿lºn²tve az ºnkorm§nyzati 

¿gyek a kºzigazgat§si hat·s§gi ¿gyektŖl. A strat®giai menedzsment megval·s²t§s§nak 

egyik kulcsk®rd®se az ºn§ll·an l®trehozott, projektszeml®letŤ, kºnnyen mobiliz§lhat· 

team -jellegŤ csoport fel§ll²t§sa az ilyen feladatok ell§t§s§ra. 

T®nyk®nt meg§llap²that·, hogy jelleg®bŖl ad·d·an egy hivatali szervezet b¿rokratikus. A 

strat®giai menedzsment h§tt®r-adminisztr§ci·j§t ell§t·knak azonban ezen a b¿rokratikus 

szervezeten k²v¿l§ll·nak kell lennie, hierarchikus viszonyban pedig kiz§r·lag a strat®giai 

c®lokat megfogalmaz·kkal, teh§t jelen esetben a kºrjegyzŖvel ®s a polg§rmesterrel 

§llhatnak. 

Az ¼j szervezeti fel®p²t®s m§sik alapkºve, hogy a kºrjegyzŖs®g kºzigazgat§si ®let®ben 

nehezen elk¿lºn²thetŖ a kºrjegyzŖs®g szerepe ®s Bucsa, mint a helyi ºnkorm§nyzati 

feladatok ell§t§s§nak sz²ntere. A lentebb kºzºlt szervezet-§talak²t§si javaslatok ²gy helyi 

®s kºrjegyzŖs®gi szinten egyar§nt ®rv®nyesek.  

A szervezet -§talak²t§si m·dszertan sor§n r®szlegek ®s egys®gek ker¿lnek kialak²t§sra a 

kºnnyebb beazonos²that·s§g ®s a hat®kony szervezeti kommunik§ci· megteremt®se 

®rdek®ben. Le kell szºgezni, hogy ezen r®szlegek ®s egys®gek kialak²t§sa nem j§r egy¿tt 

a kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXIII. tºrv®nyben meghat§rozott c²mek ®s 

poz²ci·k ad§s§val (oszt§lyvezetŖ, irodavezetŖ, csoportvezetŖ). Szervezetfejleszt®sileg 

indokolatlan c²mekhez kapcsol·d· tºbbletjuttat§sokkal nem terhelhetŖ a kºrjegyzŖs®g ®s 

a telep¿l®s kºlts®gvet®se. 

Az egys®gek ®s r®szlegek kialak²t§sa kºnnyebb® teszi a szervezeti kommunik§ci·t, hisz 

²gy az ¿gyf®li t§j®koztat§sban nem az ¿gyint®zŖ neve ®s ¿gyf®lfogad§si ideje jelenik 

meg, hane m szervezeti r®szleg®nek neve. Ezzel elker¿lhetŖ a szem®lyes kapcsolatb·l 

eredŖ bizalmi viszonyon alapul· ¿gyf®l ï ¿gyint®zŖ kapcsolatban rejlŖ esetleges 

szubjekt²v ¿gykezel®s ®s ¿gyint®z®s. 
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II. Szervezeti átalakítás 

A szervezeti §talak²t§s kezdŖ l®p®sek®nt elk¿lºn²t®sre ker¿lnek az ºnkorm§nyzati ¿gyek 

a kifejezetten hat·s§gi ¿gyektŖl. A jelenlegi jogszab§lyi kºrnyezet hangs¼lyosan eltolja a 

hivatali munk§t a kºzigazgat§si oldalr·l az ºnkorm§nyzati igazgat§si oldal fel®. Ennek 

kezel®s®re egy k¿lºn r®szleget sz¿ks®ges ki®p²teni. 

A r®szleg szakembereit a jelenlegi hivatali strukt¼r§b·l aszerint kell kiv§lasztani, hogy 

munkaidej®nek tºbbs®g®ben melyik¿k foglalkozott ºnkorm§nyzati ¿gyekkel. 

II.1. Jegyzői Titkársági Részleg 

II.1.1. Településmenedzsment Egység 

K®t p§ly§zat²r·-finansz²roz§si menedzser adja majd a jegyzŖi titk§rs§g 

telep¿l®smenedzsment csoportj§nak v§z§t. Az Ŗ szem®lyeik kiv§laszt§sa folyamatban 

van.  

Eddigi feladatkºreikbŖl ad·d·an a titk§rs§gi fŖelŖad· ®s a rendszergazda, jegyzŖi 

titk§rs§gra val· §thelyez®se indokolt. 

Az egys®g tev®kenys®gei, hat§skºrei:  

¶ projektmenedzsment  

¶ ºnkorm§nyzati k®pviselŖtest¿leti ¿gyek 

¶ ºnkorm§nyzati §ltal§nos ¿gyek int®z®se 

¶ v§llalkoz§sok t§mogat§sa 

¶ telep¿l®smarketing 

¶ rendezv®nyszervez®s 

¶ jegyzŖ ®s polg§rmester adminisztr§ci·s feladatainak ell§t§sa 

¶ tºrleszt®si kºtelezetts®g felf¿ggeszt®se 

¶ lak§sv§s§rl§s/®p²tkez®shez szoc. pol. 

¶ lak§sb®rlet nyilv§ntart§s 

¶ k®pviselŖtest¿leti ¿l®sek szervez®se 

¶ adminisztr§ci·s feladatok  

¶ IT feladatok  

¶ elektronikus ¿gyint®z®s 

¶  IT karbantart§s 

Az egys®g l®tsz§ma: 4 fŖ 
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¶ 1 fŖ projektmenedzser (Dr. Nagy £va) 

¶ 1 fŖ projekt asszisztens  

¶ Kl§ricz J§nos rendszergazda  

¶ Komroczkin® Nagy Edit  

 

Az egys®get ir§ny²tja: a Polg§rmester 

 

Az egys®get vezeti: a JegyzŖ 

II.1.2. Műszaki Egység 

Az Egys®g tev®kenys®gei, hat§skºrei:  

¶ beruh§z§sok mŤszaki bonyol²t§sa 

¶ Int®zm®ny karbantart§s 

¶ kihelyezett ®p²t®shat·s§gi ¿gyf®lszolg§lat 

¶ mŤszaki ¿gyekkel kapcsolatos enged®lyek  

¶ adatszolg§ltat§s tervezŖnek vagy m§s int®zm®nynek, 

¶ kºlts®gvet®sek k®sz²t®se, 

¶ statisztikai jelent®sek elk®sz²t®se 

¶ kºzhaszn¼ foglalkoztatottak ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se 

¶ egy®b felmer¿lŖ mŤszaki feladatok, 

¶ piac fel¿gyelet 

¶ lak§sgazd§lkod§s 

¶ kilakoltat§s 

¶ §llagellenŖrz®s 

 

Az Egys®g l®tsz§ma: 2 fŖ 

¶ Zsombok Gyula  

¶ Majoros Gyula  

 

Az Egys®get ir§ny²tja: a Polg§rmester 

Az Egys®get vezeti: a JegyzŖ 

II.2. Igazgatási Részleg 

Az Igazgat§si R®szleg elk¿lºn¿lt szervezeti tagoz·d§s§t a hat·s§gi munka ºnkorm§nyzati 

munk§t·l tºrt®nŖ elk¿lºn²t®se indokolja. Fontos elk¿lºn²teni egym§st·l az ºnkorm§nyzati 

§ltal§nos hat§skºrºk, az ºnkorm§nyzati hat·s§gi, ®s a kºzigazgat§si hat·s§gi jog- ®s 
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feladatkºrºk szervez®s®t.  A kiz§r·lag ºnkorm§nyzati §ltal§nos jogkºrºkkel foglalkoz· 

JegyzŖi Titk§rs§gi R®szleg nem foglalkozhat ºnkorm§nyzati hat·s§gi ¿gyek int®z®s®vel, 

azok, mint speci§lis hat·s§gi jogkºrºk a hat·s§gi feladatokat ell§t· szervezeti egys®g 

r®sze kell, hogy legyen. 

 

A R®szleg tev®kenys®gei, hat§skºrei:  

¶ gy§m¿gyi feladatok ell§t§sa 

¶ rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®ny 

¶ ·vod§ztat§si t§mogat§s 

¶ gyermek®tkeztet®s 

¶ ¦SZI (¿gyf®lszolg§lat) koordin§ci· 

¶  anyakºnyvi igazgat§s 

¶ lakc²mv§ltoz§s 

¶ szab§lys®rt®si feladatok ell§t§sa 

¶ n®pess®g-nyilv§ntart§s 

¶ hagyat®ki ¿gyek int®z®se 

¶ szoci§lis ¿gyint®z®s 

¶ kºzfoglalkoztat§s szervez®se 

¶ akt²v kor¼ak jelent®se OEP ir§ny§ba 

¶ seg®lycsomagok oszt§sa 

¶ szem®tsz§ll²t§si d²jkedvezm®ny 

 

A R®szleg l®tsz§ma: 3 fŖ 

¶ Kiss Antaln®  

¶ Csal§n® B§nyai Katalin  

¶ F§bi§nn® Szab· Erzs®bet 

 

A R®szleget ir§ny²tja: a Polg§rmester 

 

A R®szleget vezeti: a JegyzŖ 

Sz¿ks®gess® v§l· munkakºri le²r§s m·dos²t§sok: 

Kiss Antaln® hat§skºreinek egy r®sze §tker¿lt a jegyzŖi titk§rs§gi feladatok kºz®, de 

helyette Ŗ l§thatn§ el az ¿gyf®lszolg§lat koordin§ci·j§t. 
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II.3. Közgazdasági Részleg 

A Kºzgazdas§gi R®szleg kialak²t§sa sor§n tºbb elŖfelt®telez®ssel ®s korl§t felold§s§val 

kell sz§molni. 

A telep¿l®s p®nz¿gyi igazgat§sa hatalmas h§tt®r-adminisztr§ci·val j§r egy¿tt, ®s a 

jelenlegi jogszab§lyi kºrnyezet, valamint a tervezett jogszab§lyi m·dos²t§sok ezt m®g 

tov§bb fogj§k nºvelni.  

Meg kell vizsg§lni a kºzfoglalkoztat§s bevezet®s®nek szem®lyi ®s p®nz¿gyi lehetŖs®geit. 

Indokolt felve nni a kapcsolatot az illet®kes Munka¿gyi Kºzpontokkal kºzc®l¼ ®s 

kºzhaszn¼ munkav®gz®s ell§t§sa ®rdek®ben. Ezzel hosszabb t§vra szakmai seg²ts®g 

biztos²that· a r®szleg munk§j§hoz ®s ad·-befizet®si idŖszakokban tehermentes²thetŖ a 

r®szleg. 

 

A R®szleg tev®kenys®gei, hat§skºrei: 

¶ kºnyvel®s 

¶ sz§ml§z§s 

¶ kºlts®gvet®s k®sz²t®s 

¶ munka¿gyek 

¶ p®nzt§r kezel®se 

¶ normat²va elsz§mol§sa 

¶ adatszolg§ltat§s 

¶ szoci§lis ¿gyekre §llami t§mogat§s int®z®se 

¶ ad·¿gyi ¿gyint®z®s 

 

A R®szleg l®tsz§ma: 3 fŖ 

¶ Zsombok Gyul§n® 

¶ PengŖ Marg· 

¶ Dr. Nagy £va 

 

A R®szleget ir§ny²tja: a Polg§rmester 

 

A R®szleget vezeti: a JegyzŖ 
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II.4. Egyéb tisztázandó munkajogi kérdések 

A kºzfoglalkoztatottak l®tsz§ma az ¥nkorm§nyzatn§l §lland·an v§ltozik, l®tsz§muk 

§ltal§ban 3 ®s 5 fŖ kºzºtt mozog, ami egyr®szt f¿gg az aktu§lis ig®nyektŖl, m§sr®szt 

pedig a rendelkez®sre §ll· munkaerŖ k®pzetts®g®tŖl. 

Olyan feladatkºrºkben lehets®ges kºzfoglalkoztatottak alkalmaz§sa, ahol egy ®venk®nt 

ism®tlŖdŖ szem®lycsere nem okoz l®nyeges fennakad§st a szervezet mŤkºd®s®ben, 

megfelelŖen szervezett k®pz®sekkel az esetlegesen kialakul· szaktud§sbeli hi§nyok 

kºnnyed®n §thidalhat·ak. 

Ilyen feladatkºrºk lehetnek: iktat§si feladatok, ad·¿gyi kiseg²tŖ feladatok. 

A kºlts®gvet®si szervek jog§ll§s§r·l ®s gazd§lkod§s§r·l sz·l· 2008. ®vi CV. Tºrv®ny 

®rtelm®ben 2010-ig az ¥nkorm§nyzatnak fel¿l kell vizsg§lnia a Bucsa-£p Kft. mŤkºd®s®t. 

Amennyiben egy ºnkorm§nyzati tulajdonban §ll· Kft. bev®teleiben 2/3-n§l nagyobb 

ar§nyban szerepelnek a normat²v jellegŤ bev®telek, akkor javasolt annak kºz¿zemm® 

val· alak²t§sa. 

Az ¥nkorm§nyzat elk®pzel®se szerint a Bucsa -£p Kft. vezetŖj®t, Orvos Istv§nt beemelik 

az ¥nkorm§nyzatba, ®s azon feladatok maradn§nak csak a Kft-n®l, melyek ell§t§s§hoz 

nem j§rnak normat²v t§mogat§sok. 

Orvos Istv§n ezzel az ºnkorm§nyzat alkalmazottj§v§ v§lna, melyen bel¿l a tervek szerint 

a polg§rmester ir§ny²t§sa ®s a jegyzŖ ir§ny²t§sa alatt §ll· JegyzŖi Titk§rs§gi R®szlegbe 

ker¿lne, amely elsŖsorban a telep¿l®smenedzsmenttel fog foglalkozni, illetve emellett 

tov§bbra is vezetn® egy minim§lis tiszteletd²j®rt cser®be a Bucsa-£p Kft-t.  

Indokolt megvizsg§lni Orvos Istv§n tervezett feladatkºreit, munkakºreit. A telep¿l®sen 

tervezett beruh§z§sok sz§m§t·l ®s nagys§g§t·l f¿ggŖen indokolt lehet a beruh§z§si 

feladatok hozz§rendel®se. 

A Kft . alkalmaz§s§ban §ll jelenleg k®t kºzfoglalkoztatott, akik  az ¥nkorm§nyzat 

elk®pzel®se szerint §tker¿lhetnek az alkalmaz§sukba. Az egyik kºzfoglalkoztatott a 

MŤszaki Egys®ghez ker¿lne, a m§sik pedig az Igazgat§si R®szleg al§ tartozna, ahol az 

¿gyf®lszolg§lati munk§ban venne r®szt.  

A Bucsa -£p Kft. §tszervez®s®t, feladatkºr®nek ®s strukt¼r§j§nak §tgondol§s§t, a 

sz¿ks®ges l®p®sek megt®tel®t 2010. december®ig be kell fejezni.  
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III.  Döntési mechanizmusok korszerűsítése 

III.1. Általános döntési kompetenciák, eljárások korszerűsítése a 

stratégiai menedzsment erősítése érdekében 

A fentiekben r®szletezett ¼j hivatali strukt¼ra korszerŤbb® teszi az eddigi dºnt®si 

mechanizmusokat.  

¶ Minden kºztisztviselŖ tiszt§n l§thatja a hely®t, ®s betºltºtt szerep®t a hivatal 

®let®ben. 

¶ Az ºnkorm§nyzati ¿gyek ®s azok elŖk®sz²t®se nem sz®ttagoltan tºrt®nik, hanem 

szervezetten, egy r®szlegen kereszt¿l. 

¶ A strat®giai menedzsment h§tt®r-adminisztr§ci·ja hat®konyan biztos²tott. 

¶ A lakoss§ggal tºrt®nŖ kommunik§ci· letisztul, §tl§that·bb§ v§lik. 

¶ ¦gyf®lbar§t, §ttekinthetŖ strukt¼ra alakul ki. 

III.2. A hivatal szervezetének átalakítása az ügyintézési idő csökkentése, 

vagy más, az ügyintézés eredményességét segítő mutató javítása 

érdekében 

T®nyk®nt meg§llap²that· hogy az ¿gyint®z®si idŖ jelenleg is el®g rºvid, ezt tov§bb 

csºkkenteni csak az ¿gyf®lfogad§si rendszer §talak²t§s§val ®s speci§lis, ¿gyint®zŖi 

munk§t seg²tŖ szoftveres t§mogat§ssal lehet. 

III.2.1. Ügyfélfogadás rendszerének átalakítása 

Mind a telep¿l®si ¿gyf®lfogad§s, mind a kºrjegyzŖs®gi ¿gyf®lfogad§s eset®ben indokolt 

bevezetni az ¼n. Ăegyablakos ¿gyf®lfogad§siò rendszert. 

Ćltal§noss§gban elmondhat·, hogy a hivatalba l§togat· ¿gyfelek tºbbs®ge §ltal§nos 

inform§ci·t k®r, illetŖleg amennyiben az ¿gyei int®z®shez speci§lis formanyomtatv§ny 

sz¿ks®ges, azt beszerzi.  

Minden m§s esetben vagy id®z®sre jºn, vagy konkr®t ¿gyben k®r szakmai seg²ts®get. 

Ezek az ¿gyf®l ï ¿gyint®zŖ tal§lkoz§sok azonban elŖre tervezhetŖek, ®s a hivatali 

munkav®gz®sbe elŖre beilleszthetŖek. 

Az ¼j ¿gyf®lfogad§si rendszernek forg· jellegŤnek kell lennie, s mivel az igazgat§si 

tev®kenys®ghez kapcsol·dik tºbbs®g®ben, ez®rt indokolt az igazgat§si r®szlegen 

megszervezni ezt a tev®kenys®get. 
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Am²g az ¿gyf®lszolg§latos ¼n. front-office tev®kenys®get l§t el, addig a tºbbi tisztviselŖ 

back -office munk§ban v®gzi a szakmai tev®kenys®get. Ily m·don a hat§rozathozatal ®s 

¿gyint®z®s folyamat§t nem szak²tja meg az ¿gyf®llel val· kapcsolattart§s folyamata. 

Indokolt az ¿gyfelek ig®nyeihez igazod· ¿gyf®lfogad§si rendet kialak²tani. Ennek 

keret®ben a h®t egy napj§n meghosszabb²tott ¿gyf®lfogad§si idŖt kell beiktatni, hogy 

hivatalos ¿gyeiket munkaidŖn t¼l is int®zhess®k az §llampolg§rok. 

Az ¥nkorm§nyzat javaslata szerint a helyettes²thetŖs®g ®rdek®ben ï ami jelenleg nem 

val·sul meg ï a kirendelts®geken javar®szt front-offic e munka folyjon, m²g a back-office 

munka helysz²ne a kºrjegyzŖs®gen legyen. A javaslat szerint a kirendelts®geken a back-

office ï front -office ar§ny§nak a 30-70% -os ar§nyt kellene el®rnie. 

Komoly probl®m§t jelent a kirendelts®gekkel kapcsolatosan, hogy Ecsegfalv§n egy ember 

v®gzi a szoci§lis-, gy§m- ®s egy®b ¿gyeket, m²g a helyettes²t®s probl®m§ja nem 

megoldott. Ez a probl®ma is annak a javaslatnak az ir§ny§ba mutat, mely szerint el kell 

tolni a back -office tev®kenys®geket Bucsa fel®.  

Az ¥nkorm§nyzat javaslata szerint, a kirendelts®gen §tvett nyomtatv§nyokat 

beszkenneln®k, azokat elektronikusan megk¿lden®k a KºrjegyzŖs®g sz§m§ra, ahol az 

elv®gzett back-office munka ut§n a JegyzŖ azt al§²rn§ elektronikusan, majd azt szint®n 

elektronikus m·don megk¿lden® a kirendelts®g sz§m§ra. A javaslat ®rtelm®ben a 

kirendelts®gen dolgoz· ¿gyint®zŖ kiadm§nyoz§si jogot kapna. A javaslat 

megval·s²t§s§hoz elektronikus al§²r§sok beszerz®se sz¿ks®ges, ami kºnnyen 

megoldhat·. A m·dszer legnagyobb elŖnye, hogy az iratok mindenhol helyben 

maradn§nak, ²gy nem csorbulna a kirendelts®gek ºn§ll·s§ga, ami jelenleg a legfŖbb 

ellen§ll§st okozza. 

Tov§bbi probl®ma a kirendelts®gek munk§j§t illetŖen, hogy a titk§rs§gi ¿gyint®zŖk 

mindk®t telep¿l®sen multifunkci·sak, nem rendelkeznek megfelelŖ k®pzetts®ggel ®s 

amint az m§r eml²t®sre ker¿lt, nem megoldott a helyettes²t®s¿k.  

Szint®n helyettes²t®si probl®m§t jelent, hogy a KºrjegyzŖs®get alkot· 3 telep¿l®s nem 

rendelkezik egy kºzºs kºnyvelŖvel. Ecsegfalva esete az ®lŖ p®lda arra, hogy ²gy 

amennyibe n a kºnyvel®st v®gzŖ szem®ly kiesik, az Ŗ felelŖss®g®be tartoz· ¿gyek 

int®z®se le§ll, mivel nincsen olyan ember, aki hat®konyan helyettes²teni tudn§, ez a 

probl®ma kik¿szºbºlhetŖ lenne, ha a 3 telep¿l®s kºzºsen b²zna meg egy kºnyvelŖirod§t. 

Bucs§hoz hasonl·an Ecsegfalva ®s Kert®szsziget is rendelkezik ºnkorm§nyzati 

alkalmaz§sban §ll· kºzfoglalkoztatottakkal, sz§muk mindk®t telep¿l®sen 1 fŖ. 
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Ezen elk®pzel®s v®grehajt§sa tºrv®nyess®gi szempontb·l tºbb helyen agg§lyos.  Az 

elektronikus ¿gyint®z®s r®szletes szab§lyair·l sz·l· 193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet 

24. Ä-a ®rtelm®ben  

(1) A hagyom§nyos ®s elektronikus ¿gyint®z®s ºsszekapcsol§s§t biztos²t· elj§r§sok: 

a) pap²ralap¼ dokumentumr·l elektronikus m§solat - k¿lºn jogszab§lyban  

 meghat§rozott felt®teleknek megfelelŖ - k®sz²t®se; 

b) elektronikus dokumentumr·l pap²ralap¼ m§solat - 26. Ä szerinti - k®sz²t®se; 

c) elektronikus adathordoz·n nem elektronikus ¼ton beny¼jtott elektronikus  

 dokumentumr·l elektronikus m§solat - 27. Ä szerinti - k®sz²t®se. 

A pap²ralap¼ dokumentumokr·l elektronikus ¼ton tºrt®nŖ m§solat k®sz²t®s®nek 

szab§lyair·l sz·l· 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet ®rtelm®ben a m§solat k®sz²t®s®nek 

tºbb egym§ssal ºsszef¿ggŖ felt®telrendszere van. Az elk®pzel®s ºsszemossa a tiszta 

elektronikus ¿gyint®z®s ®s a hagyom§nyos ¿gyint®z®s ism®rveit. A kiadm§nyoz§si jog 

elv§laszt§sa az elektronikus hiteles²t®stŖl, ®s a t®nyleges ¿gyint®z®si hiteles²t®stŖl 

agg§lyos. Ez a Ăf®l elektronikus ¿gyint®z®s bevezet®seò a jogszab§lyok esetleges 

megker¿l®s®nek t®ny®t vet²ti elŖre, amelyet mindenk®ppen elŖzetesen egyeztetni kell 

az illet®kes §llamigazgat§si hivatal tºrv®nyess®gi fŖoszt§ly§val. Meg kell vizsg§lni a 

helyi rendelettel kiz§rt elektronikus ¿gyint®z®ssel val· kapcsolatot is.  

A javasolt m·dszertan kidolgoz§sa a fentie k alapj§n nem indokolt. 

Felmer¿lt az ¥nkorm§nyzat r®sz®rŖl, hogy az ¿gyf®lfogad§st kºzfoglalkoztatott v®gezze. 

Szervezeten k²v¿li, nem szakalkalmazott ¿gyf®lfogad§si feladatok ell§t§s§ra alkalmas 

ugyan, azonban az §t§ll§si idŖben probl®m§kat okozhat. Pont az ¿gyf®lel®gedetts®g 

nºvel®se ®rdek®ben sz¿ks®ges a kezdeti idŖkben szakalkalmazott, ®s a rot§ci·s rendszer 

bevezet®se. 

III.2.2. Ügyintézői munka szoftveres támogatása 

Az §ltal§nos ¿gyint®z®si hat§ridŖbŖl sok idŖt vesz el az irat ®rkeztet®se, szign§l§sa, 

iktat§sa. A jelenlegi elektronikus iktat·rendszer alkalmaz§s§val ez az idŖ rºvid²thetŖ, 

azonban a szoftver haszn§lat§ban indokolt az azt haszn§l· valamennyi kºztisztviselŖ 

tov§bbk®pz®se. 

 

Egy®b szoftveres seg®dprogramok: 

 

¶ Microsoft Visio 2007  
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A Microsoft V isio 2007  lehetŖv® teszi inform§ci·k, adatok, rendszerek ®s folyamatok 

meg®rt®s®re, dokument§l§s§ra ®s elemz®s®re szolg§l· professzion§lis megjelen®sŤ 

diagramok l®trehoz§s§t. 

A szoftver megkºnny²ti a JegyzŖi Titk§rs§gi R®szlegen dolgoz·k sz§m§ra az ºsszetett 

inform§ci·k megjelen²t®s®t, elemz®s®t ®s kºzl®s®t. A bonyolult, nehezen ®rthetŖ 

szºvegek ®s t§bl§zatok helyett a Visio diagramjai azonnali inform§ci·kºzl®st 

biztos²tanak, az adatkapcsolatokkal rendelkezŖ diagramok pedig megjelen²tik az 

adatokat, kºnnyen friss²thetŖk ®s nagym®rt®kben k®pesek megnºvelni 

termel®kenys®g®t.   

¶ MS Project  2007  

Az MS Project 2007  nagy teljes²tm®nyŤ projektvezet®si szolg§ltat§sokat ny¼jt. 

Gondoskodik a folyamatos t§j®koztat§sr·l ï fel¿gyeli a projektmunk§t, az ¿temterveket 

®s a p®nz¿gyeket ï, tov§bb§ a projektcsapat tagjainak ºsszehangol§s§r·l, valamint a 

szok§sos Microsoft Office rendszer programjaival val· integr§ci·, a hat®kony 

jelent®sk®sz²t®si lehetŖs®gek ®s az ir§ny²tott tervez®s, a var§zsl·k ®s a sablonok r®v®n 

egyre terme l®kenyebb® teszi a munk§t. 

 

¶ FORTEÈ (Folyamat-ORient§lt TElep¿l®sir§ny²t§si rendszer) 

A FORTEÈ rendszerek haszn§lat§val a telep¿l®s polg§rmesteri hivatala eur·pai 

sz²nvonal¼, magas szintŤ szolg§ltat§sokat biztos²t· ¿gyint®z®si mŤkºd®st val·s²that meg . 

A FORTE rendszer ek  haszn§lat§val a kºtelezŖen kialak²tand· elektronikus ¿gyint®z®s 

lehetŖs®g®t teremtheti meg az ¿gyfelek sz§m§ra az ºnkorm§nyzat. 

Egyedi jellemzŖje, hogy nem puszt§n a Ket. §ltal meghat§rozott elektronikus ¿gyind²t§si 

®s egy®b az ¿ggyel kapcsolatos, front office szolg§ltat§sokat ®s elektronikus interakci·k 

v®grehajt§s§t t§mogatja a FORTEÈ rendszer. A FORTEÈ hivatalon bel¿l mŤkºdŖ ï back 

office ï alrendszerei igen hat®kony eszkºzt adnak az ¿gyint®zŖk ®s vezetŖk kez®be a 

hivatali munkav®gz®s t§mogat§s§ra, szervez®s®re, adminisztr§l§s§ra. 

A FORTE rendszerek kºz¿l m§r jelenleg is haszn§lj§k a  

¶ C²mregiszter modult 

¶ Tulajdoni lap modult  

¶ Digit §lis alapt®rk®p modult 

¶ Mag§nsz§ll§shelyek nyilv§ntart· modult 

¶ Iktat· modult, 
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¶ Illetve a szoci§lis rendszer modul jelenleg beszerz®s alatt van 

A FORTE sz§mos olyan modullal rendelkezik m®g, amelyeknek a bevezet®s®t ®rdemes 

megfontolni.  

Kist®rs®gi rendszerek 

A rendszer lehetŖs®g biztos²t kist®rs®gek, telep¿l®s-t§rsul§sok sz§m§ra, hogy az 

adatokat egy¿ttesen kezelj®k ®s haszn§lj§k fel. ĉgy egyben a kist®rs®gi feladatok 

ell§t§s§ra hat®kony megold§st tudunk biztos²tani. 

Sz§mos ¼j funkci·val, ²gy elŖnnyel j§r a kist®rs®gek sz§m§ra a rendszer bevezet®se:  

¶ normat²va ig®nyl®s  

¶ projekt -p§ly§zat-beruh§z§s nyilv§ntart§s  

¶ csoportmunkat§mogat§s  

¶ fajlagosan olcs·bb, mintha telep¿l®senk®nt ker¿lne telep²t®sre a rendszer  

  

Kºrzetkezel®s modul 

A modul seg²ts®g®vel fºldr®szletek csoportjaib·l kºrzeteket hozhatunk l®tre, ®s azokhoz 

k¿lºnbºzŖ tulajdons§gokat rendelhet¿nk. A rendszer ez§ltal k®pess® v§lik arra, hogy a 

fºldr®szletekn®l magasabb hiearchi§ban kezeljen adatokat, ®s vel¿k olyan t®rbeli 

adatokat kezeljen, mint p®ld§ul gyermekorvosi kºrzetek, v§laszt·ker¿letek vagy lak·park 

vonz§skºrzetek. 

  

V§llalkoz§s regiszter 

A modul a telep¿l®sen mŤkºd®si- ®s telepenged®llyel rendelekzŖ v§llalkoz§sok 

nyilv§ntart§s§ra szolg§l, valamint az elŖbb eml²tett enged®lyez®si elj§r§sok 

lefolyt at§s§hoz ny¼jt t§mogat§st. 

  

KºzmŤnyilv§ntart§s 

K®tf®le kºzmŤnyilv§ntart§s l®tezik: ºsszkºzmŤ nyilv§ntart§s ®s a szak§gi 

kºzmŤnyilv§ntart§s. Az ºnkorm§nyzatok csak az ºsszkºzmŤ nyilv§ntart§st szokt§k 

vezetni, a modul c®lja ennek digit§lis megval·s²t§sa. Az ºnkorm§nyzatok szempontj§b·l 

a legfontosabb inform§ci·, hogy adott fºldr®szlethez milyen kºzmŤvek tartoznak (kºzmŤ 

ell§totts§g vagy be§ll§sok). Ezen t¼l nyilv§ntartj§k az egyes kºzmŤvek nyomvonalait, 

illetve az ezekhez tartoz· szerelv®nyeket, mindkettŖhºz opcion§lisan szºveges adatok is 

kapcsol·dhatnak. 
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Ebkataszter  

Az Ebkataszter seg²ts®g®vel nyilv§n lehet tartani a telep¿l®sen tal§lhat· kuty§kat ®s 

gazd§ikat, a kutya nev®t, azonos²t·it, legfontosabb jellemzŖit, valamint a beoltotts§g 

§llapot§t ®s idej®t. 

 

Fakataszter  

A Fakataszter seg²ts®g®vel lehet nyilv§ntartani a telep¿l®s fa§llom§ny§t a f§k 

legfontosabb jellemzŖivel egy¿tt. 

 

 

o artOFFICE  

 

Elektronikus dokumentumkezelŖ szoftver. A hivatal valamennyi iratfajt§j§nak kºzponti 

t§rol§s§t, nyilv§ntart§s§t, kezel®s®t, v®delm®t, publik§l§s§t v®gzi. Iratok ®s inform§ci·k 

csoportos²t§s§nak ®s keres®s®nek sz®les sk§l§j§t k²n§lja az egy®ni ®s csoportmunka 

ig®nyeihez rugalmasan igaz²tva. 

 

 

 Legfontosabb funkci·i: 

-  Az ºsszes elektronikus iratfajta kezel®se 

-  E-mail kezel®s 

-  Archiv§l§s, k®pkezel®s, (artIMAGING) 

-  Teljes kºrŤ iktat§s 

-  Pap²ralap¼ iratt§rkezel®s 

¶ artFLOW  

 
Az int®zm®ny rendszeresen ism®tlŖdŖ napi munkafolyamatainak ir§ny²t§s§t, kontrollj§t, 

v®gzi. Elemi munkaf§zisokra bontva k®pes az egyes folyamatok vez®rl®s®re, az 

int®zm®nyn®l fut· ¿gyek ®s a feladatl®p®sek hat§ridej®nek betartat§s§ra. T§mogatja 

azok nyomon kºvet®s®t, valamint a sz¿ks®ges pontokon tºrt®nŖ 

beavatkoz§st. Automatikusan ºsszekapcsol·dik az artOFFICE dokumentumkezelŖvel, ha 

az ¿gyekhez tartoz· iratokat kell a folyamatba vonni. Az ¿gyek l®p®seiben elŖ²rt feladat 

jelleg®tŖl f¿ggŖen automatikusan ºsszekapcsol·dik ¿gyviteli, v§llalatir§ny²t§si, logisztikai 

szoftverekkel is.   

A folyamat v®grehajt§s§ban ®rintett munkat§rsaknak mindig azt (®s csak azt) a feladatot 

teszi az asztal§ra, amivel az adott pillanatban foglalkozniuk kell, legyen az egy sz§mla 
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ki§ll²t§sa, egy szerzŖd®s j·v§hagy§sa, egy lev®l meg²r§sa, egy iktat§si munkaf§zis 

elv®gz®se, egy rakt§ri cikk kiad§sa, egy ISO anyag kiad§sa, j·v§hagy§sa vagy 

elol vas§sa, stb. Az int®zm®ny vezetŖit a megfelelŖ pillanatban t§j®koztatja az ºsszes 

sz¿ks®ges inform§ci·r·l, dºnt®si ig®nyrŖl. 

 

¶ Procontrol Clienter Web  

  
Modern, i nternet bºng®szŖ seg²ts®g®vel kezelhetŖ idŖpont-foglal§si rendszer, amivel 

idŖpontot lehet foglalni a Clienter rendszer nyilv§ntart§s§ban. LehetŖs®get biztos²t arra, 

hogy ak§r a napon bel¿l el®rhetŖ szabad idŖpontok kºzºtt is v§logathassunk, ®s a 

sz§munkra legmegfelelŖbb idŖpontban keress¿k fel az ¿gyint®z®si helyet. 

 

¶ e-hivatal  

 
Elektronikus csopor tmunka t§mogat· rendszer. A hivatali strukt¼ra ®s a mŤkºd®si 

folyamatok szerint kialak²tott bel®p®si, enged®lyez®si ®s tev®kenys®g programoz§si, 

workflow management lehetŖs®gekkel. Az e -hivatal, e -v§llalat intranet/internet alap¼ 

csoportmunka kezelŖ rendszer,  rugalmas ir§ny²t§si, ¿gyviteli ®s munkaszervez®si 

lehetŖs®gekkel. Az ºnkorm§nyzati, egy®b hivatali ®s a v§llalati szervezeti feladatok 

elektronikus ¼ton tºrt®nŖ kioszt§s§ra, ®s az ¿gymeneti folyamatok kºvet®s®re ad §tfog· 

megold§st. 

 

¶ Test¿leti dºnt®s-elŖk®sztŖ ®s dºnt®s-t§mogat· rendszer 

Egy a belsŖ h§l·zaton kereszt¿l el®rhetŖ dºnt®s-elŖk®sztŖ ®s dºnt®s-t§mogat· rendszer 

seg²ts®get ny¼jt a pap²rmentes test¿leti munk§ra, bele®rtve a teljes elŖk®sz²t®si 

folyamatot is. Bevezet®s eset®n egy platform-f¿ggetlen v®konyklienses alkalmaz§st 

®rdemes beszerezni. Egy ilyen szoftver elŖseg²ti, hogy az elŖterjeszt®sek elk®sz²t®s®n®l 

mindenki a jogosults§g§nak megfelelŖ szinten f®rjen hozz§ a munkaanyagokhoz, azokat 

azonnal a megfelelŖ szervezeti egys®ghez lehet tov§bb²tani, an®lk¿l, hogy b§rmelyik 

anyagot pap²rra kelljen nyomtatni. Egy ilyen jellegŤ rendszer bevezet®s®vel a k®pviselŖk 

r®sz®re is pap²r felhaszn§l§sa n®lk¿l, gyorsan ®s ellenŖrizhetŖen el lehet juttatni az 

elŖterjeszt®seket, illetve b§rmilyen ¿zenetet a Hivatal r®sz®rŖl. 

 

III.2.3. Rendeletalkotási és/vagy egyéb szabályozási folyamatok 

egyszerűsítése, átalakítása 
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A jelenlegi rendeletalkot§si ®s egy®b szab§lyoz§si folyamatok rendszere jelenleg is 

nagyon egyszerŤ, tov§bbi egyszerŤs²t®sekre az eszkºzt§mogat§son kereszt¿l ny²lhat 

lehetŖs®g, mely ter¿let a k®sŖbbi munkaszakasz ¿temekben ker¿l vizsg§lat al§. 

Mivel a JegyzŖi Titk§rs§gi R®szleg fŖ feladata a telep¿l®smenedzsment, a lakoss§ggal 

val· kapcsolattart§s, a lakoss§g ºnkorm§nyzati ®rdekeinek min®l magasabb szintŤ 

kiszolg§l§sa, ez®rt maga a r®szleg, mintegy jelzŖrendszerk®nt fog funkcion§lni az 

esetlegesen sz¿ks®gess® v§l· szab§lyoz· norm§k bevezet®se, m·dos²t§sa, vagy eltºrl®se 

ter®n. Egy ilyen r®szleg kialak²t§s§val a helyi rendeletek elfogad§sa elŖtt azok t§rsadalmi 

vit§ja is kºnnyen lebonyol²that·. 

III.2.4. A hivatal belső szervezeti egységei közötti együttműködés javítása 

A vertik§lis tagol·d§s miatt a kommunik§ci· csak n®h§ny esetben jellemzŖ a hat·s§gi ®s 

ºnkorm§nyzati ¿gyekben. A m§trix strukt¼r§ban mŤkºdtetett projektek ugyanakkor 

megkºvetelik a magas sz²nvonal¼ belsŖ kommunik§ci·t, melynek jelenleg  sem 

eszkºzrendszere, sem m·dszertani alapjai nem adottak . 

A hivatal belsŖ ®s k¿lsŖ kommunik§ci·j§nak az al§bbi alapelvek ment®n kell 

megval·sulnia. 

Mindenről, mindig, mindenkinek, mindent – szakszerűen 

 

• MindenrŖl t§j®koztatni kell az ¿gyfelet, ami a t§rgybeli ¿gyhºz tartozik.  

• Mindig , ami nem felt®tlen¿l a fogad· ·r§k kif¿ggesztett rendj®hez val· 

igazod§sra utal.  

• Mindenkinek , azaz kommunik§ci·s szempontok alapj§n sem v§logathat ·ak meg 

az ¿gyfelek.  

• Mindent , azaz marad®ktalanul, egy®rtelmŤen kell kifejezni a t§rgyhoz tartoz· 

inform§ci·t. 

 

1.  A partners®g erŖs²t®se ®rdek®ben az ºnkorm§nyzatnak  az al§bbi 

(r®sz)ter¿leteken kell minŖs®gi javul§st v®grehajtania a h at®konyabb 

mŤkºd®s ®rdek®ben:  

1.1.  ¥nkorm§nyzati elektronikus h²rlev®l-rendszer fejleszt®se. 

1.2.  Az elektronikus t§j®koztat§s (internet, helyi TV) mellett fontosnak tartja a 

k®pviselŖ-test¿let a hirdetm®nyek ®s helyi kiadv§nyok tartalmas, aktu§lis 

megjelen®s®rŖl val· gondoskod§st a lakoss§g j·l inform§lts§ga ®rdek®ben. 

Forgalmas helyeken (pl.: buszmeg§ll·k, ¿zletek, gy·gyszert§r) Ă¥nkorm§nyzati 
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HirdetŖò t§bla elhelyez®se, melynek naprak®sz §llapotban tart§sa a hivatal 

feladata lesz.  

1.3.  A civil ®s a v§llalkoz·i szf®r§val ¼n. int®zm®nyes²tett Ăkerekasztalò kialak²t§sa, 

mely meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ºssze¿l az ºnkorm§nyzat k®pviselŖivel, ®s 

felvetheti az ºnkorm§nyzati mŤkºd®ssel, a t§mogat§si, vagy ad·ztat§si 

rendszerrel kapcsolatosan az Ŗket ®rintŖ probl®m§kat (SZMSZ-ben rºgz²teni 

sz¿ks®ges ezen megbesz®l®s folyamat§t). A felvetett probl®m§kat, melyekrŖl a 

hivatal jegyzŖkºnyvet k®sz²t, fel¿lvizsg§lat ut§n a test¿let a soron kºvetkezŖ 

¿l®s®n figyelembe veheti a dºnt®shozatalkor. 

1.4.  Megl®vŖ helyi h§l·zat haszn§lat§nak fejleszt®se, az azon l®vŖ anyagok 

rendszerez®se, amelyen kereszt¿l a bizotts§gok, valamint a k®pviselŖtest¿let el® 

ker¿lŖ elŖterjeszt®sek, az ¿l®sekrŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvek, valamint a k®pviselŖ-

test¿let hat§rozatai, illetve rendeletei k¿lºn mapp§ban v§lnak hoz z§f®rhetŖv®. 

1.5.  Strat®giai partners®gi kºr kialak²t§sa ®s a folyamatos kapcsolattart§s 

szab§lyoz§sa. 

1.6.  T§rsadalmi vita int®zm®ny®nek bevezet®se a dºnt®shoz§si mechanizmusba, 

folyamatsza b§lyoz§ssal tºrt®nŖ rºgz²t®se. A t§rsadalmi vit§ra bocs§t§s honlapon 

tºrt®nŖ biztos²t§sa. 

1.7.  A polg§rok bekapcsol§sa az ºnkorm§nyzattal, kºzszolg§ltat·kkal val· 

elektronikus, h§l·zati kommunik§ci·ba (f·rumok, e-demokr§cia eszkºzt§ra, 

betekint®s az ºnkorm§nyzati dokumentumokba, kiskºzºss®gek, civil szervezetek 

kiszolg§l§sa) ï honlapon  kereszt¿l. 

1.8.  Olyan elektronikus ¿gyf®lszolg§lat ki®p²t®se, mely a v§ros honlapj§r·l ®rhetŖ 

el, ahonnan a hivatali ¿gyint®z®ssel kapcsolatos inform§ci·khoz, helyi rendeletek, 

test¿leti hat§rozatok szºveg®hez, f·rumokhoz, h²rlev®lhez jutnak hozz§ az 

¿gyfelek, valamint letºlthetik az ¿gyint®z®shez sz¿ks®ges nyomtatv§nyokat. 

1.9.  A megl®vŖ helyi h§l·zaton az Ăir§ny²tott keres®si rendszerò kialak²t§sa. 

1.10.  Internetes szavaz§s bonyol²t§sa /vitaf·rum ind²t§sa a honlapon kereszt¿l a 

lakoss§g ®s az ®rdekeltek r®sz®re. 

1.11.  El®gedetts®gi k®rdŖ²vek kitºlt®se az interneten kereszt¿l. 

1.12.  Ki kell alak²tani egy olyan rendszert, amelyben az ºnkorm§nyzat projektk®nt 

azonos²tja az ell§tand· feladatokat, neves²ti Ŗket, a benn¿k dolgoz·kat, ®s 

folyamatosan biztos²tja a megismer®s¿ket k¿lsŖ-belsŖ kºrnyezet sz§m§ra. A 

projektek koordin§ci·ja, valamint az egyes projektek ir§ny²t§si rendszer®nek 

kialak²t§sa.  
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1.13.  IdŖ ®s feladatbeoszt§s tr®ninget szerve z a Polg§rmesteri Hivatal irod§inak 

minden dolgoz·ja r®sz®re. 

1.14.  Olyan t§j®koztat§si rendszer kialak²t§sa, amelyben a hivatal §llom§nya 

t§j®koz·dik a telep¿l®s eg®sz®t ®rintŖ fejleszt®sekrŖl, beruh§z§sokr·l, ®s ebben a 

rendszerben az oda -vissza t§j®koztat§snak egyar§nt meg kell val·sulnia. (Az 

¿gyint®zŖ, az ¿gyf®lkapcsolatokb·l tudom§s§ra jutott inform§ci·t ossza meg 

vezetŖj®vel.) 

1.15.  A hat®kony ¿gyf®lszolg§lati munk§t seg²tendŖ, el kell k®sz²teni egy 

¦gyf®lszolg§lati Kart§t a mell®kelt tartalommal. 
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IV. A szervezet-átalakításhoz javasolt  képzések 

Az al§bbi t§bl§zat t®telesen bemutatja a szervezet-§talak²t§shoz sz¿ks®ges k®pz®seket, 

azok megnevez®se, tematik§ja, sz¿ks®ges ·rasz§ma, ®s becs¿lt kºlts®ge alapj§n. 

 K®pz®s neve K®pz®s tematik§ja K®pz®shez 

sz¿ks®ges 

·rasz§m 

K®pz®s becs¿lt 

kºlts®ge 

1.   P§ly§zat²r§s ®s 
projektmenedzsment a 
kºzigazgat§sban 

Region§lis politik§val 

kapcsolatos ismeretek  

A hazai fejleszt®si tervekkel 

kapcsolatos ismeretek  

A p§ly§z§s folyamat§nak 

megismer®se ®s meg®rt®se  

A projekt ciklus menedzsment 

szab§lyainak meg®rt®se ®s 

alkalmaz§sa  

P§ly§zat²r§si ®s lebonyol²t§si 

ismeretek ®s azok gyakorlati 

alkalm az§s§nak k®pess®ge 

50 ·ra 100.000 ï 120.000 Ft 

5 fŖs csoportnak 

2.   Iratt§ri szoftver 

megismer®se 

Az ¼j iratt§ri szoftver 

gyakorlati alkalmaz§si 

lehetŖs®gei 

20 ·ra 50.000 ï 200.000 Ft  

3.   Kºzigazgat§si 

kommunik§ci· 

akkredit§lt szakmai 

tov§bbk®pz®s 

Olyan kommun ik§ci·s 

tan§csad·k k®pz®se, akik a 

kºzigazgat§si hivatalnokok 

munk§j§t seg²tve, a 

t§rsadalmi befogad§ssal 

kapcsolatos ter¿leteken 

hozz§j§rulnak a kºzigazgat§s 

®s a polg§rok kºzºtti 

hat®kony ®s eredm®nyes 

kommunik§ci·s folyamatok 

jav²t§s§hoz. 

Kºzigazgat§si kommunik§ci·: 

funkci·k, alapelvek, 

m·dozatok, m·dszerek  

Tºmegkommunik§ci·, 

¼js§g²r§s, sajt·kapcsolatok 

Kr²ziskommunik§ci·  

A kºzigazgat§si kommunik§ci· 

tervez®se ®s gyakorlati 

megval·s²t§sa   

Kutat§s a kºzigazgat§si 

kommunik§ci· ter®n  

80 ·ra 150.000 ï 250.000 Ft 

10 fŖs csoportnak 
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A meggyŖz®s ®s befoly§sol§s 

technik§ja 

Strat®giai kºzigazgat§si 

kommunik§ci· -   

T§rsadalmi befogad§s I. 

T§rsadalmi befogad§s II. 

Tan§csad·i ®s szem®lykºzi 

kommunik§ci·s kompetenci§k

  

4.   Eur·pai 

telep¿l®smenedzsment 

C®lja az Eur·pai Uni·ban 

bevett j· gyakorlatok 

elterjeszt®se, a telep¿l®s-

vezet®si feladatok ¼j alapokra 

helyez®se. 

50 ·ra 250.000 ï 350.000 Ft  

5 fŖs csoportnak 

5.   ¦gyf®lszolg§lati 

szeml®leti k®pz®s 

C®lja, hogy az ¿gyfelekkel 

kºzvetlen kapcsolatba ker¿lŖ 

munkat§rsak ¿gyf®l-

orient§ltabban, az ¿gyf®l 

hely®be k®pzelve magukat  

szolg§lj§k ki Ŗket. 

10 ·ra 150.000 ï 250.000 Ft  

10 fŖs csoportnak 

6.   Teljes²tm®ny-®rt®kel®s 

m·dszertana 

A vezetŖk ¼j t²pus¼ 

teljes²tm®ny®rt®kel®si 

m·dszertan§nak elsaj§t²t§sa 

15 ï 20 ·ra  150.000 ï 200.0 00 Ft  

5 fŖs csoportnak 

V. Felkészülés az elektronikus ügyintézésre 

A bevezetendŖ ¼j hivatali strukt¼ra alkalmass§ teszi a telep¿l®st az elektronikus 

¿gyint®z®s egyre kiterjedtebb bevezet®s®re.  

 

¶ A dolgoz·k megszokj§k az elektronikus ¿gyint®z®shez kapcsol·d· back -office 

tev®kenys®get. 

¶ A titk§rs§gi fŖelŖad· ®s a rendszergazda egy r®szlegen bel¿li elhelyezked®se seg²ti 

az elektronikus ¿gyint®z®shez kapcsol·d· adminisztr§ci·t, a sz¿ks®ges feladatok 

ell§t§s§t. 

¶ Az ¿gyfelek is hozz§szoknak az egyablakos ¿gyint®z®sen kereszt¿l az elektronikus 

¿gyint®z®shez kapcsol·d· ¿gyf®lfogad§si rendszerhez. 

 

Az elektronikus ¿gyint®z®s bevezet®s®vel a telep¿l®s eleget tesz a Ket.  1. Ä (1) 

bekezd®s®nek (egyszerŤ elj§r§sok), 4. Ä (1) bekezd®s®nek (tisztess®ges, gyors 

¿gyint®z®s), 5. Ä (2) ®s (3) bekezd®s®nek (t§j®koztat§si kºtelezetts®g teljes²t®se az 

elj§r§s sor§n), 8. Ä (1) bekezd®s®nek, ®s 160. Ä (1) bekezd®s®nek (elektronikus 
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¿gyint®z®s kºvetelm®nye), korszerŤs²ti a kºzigazgat§si munk§t, csºkkenti az ¿gyint®z®si 

hat§ridŖket, valamint csºkkenti az ¿gyint®zŖk egy ¿gyre tºrt®nŖ idŖr§ford²t§s§t. 

VI. Szervezeti átalakításból következő teendők 

Az ¼j szervezeti fel®p²t®s kialak²t§s§val egyidejŤleg m·dos²tani sz¿ks®ges a hivatal 

¿gyrendj®t, ®s be kell ®p²teni a telep¿l®s SZMSZ-®be is. Ćt kel tekinteni a hivatal 

megl®vŖ szab§lyzatait, kiadm§nyoz§si rendj®t, ®s azokat az ¼j szervezeti strukt¼r§nak 

megfelelŖen §t kell dolgozni. 

Az eg®sz jelenlegi hivatali strukt¼r§n v®gigh¼z·dik egy a JegyzŖ §ltal haszn§lt fogalom: 

m§trix-rendszerŤ hivatali fel®p²t®s.  

A hivatal ®s a kºrjegyzŖs®g feladatell§t§s§t megvizsg§lva ºsszess®g®ben elmondhat·, 

hogy valamennyi mŤkºd®sbeli ®s kommunik§ci·s diszfunkci· ebbŖl a fogalomkºrbŖl ered. 

Szakmai ®rtekez®sek, §ll§sfoglal§sok nem ismerik el a m§trix strukt¼ra teljes 

alkalmaz§s§nak lehetŖs®g®t egy polg§rmesteri hivatalon bel¿l. 

T®nyk®nt leszºgezhetŖ, hogy sz¿ks®g van egy rugalmasan szervezhetŖ ¿gyoszt§lyra, 

ennek kialak²t§sa a JegyzŖi Titk§rs§gi R®szleggel meg is tºrt®nik .  

Az eg®sz hivatalra val· alkalmaz§sa l§tva az interj¼k sor§n szerzett tapasztalatokat 

agg§lyos. 

Azt, hogy ki -mit csin§l j·l-rosszul, az az ¿gyf®lel®gedetts®gbŖl j·l m®rhetŖ. Az 

¿gyf®lel®gedetts®g m®rŖsz§m§nak tekints¿k a meghozott dºnt®sekkel kapcsolatos 

jogorvoslatok sz§m§t. Ennek alacsony volta, valamint az ¿gyint®z®si idŖ rºvids®ge arra 

enged kºvetkeztetni, hogy az ¿gyint®zŖk magas szakmai sz²nvonalon v®gzik munk§jukat. 

Az itt dolgoz·k munkatapasztalata alapj§n is erre a kºvetkeztet®sre juthatunk. 

Az ĆROP-EKOP t§rsadalmi fenntarthat·s§g§ra vonatkoz· tanulm§ny ®rtelm®ben a 

kºzigazgat§sban a megfelelŖ kapacit§st ®s szak®rtelmet kell biztos²tani. Ez egybev§g 

azzal az elm®leti ¼ton m§r tºbbszºr megfogalmazott ig®nnyel, hogy a megsokasodott 

szakmai ®s jogi szab§lyoz·k kºr®ben csak egy szakspecialista ¿gyint®zŖ tud magas 

szinten eligazodni.  

A korm§nyzati c®lok kºz® tartozik az e-kºzigazgat§s bevezet®se, ahol szint®n elsŖdleges 

c®l, hogy az ¿gyekkel szakosodott ¿gyint®zŖk foglalkozzanak. 

A JegyzŖ azon k²v§nalma, hogy m§trix strukt¼ra val·suljon meg, fentiek alapj§n 

k®rd®seket vet fel. 
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V®lem®ny¿nk szerint j·l szervezett iktat§ssal, munkakºrfeloszt§ssal (ezek a javaslat 

szerint bemutat§sra ker¿ltek) ®s akt²v jegyzŖi munk§val nem sz¿ks®ges ¼n. m§trix 

strukt¼ra fenntart§sa. 

Amennyiben a JegyzŖ m®gis ragaszkodik a m§trix strukt¼ra fenntart§s§hoz, akkor azt 

nem a jelenlegi form§ban kell fenntartani. Az interj¼kb·l l§tszik, hogy a munkaszervez®s 

jelenleg teljesen ad hoc, esetleges. Gyakorlatilag a jegyzŖi hat§skºrºket b§rmely 

¿gyint®zŖ ell§thatja. 

A hivatal jelenlegi mŤkºd®sbeli probl®m§i a JegyzŖ §ltal m§trix strukt¼r§nak nevezett 

szervezeti fel®p²t®sben keresendŖek. Az elk®sz¿lt szervezetfejleszt®si anyag pont ezt 

szolg§lja, egy ¼j, j·l funkcion§l· rendszer bevezet®s®t, azonban ennek m®g 

alappill®r®nek kell lennie a kºrjegyzŖs®g ¿gyf®lfogad§s§nak §tszervez®se. 

A jelenlegi strukt¼ra nem r·hat· fel senkinek, nem kell j·, ®s rossz dºnt®sek ut§n 

kutatni, a meg§llap²t§sok pont egy jobb, ¼j m·dszertan alapkºv®nek let®tel®t seg²tik. 

 

VII. A Szervezeti átalakításból következő új teljesítmény-

értékelési módszertan alkalmazása 

A szervezeti §talak²t§s kºvetkezt®ben a szervezeti kommunik§ci· hat®konyabb lesz, ®s 

az eg®sz szervezet hat®konys§g§nak m®rt®ke nºvekszik. Đj c®lok tŤzhetŖk ki a 

munkav§llal·k el®, ®s azok ®rt®kel®se is meg fog tºrt®nni. 

Sz¿ks®ges azonban egy teljesen ¼j teljes²tm®ny®rt®kel®si m·dszertan bevezet®se. 

A fejleszt®s tartalmilag h§rom ºn§ll·, de m®gis ºsszef¿ggŖ - a szeml®letv§lt§st 

megalapoz· - alprojektben tºrt®nhet. 

1.  VezetŖi felk®sz¿l®s a teljes²tm®ny®rt®kel®s alkalmaz§s§ra 

Az ismertete ndŖ teljes²tm®ny®rt®kel®si m·dszertan alkalmaz§sa csak akkor lehet 

igaz§n hat®kony, ha a szervezet vezetŖi tudj§k a szervezet rºvid, kºz®p, ®s 

hossz¼ t§v¼ c®ljait, azok el®r®s®ben ®s v®grehajt§s§ban elkºtelezettek, illetve 

munkat§rsaikat megfelelŖen tudj§k motiv§lni ezen c®lok el®r®s®nek seg²t®s®ben. 

2.  KompetenciafejlesztŖ tr®ningek  

A teljes²tm®ny®rt®kel®s felt§rja a fejlesztendŖ kompetenci§kat, ezek fejleszt®s®t 

szolg§lja a fentebb ismertetett ®s sz¿ks®gess® v§l· k®pz®sek rendszere. 



   

 

Bucsai_körjegyzőség_szervezet-átalakítás_0_63 37/49 

 

3.  E- ta nul§s a kºzigazgat§sban 

A teljes²tm®ny®rt®kel®snek k¿lºn hangs¼lyt kell fektetnie a digit§lis ²r§stud§s 

®ppen aktu§lis ®s el®rendŖ szintj®re is. A szervezet munkav§llal·inak 

magabiztosan kell kezelni¿k a munk§jukat seg²tŖ seg®dszoftvereket, nyitottnak 

kell  lenni¿k az IT ny¼jtotta lehetŖs®gekre. 

 

Egy teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer kidolgoz§sa idŖig®nyes, apr·l®kos munka, de 

megh§l§lja a f§radts§got, mert gyorsan, viszonylag kºnnyen lehet majd ezt az eszkºzt 

haszn§lni. Alkalmazni lehet kvalitat²v technik§kat (pl. egy®ni interj¼), kvantitat²v 

technik§kat (pl. oszt§lyoz·, ®rt®kelŖ sk§l§k). Az eszkºz kidolgoz§sa az®rt l®nyeges elem, 

mert az adatok feldolgoz§s§ban ny¼jt seg²ts®get ®s a vezetŖk v®gzik az ®rt®kel®seket. 

A 360 fokos teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer eset®ben teljes k®pet kapunk az ®rt®kelt 

szem®lyrŖl, ²gy nem csak a munk§ltat· szemszºg®bŖl kialakult ®rt®krendszer ker¿l 

elŖt®rbe. A 360 fokos ®rt®kel®s sor§n mind az ®rt®kelt munkav§llal·, mind pedig az 

®rt®kelŖ munkaad· elŖzetesen felk®sz¿l, mindk®t r®szrŖl nagyobb teljes²tm®nyt kºvetel, 

s mindk®t f®l eset®ben javul a kommunik§ci·.  

Nem arr·l sz·l teh§t, hogy a munkaad· ®rt®kel, ®s a munkav§llal· pedig, mint §ldozat 

hallgatja v®gig az elemz®st, ®s vagy egyet®rt azzal vagy sem. Az ®rt®kel®s sor§n 

vil§gosan kider¿l, hogy az ®rt®kelt szem®ly val·j§ban tiszt§ban van-e a szervezet 

c®ljaival, a szervezetben betºltºtt (betºltendŖ) szerep®vel, azzal tud-e azonosulni, 

elfogadja -e azt. V§laszt kapunk azokra a k®rd®sekre is, amelyek eddig rejtve maradtak, 

mint p®ld§ul az egy®n c®ljai, tov§bbtanul§si sz§nd®ka, mi az, ami szem®ly szerint Ŗt 

motiv§lja, mik azok a t®nyezŖk, melyek akad§lyozz§k a hivatalon  bel¿li fejlŖd®s®t, ®s 

nem utols· sorban vil§goss§ v§lik, hogy az ®rt®kelt szem®ly milyennek l§tja feletteseit, 

koll®g§it.  

Az ®rt®kelŖ besz®lget®s sor§n az ®rt®kelt szem®ly ºnmag§t ®rt®keli az elm¼lt, elŖre 

meghat§rozott idŖszakban, lehetŖs®get kap saj§t v®lem®ny®nek kifejt®s®re arr·l, milyen 

feladatot tartott kih²v§snak, melyet tartott rutinnak, melyet ®rzett eredm®nyesnek ®s 

melyet kudarcnak. Hagyjuk, hogy az ®rintett szabadon jellemezhesse ºnmag§t, 

erŖss®geit, gyenges®geit, §m ha ¼gy ad·dik, k®rd®seinkkel seg²ts¿k. A besz®lget®s sor§n 

v§laszt kapunk arra, mi az, ami konkr®tan Ŗt motiv§lja, hiszen ez is, mint minden m§s, 

egy®ntŖl f¿gg. A vezetŖk sz§m§ra is pozit²v visszaigazol§st jelent, ha a munkav§llal· j·l 

®rzi mag§t a szervezetn®l ®s eredm®nyesen v®gzi a r§b²zott feladatot. 

Sz§m²tani kell azonban arra az esetre is, amikor olyan ®rt®kel®s sz¿letik, hogy valamin 

draszti kusan v§ltoztatni kell. Hamar kider¿l, ha valaki nem ®rzi j·l mag§t a posztj§n, ®s 
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¼gy ®rzi, m§s feladatkºrben lenne eredm®nyesebb, kreat²vabb, motiv§ltabb. Fontoljuk 

meg a v§ltoztat§s, m·dos²t§s lehetŖs®g®t, lehets®ges, hogy mindenki el®gedett lesz a 

kºvetkezŖ ®rt®kel®s sor§n. 

Az egy®n ºn®rt®kel®s®t kºvetŖen pontr·l pontra haladjunk v®gig az elhangzottakon, ®s 

az ®rt®kelŖ szemszºg®bŖl is vizsg§l·djunk. Fontos, hogy ne csak dics®retet vagy ne csak 

kritik§t kapjon az ®rintett, a k®nyes egyens¼lyra mindig fek tess¿nk nagy hangs¼lyt. Az 

®rt®kel®s sor§n kiz§r·lag az ®rintett jellemvon§saival foglalkozzunk, ®s csak ºnmag§hoz 

viszony²tottan §ll²tsunk j·t, vagy rosszat, soha se hasonl²tsuk m§sokhoz. £rdemes 

elidŖzni azokn§l a pontokn§l is, ahol egyet®rt®s van, §m igaz§n az elt®r®sek vonj§k 

magukra  a figyelmet . 

Mindk®t f®l eset®ben igaz az, hogy a legjobb, ha minden §ll²t§st egy-egy p®ld§val 

emel¿nk ki, konkretiz§lunk, ²gy a k®sŖbbiekben is a t®nyekre t§maszkodhatunk. A 

m·dszer tal§n legnagyobb elŖnye az, hogy egy §tfog· ®s objekt²v k®pet ad a vizsg§lt 

szem®lyrŖl. 

Tov§bbi elŖnye m®g az, hogy 

¶ tºbb forr§sb·l sz§rmaz· inform§ci·kat lehet ºsszegezni, 

¶ erŖs²ti a csapatszellemet, 

¶ egyszerre ismerhetj¿k meg a szem®lyes ®s szervezeti szintŤ teljes²tm®nyfejleszt®s 

ir§nyvonalait, 

¶ karrierc®lok kibontakozhatnak, 

¶ diszkrimin§ci· elker¿lhetŖ, 

¶ amennyiben k¿lsŖ ¿gyfeleket, partnereket is bevonunk a vizsg§latba, javul§s 

v§rhat· az ¿gyf®lszolg§lat munk§j§ban, 

¶ megfogalmaz·dnak a tov§bbk®pz®sekre, tr®ningen val· r®szv®telre val· ig®nyek. 

Szervezeti szinten m®g az al§bbi elŖnyºket is ®rdemes kiemelni: 

¶ Legmagasabb szintŤ objektivit§st ®s gyakorlatban val· alkalmaz§st tesz lehetŖv®; 

¶ Teljes ®s minden r®szletre kiterjedŖ, §tfog· k®pet ad a szervezeten bel¿li 

teljes²tm®nyekrŖl, szervezeti kult¼r§r·l;  
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¶ Az ®rt®kel®s sor§n felt§rt inform§ci·k sokf®lek®ppen hasznos²that·k, mint p®ld§ul 

a teljes²tm®ny®rt®kel®s alap¼ fizet®sek meg§llap²t§s§n§l, vagy a tervezett 

v§llalaton bel¿li tervek megval·s²t§s§n§l, vagy ®ppen az egy®ni 

karriertervez®sn®l; 

¶ Ak§r SWOT-anal²zis is v®gezhetŖ a kapott inform§ci·k ismeret®ben, kºnnyen 

felismerhetŖv® v§lnak az erŖss®gek, gyenges®gek, lehetŖs®gek ®s vesz®lyek; 

¶ ElŖseg²ti a hivatalon  bel¿li kommunik§ci· magasabb szintre emel®s®t. Az ®rt®kelŖ 

besz®lget®s v®ge fel® sz§njunk idŖt a kºvetkezŖ idŖszak (®v, negyed®v, h·nap) 

terveinek ºssze§ll²t§s§ra, c®lok kitŤz®s®re, ®s a c®lok el®r®s®re dolgozzunk ki 

v§zlatos, a hivatal arculat§val megegyezŖ projektterveket. 

A c®lok megval·s²t§s§ra szabjuk meg a hat§ridŖt, soroljuk fel a felhaszn§lhat· eszkºz-

keretet. Term®szetesen, a c®lok v§ltozhatnak, m·dosulhatnak idŖkºzben, ez sok k¿lsŖ 

t®nyezŖ f¿ggv®nye. 

Az ®rt®kel®st k®sz²tŖ k®sz²tsen feljegyz®seket a besz®lget®s sor§n, ez lehet ak§r egy 

minden formai kºtºtts®gtŖl mentes jegyzetlap, de lehet elŖre elk®sz²tett formalap is, az 

elŖre megtervezett k®rd®sekkel ®s megjegyz®sek besz¼r§s§ra alkalmas mezŖkkel. 

Igyekezz¿nk minden pontra kit®rni, ne maradjanak megv§laszolatlan k®rd®sek egyik f®l 

r®sz®rŖl sem, mert ez a k®sŖbbiekben gondot okozhat. Jobb mindent tiszt§zni, ®s erre 

nincs enn®l megfelelŖbb alkalom. 

Igen nagy elŖnye a 360 fokos ®rt®kel®si m·dszernek az, hogy m²g az egyoldal¼ 

®rt®kel®sn®l az ®rt®kelt szem®lyek csak mint passz²v hallgat·k vesznek r®szt az 

elemz®sben, addig enn®l a megold§sn§l az ®rt®kelt akt²van vesz r®szt ®s a tov§bbiakban 

is akt²van k²v§n majd r®szt venni a hivatal  fejlŖd®s®ben. 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s sor§n alkalmazand· ¼j c®lok: 

¶ digit§lis ²r§stud§s szintj®nek fokoz§sa 

¶ ¿gyf®llel val· kapcsolattart§s minŖs®g®nek javul§sa 

¶ hat®kony kommunik§ci·s magatart§sok 

¶ innovat²v, hasznos szervezetfejleszt®si elk®pzel®sek 

¶ projektszeml®let elterjed®se, alkalmaz§sa a munka sor§n 

¶ a lakoss§ggal tºrt®nŖ kapcsolattart§s minŖs®g®nek jav²t§sa 
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VIII. Mellékletek 

1.  sz. mell®klet ï Szervezeti §bra 

2.  sz. mell®klet ï Kºzz®t®teli Szab§lyzat 

3.  sz. mell®klet ï ¦gyf®lszolg§lati Karta 
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VIII.1 Bucsa Körjegyzőség Hivatalának szervezeti felépítése 

 

 

 

 

Képviselő-testület Polgármester 

Jegyző 

Igazgatási Részleg 

 

 

Jegyzői Titkársági Részleg 

4 fő 

 

Közgazdasági Részleg 

3 + 1 fő 

Népjóléti egység 

3 fő 

Műszaki egység 

2 fő 
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VIII.2 Javaslat a közérdekű adatok közzétételi szabályzatára 

K¥ZZ£T£TELI SZABĆLYZAT  

A kºz®rdekŤ adatok kºzz®t®tel®nek teljes²t®s®re vonatkoz· r®szletes 

szab§lyokr·l 

 

  

 

Az elektronikus inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2005. ®vi XC. tºrv®ny (a tov§bbiakban: 

Eitv.) 4. Ä (2) bekezd®se ®s a v®grehajt§s§ra kiadott 305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet 

3.Ä (2) bekezd®se alapj§n Bucsa Kºzs®g ¥nkorm§nyzata Polg§rmesteri Hivatal§ban (a 

tov§bbiakban: Hivatal) a kºz®rdekŤ adatok kºzz®t®tel®nek teljes²t®s®re vonatkoz· 

r®szletes szab§lyokat az al§bbiakban hat§rozom meg: 

 

 

1. A szab§lyzat c®lja  

 

A Szab§lyzat c®lja a saj§t honlapon ®s a helyben szok§sos m·don val· kºzz®t®tel 

szervez®si ®s ¿gyviteli felt®teleinek meghat§roz§sa. 

 

 

2. Alapfogalmak  

 

E Szab§lyzat alkalmaz§sa sor§n: 

 

1. kºzz®tevŖ: az az adatfelelŖs, aki az Eitv. 3.Ä-§nak (1) bekezd®se vagy a saj§t dºnt®se 

alapj§n a kºz®rdekŤ adatokat k¿lºn adatkºzlŖ kºzremŤkºd®se n®lk¿l teszi kºzz®; 

 

2. helyesb²t®s: a pontatlan vagy t®ves kºz®rdekŤ adatok helyettes²t®se (jav²t§sa). 

 

3. adatfelelŖs: az a kºzfeladatot ell§t· szerv, amely a kºtelezŖen kºzz®teendŖ kºz®rdekŤ 

adatot elŖ§ll²totta, illetve amelynek a mŤkºd®se sor§n ez az adat keletkezett; 

 

4. adatkºzlŖ: az a kºzfeladatot ell§t· szerv, amely ï ha az adatfelelŖs nem maga teszi 

kºzz® az adatot ï az adatfelelŖs §ltal hozz§ eljuttatott adatait honlapon, vagy a helyben 

szok§sos m·don kºzz®teszi; 
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5. kºzz®t®tel: az Eitv.-ben meghat§rozott adatoknak internetes honlapon, digit§lis 

form§ban, vagy a helyben szok§sos m·don b§rki sz§m§ra, szem®lyazonos²t§s n®lk¿l, 

korl§toz§st·l mentesen, d²jmentesen tºrt®nŖ hozz§f®rhetŖv® t®tele. 

 

A kºz®rdekŤ adatokra vonatkoz· rendelkez®seket a kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatokra is 

megfelelŖen alkalmazni kell. 

 

 

3. A kºzz®t®tel szervez®si ®s ¿gyviteli felt®telei 

 

 

3.1.  A kºzfeladatot ell§t· szervek tev®kenys®g¿khºz kapcsol·d·an az Eitv. mell®klet®ben 

meghat§rozott adatokat (§ltal§nos kºzz®t®teli lista) kºzz®teszik.  

 

3.2. Jogszab§ly egyes §gazatokra, a kºzfeladatot ell§t· szervt²pusra vonatkoz·an 

meghat§rozhat egy®b kºzz®teendŖ adatokat (k¿lºnºs kºzz®t®teli lista).  

 

3.3. A kºzfeladatot ell§t· szerv vezetŖje ï az adatv®delmi biztos v®lem®ny®nek 

kik®r®s®vel -, valamint jogszab§ly a kºzfeladatot ell§t· szervre, azok ir§ny²t§sa, 

fel¿gyelete al§ tartoz· szervekre vagy azok egy r®sz®re kiterjedŖ hat§llyal tov§bbi 

kºtelezŖen kºzz®teendŖ adatkºr hat§rozhat meg (egyedi kºzz®t®teli lista). 

 

3.4. A kºzz®t®telre kºtelezett adatfelelŖs szerv vezetŖje gondoskodik a kºzz®t®teli 

list§kon szereplŖ adatok pontos, naprak®sz ®s folyamatos kºzz®t®tel®rŖl. 

 

3.5. Az adatfelelŖs gondoskodik a kºzz®t®telre ker¿lŖ kºz®rdekŤ adatok pontoss§g§r·l, 

szakszerŤs®g®rŖl ®s idŖszerŤs®g®rŖl. 

 

3.6. Az adatok kºzz®t®tel®®rt, folyamatos hozz§f®rhetŖs®g®®rt, hiteless®g®®rt ®s az 

adatok friss²t®s®®rt az adatkºzlŖ felel. 

 

3.7. A saj§t honlapon kºzz®tevŖ, illetve az adatkºzlŖ: 

¶ A k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott keretek kºzºtt kialak²tja a honlap 

adatstrukt¼r§j§t, tartalm§t ®s form§j§t. 
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¶ Folyamatosan gondoskodik arr·l, hogy a honlapon valamennyi, az §ltal§nos, 

k¿lºnºs ®s egyedi kºzz®t®teli list§k szerint kºtelezŖen kºzz®teendŖ kºz®rdekŤ 

adat el®rhetŖ legyen. 

¶ Biztos²tja a kºzz®tett kºz®rdekŤ adatok hiteless®g®t. 

 

3.8. A kºzz®t®tellel, helyesb²t®ssel, friss²t®ssel ®s elt§vol²t§ssal kapcsolatos feladatok 

ell§t§s§nak r®szletes rendje: 

 

a)  A saj§t honlapon, illetve a helyben szok§sos m·don kºzz®tevŖnek az adat 

kºzz®t®tel®vel, helyesb²t®s®vel, friss²t®s®vel vagy elt§vol²t§s§val kapcsolatban 

napl·znia kell az esem®ny bekºvetkezt®nek d§tum§t ®s idŖpontj§t, valamint az 

esem®ny kiv§lt§s§ban kºzremŤkºdŖ felhaszn§l· nev®t. 

 

b)  A napl·zott adat§llom§nyt v®deni kell a megsemmis²t®stŖl, az illet®ktelen szem®ly 

§ltali m·dos²t§st·l, az egyes bejegyz®sek tºrl®s®tŖl vagy a bejegyz®sek sorrendj®nek 

megv§ltoztat§s§t·l, illetve biztos²tani kell, hogy a napl· tartalm§hoz csak arra 

feljogos²tott szem®lyek f®rhessenek hozz§. A napl·r·l rendszeresen biztons§gi 

m§solatot kell k®sz²teni. 

 

c)  A kºzz®teendŖ kºz®rdekŤ adatokat az adatfelelŖs elektronikus ¼ton vagy elektronikus 

adathordoz·n juttatja el az adatkºzlŖhºz. 

 

d)  Az adatkºzlŖ az adatfelelŖstŖl kapott adatokat az adatfelelŖs ®s a kºzz®t®tel idej®nek 

megjelºl®s®vel kºzz®teszi. Az adatfelelŖs kºteles az eljuttatott ®s a kºzz®tett adatok 

egyezŖs®g®t ellenŖrizni. 

 

e)  Az adatfelelŖs a kºzz®tett adatok pontoss§g§t, idŖszerŤs®g®t ®s ®rtelmezhetŖs®g®t 

folyamatosan figyelemmel k²s®ri. 

 

f)  Az adatkºzlŖ kºteles a kºzz®t®telre §tadott kºz®rdekŤ adatokat a g) pontban foglalt 

szempontok szerint megvizsg§lni. A kºzz®t®tel v®gett §tadott kºz®rdekŤ adatok g) 

pontban foglaltakon k²v¿li okb·l sz¿ks®gess® v§l· helyesb²t®se eset®n az adatkºzlŖ 

errŖl ®rtes²theti az adatfelelŖst, de az §tadott kºz®rdekŤ adatokat ilyen szempontok 

szerint nem kºteles vizsg§lni. 

 

g)  Az adatkºzlŖ az adatfelelŖs egyidejŤ ®rtes²t®s®vel visszautas²thatja az §tvett 

kºz®rdekŤ adatok kºzz®t®tel®t, ha azok a kºzz®t®telre formai okokb·l nem 
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alkalmasak (az elŖ²rt, a kºzz®t®teli szab§lyzatban meghat§rozott vagy meg§llapodott 

form§tum szerinti kºvetelm®nyeknek nem felelnek meg). 

 

h)  A kºzz®tett kºz®rdekŤ adatok pontatlann§, t®vess® vagy idŖszerŤtlenn® v§l§sa 

eset®n, illetve ilyen kºz®rdekŤ adatok felt§r§sa eset®n az adatfelelŖs §ll²tja elŖ a 

helyesb²tett vagy friss²tett kºz®rdekŤ adatokat tartalmaz·, k¿lºn jogszab§lyban 

meghat§rozott kºzz®t®teli egys®geket, ®s azokat kºzz®t®tel v®gett §tadja az 

adatkºzlŖnek. 

 

i)  Amennyiben a kºzz®t®teli lista az adat elŖzŖ §llapot§nak arch²vumban tart§s§t ²rja 

elŖ, az adat friss²t®se eset®n annak el®rhetŖv® t®tele a megŖrz®si idŖ eltelt®ig nem 

sz¿ntethetŖ meg, ®s az adat mellett fel kell t¿ntetni az adatv§ltoz§s (friss²t®s) t®ny®t 

®s idej®t, az ¼j §llapot fellelhetŖs®g®t, valamint feltŤnŖ m·don azt, hogy az 

arch²vumban el®rhetŖ adat nem idŖszerŤ. T®ves vagy pontatlan adatok helyesb²t®se 

eset®n a t®ves vagy pontatlan adat nem tehetŖ el®rhetŖv® sem a honlapon, sem az 

egys®ges kºzadatkeresŖ rendszer sz§m§ra. 

 

j)  A friss²tett adat ¼j §llapota mellett fel kell t¿ntetni a friss²t®s t®ny®t ®s idej®t, illetve 

az adat elŖzŖ §llapot§nak arch²v §llom§nyban val· el®rhetŖs®g®t. 

 

k)  Ha a kºzz®tett adatot kell elt§vol²tani, az adatfelelŖs §ltal megjelºlt idŖpontban, 

ennek hi§ny§ban halad®ktalanul kell int®zkedni az adat elt§vol²t§s§r·l.  

 

l)  A kºzz®t®teli egys®gekben fel kell t¿ntetni: 

¶ a legut·bbi m·dos²t§s idej®t, 

¶ ha a kºzz®t®teli egys®g kor§bbi §llapota arch²v §llom§nyba ker¿lt, az annak 

el®r®s®t biztos²t· hivatkoz§st, 

¶ arch²v §llom§nyba helyezett kºzz®t®teli egys®g eset®n a k¿lºn jogszab§lyban 

foglaltakat.  

 

3.9. A 3.8. feladatok ell§t§s§ra kijelºlt munkakºrºk a munkakºrºk kºzºtti 

egy¿ttmŤkºd®s rendje: 

 

a.)  adatfelelŖs: 

- kºrjegyzŖ 

- egyes szervezeti egys®gek vezetŖje 

- adatv®delmi felelŖs 
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b.)  adatkºzlŖ: 

- rendszergazda  

 

c.)  Az adatfelelŖs elŖ§ll²tja a kºzz®tett adatokat ºsszefoglal·, jogszab§lyban 

meghat§rozott kºzz®t®teli egys®gekre vonatkoz·, le²r· adatokat. 

 

d.)  Az adatfelelŖs biztos²tja a kºzz®t®teli list§kon meghat§rozott adatokat az 

adatkºzlŖ fel®. 

 

e.)  Az adatkºzlŖ a le²r· adatokat ®s a kºzz®t®teli egys®g adatait rendszeresen friss²ti. 

 

f.)  Ha a kºzz®tett kºz®rdekŤ adatok megv§ltoznak ®s ez ®rinti a kºzz®tett kºz®rdekŤ 

adatokat tartalmaz· le²r· adatokat, a saj§t honlapon kºzz®tevŖ, illetve az 

adatfelelŖs a k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott kºzz®t®teli egys®gekre 

vonatkoz· le²r· adatokat kºteles a kºzz®t®teli list§ban meghat§rozott megŖrz®si 

idŖ alatt karbantartani, ²gy k¿lºnºsen az ¼jonnan kºzz®tett kºzz®t®teli egys®gre 

vonatkoz· ¼j le²r· adatokat l®trehozni, az eredeti (v§ltoz§s elŖtti) kºzz®t®teli 

egys®gben az ¼j kºzz®t®teli egys®g el®rhetŖs®g®re utalni, a pontatlan, t®ves vagy 

idŖszerŤtlen le²r· adatot helyesb²teni. 

 

3.10. Az egyes szervezeti egys®gek vezetŖje, az adatv®delmi felelŖssel kºteles 

folyamatba ®p²tve vizsg§lni az Eitv. v®grehajt§s§val ºsszef¿ggŖ kºtelezetts®gek 

teljes²t®s®t, amelynek eredm®ny®rŖl ®vente legal§bb egy alkalommal §tfog· jelent®st kell 

k®sz²teni a szerv vezetŖje r®sz®re az adatv®delmi biztos fel® tett jelent®s h·napj§ban. 

 

4. A honlap kialak²t§sa, fellelhetŖs®ge ®s mŤkºdtet®se 

 

4.1.  A  kºzz®t®telre szolg§l· honlap el®rhetetlens®g®t okoz· b§rmely ¿zemzavar eset®n a 

saj§t honlapon kºzz®tevŖ, illetve az adatkºzlŖ kºteles munkaidŖben az ¿zemzavar 

elh§r²t§s§t halad®ktalanul megkezdeni. 

 

4.2. A kºzz®t®telre szolg§l· honlapot ¼gy kell kialak²tani, hogy az a sz®les kºrben 

elterjedt, valamint a vakok ®s gyeng®nl§t·k §ltal sz®les kºrben haszn§lt eszkºzºkkel is 

olvashat· legyen a jºvŖben. 
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4.3. A kºzz®tett adatokat v®deni kell a jogosulatlan megv§ltoztat§s, tºrl®s, 

megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen. Amennyiben az adatok ism®telt elŖ§ll²t§sa ®s 

kºzz®t®tele m§s m·don nem, vagy csak ar§nytalan kºlts®gekkel lenne biztos²that·, a 

jogosulatlan megv§ltoztat§s, tºrl®s, megsemmis¿l®s vagy s®r¿l®s eset®re a kºzz®tett 

adatokr·l biztons§gi m§solatot kell k®sz²teni. Megsemmis¿l®s, s®r¿l®s vagy jogosulatlan 

megv§ltoztat§s, tºrl®s eset®n az adatfelelŖs kºteles egy¿ttmŤkºdni az adatkºzlŖvel a 

helyre§ll²t§sban, ®s az adatokat sz¿ks®g eset®n ¼jra §tadni. 

 

5. A szerv megszŤn®se 

 

5.1.  A saj§t honlapon kºzz®tevŖ, az adatfelelŖs, valamint az adatkºzlŖ megszŤn®se 

eset®n a kºzz®t®tellel kapcsolatos kºtelezetts®gek a szerv jogut·dj§ra sz§llnak §t. A 

jogut·d a honlapon megjelºli a jogelŖd megszŤn®s®nek t®ny®t ®s jogalapj§t, tºbb 

jogut·d eset®n a jogut·d §ltal kºzz®teendŖ kºz®rdekŤ adatok kºr®t is. Az adatokat a 

kºzz®t®teli list§ban vagy m§s jogszab§lyban meghat§rozott megŖrz®si idŖ v®g®ig a 

honlapr·l nem t§vol²tja el. 

 

5.2. Az adatfelelŖs megszŤn®se eset®n a jogut·dja gondoskodik a megszŤn®ssel 

kapcsolatos m·dos²t§sok adatfelelŖsre h§rul· feladatair·l. Az adatkºzlŖ megszŤn®se 

eset®n a jogut·d felveszi a kapcsolatot az adatfelelŖssel az egy¿ttmŤkºd®s¿k rendj®ben 

sz¿ks®gess® v§l· esetleges v§ltoztat§sok egyeztet®se c®lj§b·l. 

 

6. Z§r· rendelkez®sek 

 

Ez a szab§lyzat 2009. éééééééééééé l®p hat§lyba. 

 

Bucsa, 2009éééééééééé.. 

 

 

Magyar L§szl· 

kºrjegyzŖ  
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VIII.3 Ügyfélszolgálati Karta 

Jelen dokumentumban foglalt alapelveink ki nyilv§n²t§s§val az a c®lunk, hogy hivatalunkat 

az ¥nºk sz§m§ra is §tl§that·v§, nyitott§ tegy¿k, ¿gyeiket pedig gyorsan, seg ²tŖk®szen, 

p§rtatlanul, magas szakmai sz²nvonalon ®s felesleges b¿rokr§cia n®lk¿l int®zz¿k el. 

Sz§munkra fontos , hogy befizetett ad·forintjaik®rt cser®be minŖs®gi szolg§ltat§st 

ny¼jtsunk. 

Ennek ®rdek®ben: 

Á Biztos²tjuk, hogy szolg§ltat§saink ig®nybev®tel®hez sz¿ks®ges el®rhetŖs®gi 

adataink, egy®b inform§ci·ink naprak®szen §lljanak rendelkez®s¿kre. 

Á Seg²tj¿k eligazod§sukat hivatalunkban, ¿gyint®zŖink seg²tŖk®szen §llnak 

rendelkez®s¿kre. Mind telefonon, mind szem®lyesen udvarias, tiszteletteljes 

kiszolg§l§sban r®szes¿lhetnek.  

Á Az ¥nºk ig®nyeihez igazod· ¿gyf®lfogad§si rendet alak²tottunk ki. Ennek 

keret®ben a h®t egy napj§n meghosszabb²tott ¿gyf®lfogad§si idŖben v§rjuk 

¥nºket, hogy hivatalos ¿gyeiket munkaidŖn t¼l is int®zhess®k. Rugalmasabb 

¿gyf®lfogad§si megold§sokkal gyors²tjuk az ¿gyint®z®st. 

Á Folyamatosan kik®rj¿k v®lem®ny¿ket, javaslataikat szolg§ltat§saink sz²nvonal§nak 

fejleszt®se ®rdek®ben.  

Á Dºnt®seinket alaposan, szakszerŤen, tºmºren ®s kºz®rthetŖen indokoljuk, 

tov§bb§ ker¿lj¿k a Ăhivataloskod·" megfogalma z§sokat, annak ®rdek®ben, hogy 

¥nºk indokainkat vil§gosan megismerhess®k. 

Á A helyi civil szervezetekkel ®s v§llalkoz§sokkal kºzºsen keress¿k a lehetŖs®geket 

®s megold§sokat arra, hogy ¥nºket min®l magasabb sz²nvonalon szolg§ljuk. 

Á EgyszerŤs²tj¿k ¿gyint®z®s¿nket, elŖseg²tj¿k az adminisztr§ci·s terhek 

csºkkent®s®t, ehhez pedig v§rjuk javaslataikat, ®szrev®teleiket ®s v®lem®nyeiket, 

melyeket a lehetŖs®gekhez m®rten be®p²t¿nk szolg§ltat§sainkba. 

Á Szolg§latk®szen, pontosan, udvariasan, jogszerŤen ®s felelŖss®gteljesen v®gezz¿k 

munk§nkat. 

Á ¦gyint®zŖink rendszeresen tov§bbk®pz®sen vesznek r®szt, hogy munk§jukat az 

¥nºk legnagyobb megel®ged®s®re v®gezz®k. 

Á A Hivatal tev®kenys®g®rŖl rendszeres t§j®koztat·t k®sz²t¿nk, melyben bemutatjuk 

a mŤkºd®s¿nkkel ®s gazd§lkod§sunkkal kapcsolatos alapvetŖ inform§ci·kat is. 

Á Valljuk, hogy a kºzigazgat§s az ember®rt van!  
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Ha szem®lyesen keresi fel Hivatalunkat: 

 

Á Tapasztalhatja, hogy az ¿gyf®lteret tiszta, rendezett m·don, a sz¿ks®ges eligaz²t· 

t§bl§kkal ®s jelz®sekkel ell§tva alak²tottuk ki.  

Á A gyorsabb t§j®koz·d§s ®rdek®ben a folyos·kra a szervezeti egys®geket jelºlŖ 

t§bl§kat helyezt¿nk ki a dolgoz· nev®nek ®s munkakºr®nek felt¿ntet®s®vel. 

Á Az ¿gyf®lv§r· terekben t§j®koztat· anyagokat helyezt¿nk el. 

 

 

 

 


