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Bevezet és

Az CROP 2. A. 1. p8§ly8zat el sR ¢tem®hez k®sz2tett hel
c®l okat hat 8rozza me g, ®s a dent ®si mechani zmuso
ir8nyvonal nak.

Strat®gi ai c®l ok:

1. Magas szolg8ltatgsi szyimRse@®@g.mTk°dR k°rjeg

a. Il ndok: A k°rjegyzRs®g i nt ®z m®nye orszg§gosan
eredRen neh®z pe®l da®ratt®kTal Bd ol. d Bsuccks a- ¥nkor m§
a k°rjegyzRs®get al kot - t°bhiel eat R gh®Es slz ek ¥
a hivatali feladatell 8t 8st.

b. Alrends zer

i. A munkavsgllal -k tiszt8n | 8ss8k hely¢ket a

i. A k°rjegyzRs®get al kot - telep¢l ®sek k°zo°s
hasznoss8guknak megfelel R szol g8l tat 8si k °
egy¢tt.

i. A ter¢l et | akoss8ga sz8§m8r a a szol g§l
n Yekedjen.

iv. A jelenleg is gyors ¢(gyint®z®si i dR, a | e

tov8bbvidegl jon.
v. Az ¢gyfelek el ®gedett s®ge n°vekedjen.
vi Bel sR kommuni k8§ci - er Rs2t ®se.
vii Hi vatali feladatell 8t8sban haszn8lt eszk?z
2. Magasan k®pzett hum8n yer Rf orr8s 8l 1 om8n

a. Il ndok: A k°rjegyzRs®gbRI eredR centraliz8ci
vet2thetR, engfl tnmdnkeagy!l | al -ra magasabb tud§s
k®szs®g faktor esi k.

b. Alrendszer
i. C®l ir8nyo®sk@gz®s mazott tudS8s.

i. A tud8s 8tad8s8nak rendszere.

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 3/49
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3. Forr8ehé&s, munkahel yter emt®s

a. Il ndok: A t®rs®g fejl Rd®stehlk&t |mahedRes ®gen|j dh,a @s

ada termel R ®s szolg8ltat- v8llalatoknak.
b. Alrendszer
i. P8l yg8zati forr8s menedzsment a t®rs®g v§lIl|I

i. Hel yi ®s t ®rs®gi | obbi read&sz®y mSk? ®ne

orszg8§gos szintT kapcsolatok kialak2t§8sa.

iii. lntenz2v kapcsolattart8s, k°z°%s gondol kod &

v8llalkozni sz8&8nd®koz: - kkal
iv. Ad-kedvezm®nyes konstrukci -k kialak2t 8sa.
v. Kamatt8&mogat8si konstrukci- -k kialak?2t 8sa.
vii K° z falkgztatotta k hat ®kony npuinakcaierfRel haszn8l §sa.

vii A telep¢l ® Anem termel RO |l ehet Rs®gei nek

tel epé¢l ®smenedzsment .
vii. A tel ep¢l ®s jel enl eqgi neh®zs®gei nek megol d
4, Bucs a, mint ® ett®r mi nRs®g®nek jav2t8sa

a. Il ndokl 8s: Az °nkor m8®s?Pzgayt ns zn&rmedr adol goz-j a sz 8§
- ki emel kedRen font os k ®r d ®s a | akoss§ggi el ®¢
Apolitikai o, t 8rsadal mi fontoss8g8nak, m

®l et mMi nRs®g®nek jav2t8§sa szempontij 8b- |
b. Alrendszer:

i. £Ep2tett k°rnyezet mi nRs®g®nek jav2ts8gsa.

i. KOz®ss,zI|l eti szol g8lta®8§smknReg®m®nak jav2ats§s
iii. Kultur8lis ®l et n°vel ®se.
5, T°megt 8§ ®koztat 8§s rendszer ®nek jav2t8sa, hel yi

sz2nvonal 8nak n°vel ®se.
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Az al 8bbi akban reviden §ttekintj¢k baan s zRerrtved zmeetzfeetjtl

krit®riumok aktus8lis helyzet ®t , ®s meghat §8rozzuk az
|l efektetett c®l rendszer®nek ir8nyait.
Cltal 8nos d°nt ®si kompetenci 8§k, el j8r8sok korszerTs

er Rs2t ®se ®rdek®ben
1 Ajelenlegis zer vezet hez ki al ak2t-oendtekabaneh!| 8t §at al ki

mi att nincsenek relev8§ns d°nt ®si fol yamat ok, nem
f §k.
1T Az °nkorm8nyzat.i ®s hi vaatdtaht ®srienkempebenci 8§k j €

al apvet Ren a hnad y¢k°n va
7 A c®l rendszer el ®r ®s ®h ez tervezendR v8l toz8sok
tev®kenys®get hoznak maj d a rendszerbe, mely eqg(
szerepk®r©°k d°nt ®si kompetencia szintj®nek egzakt
T Kiemelten fejlesztendR terg¢l et:
a. Anagysz8m% proj ekt ®s p&lys8gzat kezel ®s e, el Rk
jelenleg nincsen felk®sz¢lve az °nkorm8nyzat.
b. A korszer T eszk®z©°k d°nt ®s el Rk ®sz2t ®si al
korszerTs2t®se ok§nmPest ®mb®r|j elsenteRdR.

A hivatal szerv ezet ®nek 8§t alzak2gy8ismt ®z ®s i i dRagys°E&ent @se
Sgyint ®z2®s eredm®nyess®g®t seg?2tR mutat.- jav2tgsa ®rd

1T Az ¢gyint ®z ®si i dR jelenleg is naspy@n-1rmappalcsony, n
| ehet ne rtPowi8d2bt e ni

1T Az Sgyint ®z ®s ®g @&t m®a y ets°sr v®nyi keretek betart
fell ebbesz@fen& b an | ehet m®r ni , az -muytgaytf -®d el ®g e «
t Y4l menRen.

T A hivat al szervezet ®nek szerkezet ®n nem ®r demes
opti m8l i s egys®ges hivat al megfelemRresltew&n dur a.
tagol 8s)

T A munkak®or®°k funkcion8l i s ®s hori zont 8l i s bon
kompetenci §kat nem i g®nyl R p8rhuzamos t ev®k

v®grehajt §s &rtaa.t §(spl

lgyf ®l szol g8l ati tev®kenys®gek ell 8§t 8sfnakgyianwvt?®8Z@si
folyamat §8talak2t§8sa)
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>

Megl epR eredm®nyt hozott az el sR k°or?os fel m®r (
munkavsgllal:- sz8&8m8ra voldf fhiamg stvd w®lkemy §®p.nt

Az cgyf® szol g8l ati tev®kenys®g fejleszt®se nem
egyedl¢dhet s®ges, gazdas§8§gosan mTkodtethetR strukt:
Bucs8n val -sul meg majd az egyablakos ¢gyint®z®s,

ny %jt szolg8ltat8st. A k°rjegyzRs®gben az egyabl a

val - sul me g, azk®@s 7z al sail -szZfaeklasz egyeztet ®sei j e
Ett RI a strukt %Yr 8t - | Bucsa sem t®rhet el mert ak
vE8Ilik i nkoherens®. Ez a terg¢l et |l esz a SsSzerveze

| eghangs %l yosaabb®sportpn avEehaglgeukegl 8t v8nyosabl
er e dmeket .

el etal kot 8si ®s/vagy egy®b szab8lyoz8si folyamato
A jelenlegi rendeletal kot8si ®s egy®bdjelentleaid 8§81 yoz §s
nagyon egyszer T, tov8bhbi egyk2aet Bsnoig@s Sloe &=2r1 e
ny2l hat I|.ehet Rs®g

i vat al bel sR szervezeti egys®gei kozotti egyc¢ttmTk
A hivat al szerkezete mi att a bel sR szervezeti e
dol goz- kkal egyeznek meg.

Averti kg8l is tagol - -d8s mk&ti: - ackakmon®h8ny esetben
hat - s8gi ®s ©°nkorm8nyzat. icgyekben.

A m8trix strukt¥w%r 8barmekmBk° ditgeytaentatk kpm o jmeagds® vet el i |
sz2nvonal ¥ bel sR lamatynek jeilerke§ c isemt eszk°®zrendasnzer e

m- ds z e ralapjain em adottak .

Hangs ¥l yos szeraelp®z flmdak dzt at ottak magan k jzgkma ®s
hat ®kony i r &niye2ne8sta tiesr epe | ehet a bel sR kommuni k8§

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 6/49
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A hivat al dol goz - i keozott v®gzett fel mBr ®s eredm®
szervezetfejcl®éoka®si al apozz§gk me g . A dol goz:- kkal
meg8l Il ap2t8§sok felsorol 8s8ra az al 8§bbiakban ker ¢l sor
Pol gar mester
Nem vett r®szt az adatlap kit°lt®s®ben.
Jegyzé
Nem vett r®szt az adatlap kit°lt®s®ben.
| gazgatasi foel 6adbd
Jel enl eg b@&t8nlytaii: K@g all 8§ m®
Havi szinten ®rtelmezhetR feladatok:
Dol gd Fel adat | e2r ¥ssz[Munk a% Db
c anyak°nyvi igazgat§s 2 1,25 1
@ n®pesmsywigl v8nt art §s 4 2,5 1
hagyat ®k 1 0,625 1
e szoci 8§l is igazgald
@ |feladatok 40 25 20
= szoci 8lis igazgat
« feladatok 20 12,5 20
© iktats§s 10 6,25 20
¥sszes?2t ®s 77 48,125 63
£ves szinten ®rtelmezhetR feladatok:
Dol gd Fel adat | e2r ¥ssz
szoci 8lis igazgalf
feladatai hat - s 8¢
feladatokn§l 5
v8laszt §sok 20
2
¥sszes?t ®s o5
Adatszol g8l tat8s rendje:
A kezolt adat ok statisztikai ®rt el emben a k°rjeog
sz8moss8§got mutatnak.
Besorol 8s
ToObb szakter¢leltl &te§dd . k81 i s
Hangs %l yok
1T Szoci 8l is igazgat §s
Bucsai_korjegyz0ség szervezet-atalakitas 0 63 7149
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T I'ktat §s

Adatszol g8l tat§8sb- | l eszTrt k°vetkeztet ®sek:

A jegyzR 81 tal mTkodtetett Yan . m8&trix hivatali ren
szoci 81l i s cgyekkel fogl al koz- munkat 8r s feladat ai
fel adat okkal i s. Munk§8j 8t nagyban megk®nny2ten® egy
akkredit8lt szoftver, ezzel is r°vid¢gl hetne az ¢gyin
cgyre ford2tott i dR, ell enben nRne az cgyint®z®s sz
megk°nny2tR eszk®z°k haszn8l ata irg8nt a munkat@8rs fog
Az i nterj Y%z§8si szakasz sor 8§n a vVv8laszad8sokb- | ter
8l tal 8noss8gban sem el vs8rhat - egy hivataldi LSgyint ®z

el j8r8sok Yaj torvedyil semd@&Ryozg8y f ® bar §t kezigazga
bevezet ®s ®r e . M®g hangs¥%l yosabb k°vetel m®dny ez egy o

aki a szoci 8lis ter¢leten dolgozi k.

Sz,ks®gess® v8Il hat Yan . A®rz®keny2tR tr®ningekeno val

sor & ¢gyint ®Rnek ®reztetnie kel az ¢gyfelekkel, |
hivatal ®rt, hanem a hivatal:i cgyint®zR van az cgyf e
probl-®@mgol dg§st v 8 a hivataldi appar 8tust - 1|, ezen

elengedheteten a munkat 8r sn§l

Szoci 4ali s fob6el 6ado
Jel enl|l eg8thiegwn®iSzab- Er zs®bet

Havi szinten ®rtelmezhetR feladatok:
Dol goz Fel adat | e2r| ¥ssz|Munk a% Db
- Akt2v kor Yak el | 8|t §s a60 100 20
o Kezfoglalkoztat§s| szel@yvez®B4a 1
L | kt at 8§8s 5 3,125 20
¥sszes?t ®s 166,3 103,9375 41

Adatszol g8l tatgs rendje:

T Az adatlap kite°lt®s®n®lI a fR munkak®r ®re napi 8
rszl etezte a tov8bbi tev®kenys®gei't

Besorol §s
T T°bb szakterg¢glet verti k8lis ell 8t8sa.
Hangs %l yok

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 8/49
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1T Szoci 8l is igazgat §s
T K°zfogl al koztat §s
T Ilktat §s
Adatszol gg§ltatg&sb-1 leszT

Az interj Ykb- I

egy®rtel mTen

rt

meg8l Il ap2that

k°vetkeztet ®sek:

az ¢gyf ®I

megkonny2tR,n akomodkervet el mdnyei nekr emedddf zd rel Ra sx=sme&kl°at §

s¢rgeti, sz¢ks®gesnek tartja. Mu n k a iradleg p&%b RE g ysiorkt ®izderst
szoftveres t8mogat §s n®l k¢l pedig az cgyek nagy r
automati z8Il hat - i s.
Az gyint®z®s szoftveres t8mogat8s8val az ¢gyint®z®s
| ®nyegesen t°bb idR maradna.
Gyamiugyi fo6é6tanédcsos
Jel enl eg bet©°l ti Kiss Andr 8sn®
Havi szinten ®rtel mezhetR feladatok:
Dol goz Fel adat | e ¥ssz|Munk a% Db
Gy8§m¢gyli hat - s
nyilv8ntart§sa 4 2,5 20
® Ve®del embe v®tel 40 25 20
<
- Rendszeres gye
= kedvezm®ny 60 37,5 20
° Hal mozottan hg§
i helyzetT gyerm
nyilvéngand@sd 20 12,5 20
) cvod8§ztat8si t[Emoga®0|8s 12,5 20
@ Szem®t sz§I 12t 8§
< d2jkedvezm®ny 10 6,25 20
Lak8sv BBt ez
szoc.pol.i g®nyl ®s ®h
igazol §s 10 6,25 20
Lak8sb®rl et nylf |l v8nolart §86,25 20
Szab8l ys®rt®s 40 25 20
Il ktat §s 40 25 20
Adatszol g8l tatfgs 20 12,5 20
¥sszes?2t ®s 274 171,25 220
£fves szinten ®rtel mezhetR feladatok:
Bucsai_korjegyz0ség_szervezet-atalakitas_0_63 9/49
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Dol goz Fel adat | el ¥ss(zr 8k 9 2
c Torl eszt ®si k

< felfg¢gggeszt ®s 60

Statisztika k®sz2t ®s 4

NyS8ri gyer mek|®t kezt et ®K

Ki ss

Seg®l ycsomag [oszt 8§s a 10

¥sszes?2t ®s 89

Adat szohg8btrendj e:
Az adatlap ki°lt®s®n®l az ell gtand- fel adatokat azok
tev®kenys®g jell ege szerint bontotta. A ko°ozo°olt adat

dolgoznia.
Besorol §s
T°bb szakterg¢l et
Hangs %%l yok
7 Ikt at §8s
T Szab8l ys®rt®s

verti k8l is ell 8t 8sa.

T Rendszeres Gyermekv®del mi kedvezm®ny

Adatszol g8l tat§gsh
A munkavsgllal- - so
l ev8l asztani a sz
§tcsoportosztani
a munkav§glIlal- - fe
kevet Ren a t°bhbi

Enn®l a munkav§gl |
val amint hangs vy

ahol gy f ® bar 8§t

.1 leszTrt k°vetkeztet ®sek:

kr®t T tev®kenys®get | 8t el, indokol't
abg8l ys®rt®si cgyeket, ®s azt m8si k ¢
A gy 8mag Kiaptcesrod |- edt-hexmg y®botev@®Kk eny s (
|l adat k°rei ben megtartani, a to°bbi fe

sgyint®zRh°z kell 8tcsoportos?2tani

al - ngl is i g®nyk®nt merg§no gfaeti8§saaz, ¢ gy
osan indokolt egy olyan el k¢l on2ztett

m-don tudja kezelni, ®s int®zni a na

gy8m¢ggyi ®s gyer mekv®del mi cgyeket .

A munk av § tekindettel azok s

Zz®l es ®s szerte8gazmunkBjpBet ®@em

rendszerezetten v®gzi, ad hoc m-don, el Rzetes tervek

ez®rt nehezen id®zi vissza, mit csinglt az el m¥%l t idF

Ez a rendszerezetts®g hi8§nya ti,ereeRiemebkasnemver@®sae

®s f elkd destzt 8snak.

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 10/49
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Rendszergazda
Jelenleg bet°lti: KI8ricz J8&8nos
Havi szinten ®rtel mezhetR feladatok:
Dol goz Feladat | e ¥ssz[Munkai Db
informatikai feladatok 50 31,25 20
KI 8riczlad:- ¢gyint ®z @s 34 21,25 20
projekt menedzsment 10 6,25 4
¥sszes?t ®s 94 58,75 44

Adatszol g8ltatg8s rendje:
Az adatlap kit°lt®s®n®l a feladatok tagol 8sa el maradt
Besorol §s
T T°bb szakter ¢{leltl &te§gd. k81 i s
T M8s szakterg¢gletek horizont8lis kiszolg8l 8sa (I T)
T FRkusz8Ilt tev®kenys®g

Adatszol g8ltatg8sb-1 leszTrt k°vetkeztet ®sek:

A munkavsgl |l al - |l eterhelts®g®nek ok ai megj el ®°l het Re
munkaszervez®shben, a nem megf e§ceil -Rbami,va®sal a &omgoni
munkaiskzRrr vez ®si , tervez®si met odi k8j §ban i s. Sajn
val amennyi koll ega probl ®mak®nt jel®°lte meg a nem mec(

®s ez kihat munk8j 8ra, ami nyomon kiPgethej & hbbiad®z hi

csinglt az el m¥l t i dRszakban, ®s a felsorolt tev®k
i nformatikai feladatok ©°9sszeegyeztethetetlenek az a
szervezet. ki alak2t8s seg2teni fog.

Sajnos a nem megfifelmuinkaserevRz®sre p®l da az i nf or me

feladatok egy ¢gyint®zRn®l t°rt®nR meghat 8§roz8sa.

Titkarsagi fd6el 6ado
Jelenl eg bet©°ol ti: Komroczki n® Nagy Edi't
Havi szinten ®rtelmezhetR feladatok:

1T ¥nkorm8nyzati p8ly8zatok r®szleges kezel ®se, gond

T Post 8§z 8s, Il ratkezel ®s, i ratt 8rkogzl8d®®rTked zetfieotn&se z e |
tov8bb2-mgs| oBE ®rkezett | evelek k¢l d®se, fogad8sa

Bucsai_korjegyz0ség szervezet-atalakitas 0 63 11/49



* Bluefield 4

T Minden, ami vel a k°rjegyzR megb?2zza, fel hatal m
seg2ts®get k®r.

T K®pvigelsR¢l et i JM s Bk, bli @ove k el Rk®sz2t ®se, jegy
mi nden egy®b ki mutat8ssal nyilv8ntart8ssal, kapcs

Adatszol g8l tat8s rendje:

T Az adatlap kite°lt®s®n®l a munkavs8llal- nem adott
model | be |l ehetne il 1 es&gekni .melA ®t erveR®rkderney s a At °ot
foglalkozom veleo inform8ci-kat adta.

Besorol §8s:
T A munkav§gll al - fel adat ai horizont88lis back office

Hangs %%l yok:

T Az 8l tal 8nos ¢gyint ®z®s, a Amindent ®n int®zeko
hg§tt®r adminisztr8ci-s tev®kenys®geken van a hang
T K®pvisel Rtestg¢l et ol ®sek.
Adatszol g8l tat§8sb- | l eszTrt k°vetkeztet ®sek:
A munkavsgl Il al - munkav®gz®se nem strukt¥r 8l t, nagyo.l
feladat ai heterog®nek. Az interj%h sor 8n szerzett t a
eml ®kszi k poRetRo sfaenl aedlat ai r a, mer t azok teljesen ad
munkav®gz®se sor 8n. Gyakorl atilag egyetlen napot sem
vezet Ri beosztottk®nt a vezetR munkaszervez®s®tRI f¢o0
munkaszervezd®szeraegse®g, a tervezhet R Rs®g bevezet ®se in
MiGszaki fo6el 6adbo
Jelenlg bet°l ti: Zsombok Gyul a
Havi szinten ®rtel mezhetR feladatok:

f MTszaki ¢gyint®z®s

Adatszol g8l tat8s rendje:

T A munkav§gllal.- az adatl apba egyetlen feladatot 2r
o0 A tev®kenys®g r®szletes | e2r8&8s8n§gl azonban p
kezfoglal koztatottak ir8ny2t8gsé§gt, a mTszaki
mTszaki enged®l yes cgyekkel kapcsol atos t 8] @
fenntart - szerepk®°®rben akcap@®p ol att ®ls  glglya o § Wa

p8ly8zatokhoz sz¢iks®ges adatszolg8ltats8sokat i
Besorol §s:

T A munkavsgl |l al - fel adat ai kevert szerkezetet mut at
cgyektRI, a h8§tt®r, ®s ir8g§ny2t 8si munk§g8i g.
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&

Hangs %l yok:
T K°zfoglalkoztagosatak irsgnyz2t
T Enged®l yes el j 8r8sok

Adatszol g8l tat§8sb-| l eszTrt k°vetkeztet ®sek:

A munkav§gll al - sokat dol gozi k terepen, sok ad hoc,
tal 8l kozi k, ahol vezet Ri ut as2t 8§s n®l k¢l , regteon k e
el l enRr z®s neeskz,§ mal tlat §s rendj ®nek . A megfel el R bes:
al kal maz 8sa sor §8n a munkavsgl |l al - k®p et kaphat a
munkav®gz®se, ®s ¢gyf®I1 el t°rt®nNR kommuni k8ci -ja so

el v8r8soknak megfel EéERadat 8t hatj a el

Midszaki féd&munkatars
Jelenlg bet ol ti: Maj oros Gyul a
Havi szinten ®rtel mezhetR feladatok:

f MTszaki ¢gyint®z®s

Adatszol g8ltat8s rendje:

T A munkav§gllal.- az adatl apba egyetlen feladatot 2r
0 A tev®kenys®g r®sgl etagonbadr E8n sz-ban kifej
kezfoglal koztatottak ir8&8ny2t§gsé§gt, a mTszaki
mTszaki enged®l yes cgyekkel kapcsol atos t 8] @
fenntart - szerepk®rben az ®p¢letek 8l 1l ag8val
v®gez.

Besorol §s:

T A munkavsgl Il al - fel adat ai kevert szerkezetet mut at
SgyektRI, a h8§tt®r, ®s ir8g8§nyz2t 8si munk§8i g.

Hangs %Yl yok:
T Kezfoglalkoztatottak ir8ny2t8sa
T Enged®l yes el j8r8sok

Adatszol g8ltatg8sb-1 leszTrt k°vetkeztet ®sek:
Zsombok Gy ul 8val kez°sen | 8tj8k el feladataikat, meg8l | a
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Pénztaros, munkaUlugyes

Jelenlg bet ol ti: PengR Mar g-

Adatszol g8l tat8s rendje:

T Nem te°ltotte ki az adatl apnak a tev®kenys®gekre v
Besorol §s:

T T°bbs®g®b edfficdhlroizkont 81 i s t ev®kenys®g
Hangs ¥l yok:

ﬂ -
Adatszolg8§ltatg&sb-1 leszTrt k°vetkeztet ®sek:
A munkats8rs i ndokoltnak tartja a munkav®gz®s®t me g k
bevezet ®s ®t . K¢l °noson indokol t ennek megt ®t el e, hi
jobban kamatoz t at hat - |l enne, h a munkai dej ®t l er°vid2ten®
munkag¢gyi feladatok ell 8t 8s8ra t°bb ideje maradna, ®:
el fogl al't helye nRne, a hivat al szakmai tev®kenys®gi
hozhatna.
Pazigyi F6el 6add
Jelenlg bet°l ti: Zsombok Gyul §n®
Havi szinten ®rtel mezhetR feladatok:
Dol goz Fel adat | e2 ] ¥ssz|Munkai Db
= Anal i ti kus ®s f Rk?®° ny8oli k°n§oyel ®820
>
© Sz8§ml §z8s, sz8mllakie@lyenl 2 t5ps 4
X
o Vezet Ri informS8c|li -k %ssze8a5] 2t §s4
Ko}
E szoci 8lis ell 8t §
* t §mogat8s i g®nyl 8 5 4
N szoci 8lis k°lcs?©
nyilv8ntart8sa 2 1,25 2
Cfa bevall §s 2 1,25 2
¥sszes?t®s 104 65 36

Bucsai_korjegyz0ség szervezet-atalakitas 0 63 14/49
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£Eves szinten ®rtelmezhetR fel adatok:

¥ssz
Dol goz Feladat | e?2 (napok
SzZ8§may
- Normat2va elsz8mol §s 8
_ Z8rsz8mad§s 30
]
5‘ Negyed®ves m®rl e
®s statisztikai 8
54
o F®l ®ves k°l ts®gvlet ®si 2
E P8l y§zatok el sz§|mol §slB
° H8r omnegyed®ves
» °ssze8ll 2t8§sa 10
N P8l y§zatok k®sz?2|t ®se 4
tov8§bbk®pz®seken| val -4
Kol ts®gvet ®s k®s|z2t ®@
kol t s®gvet ®si kojlncepdh
¥sszes?2t ®s 116
Adatszol g8ltatg8s rendje:
T MegfelelR
Besorol §8s
T Horizont&8lis, szakir8ny¥¥ feladatok
Hangs %%l yok
T K°nyvel ®s
T Kol ts®gvet ®s k®sz2t®
Adatszol g8l tat8sb- | l eszTrt k°vetkeztet ®sek:
Az °nkorm8nyzat.i p®nzg¢gyi szakter ¢l et komol vy, ki
munkav®gz®snek tervezhet Rnek, szoftveresen t8mogatott

napok sor8&8n felmer¢l R ad hocl |f8¢lhadatakk |kgryreynek®n Ae |

tervez®shez kell R i dR, ®s megfelel R szakmai tud§s
hasznosul hat, ha a munkav§8llal- munk8ja j- -1 strukt %r §
Pal yazfaitnfaands zi r oz as i Manager

Jel enl|l e@r beN&@dy i £va

Azadatl apot hi &8nyosan, elnagyoltan t°lt°tte ki, csups§

1. P8l y8zatfigyel ®s, p8ly8gzat2r§gs
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a. P8l yg8zatfigyel ®s, ki2rt p8ly8§g8zatokr- -1l inform8c
p8ly8zatk®sz2t®s, jogi tan8csad8s a p8lys8gzat ol
kapcsolzed-zRsd®sek el Rk®sz2t ®se

Adatszol g8l tat§8sb- | l eszTrt k°vetkeztet ®sek:

A dol goz- szaktud8s8t a hivatal minden szakterg¢l et ®r
sor8n ©°sszemos-di k a hat- -sggi i gazgat §si ®s az °nko
amel ynek sza®rbontgdbndoskodni kel , ®s s o ktre®rtvie zsBrsa kt u-
projektmenedzsment szakter¢letekre kel f-kusz§8Il ni, 4
|l efut 8s8t, ®s megval -sul §8s8t magas szakmai sz2nvonal o
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.l El 6zeea@e&|l mpit asok

A kerjegyzrRraa®eg j @li ncs fel k®szg¢l ve a strat ®gi ai
mar ad®ktalan ell 8t8s8ra ®s a projekt szeml ®I et beve
hivatali munkav®gz®sr RI meg8l Il ap2that -, hogy heter oc¢
szerint t°rt®nik, eel yombaggm®ret Hi nt ®z Ri hat ®konys 8§
hivatal ¢gyf®l bar8t meg2t ® ®s ®t .

J - | |l 8t hat -, hogy a hivatali munkav®gz®s sor8n nincs
cgyek a k°zigazgat 8si hat - s8gi cgyekt RI . A strat®gi i
egyi k kul csk®rd®se az °ns§gll -an | ®t rehozott, proj ekt s
team-j el |l egT csoport fel&8&ll2t8sa az ilyen feladatok el
T®nyk®nt meg8l Il ap2that -, hogy jell eg®bRI ad-d-an egy
strat ®gi ai meéenéd@&admeni sztr8ci -j 8t ell 8§t -knak azonban
szervezeten k2vg¢gl 811 -nak kel l enni e, hi erarchi kus v
c®l okat megfogal maz- - kkal, tehs§t j el en esetben a k©or

8l |l hat nak.

Az Xpgervezet.i fel ®p2t ®s m8si k al apk®°ve, hogy a Kk°rj e
nehezen el k¢l °n2thetR a k°rjegyzRs®g szerepe ®s Buc
feladatok ell 8t 8s8nak sz2zntereg§t Al dk?ntt&dbib jk@w®dItatsake
® k°rjegyzRs®gi s®inv®ewnesgkar §nt

A szervezet -8t al ak2t 8§si m-dszertan sor8n r®szl egek ®s egys

k°nnyebb beazonos2that- -s8§g ®s a hat ®kony szervezet.i

®r dek ®ben. Le kel sz°g@gzeki ®shegy s®ygek K®uazlak2t §sa n.
a k°ztisztvisel Rk jogs8ll 8s8&r | sz- | - 1992. ®vi XX 11
poz2ci -k adg8s8val (oszt 8l yvezet R, irodavezet R, csop

indokol atl an c2mekhertkaptaoBedkkathbl hetR a k°rjegy:
a telep¢l ®s k°l t s®gvet ®se.

Az egys®gek ®s r®szlegek kialak2t8sa k°nnyebb® teszi

2 gy az ¢gyf®li t 8 ®koztat §sban nem az ¢(gyint®zR nev
meg, hane m szervezet.i r®sz|l eg®nek neve. Ezzel el ker ¢l he
eredR bi zal mi Vi szonyoin ¢ gaylianptu®z- R ¢kgaypfc®lo |l at ban rejl |

szubjekt2zv ¢gykezel ®s ®s ¢gyint ®z ®s .
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=A =4 =4 A A4 A4 4 -4 -4 A4 A -4 -4 -4 -

Szervezet. atalakitas
A szervezet.i 8tal ak?2t8k¢lkk®tzdR®I R ®lsek ®nhellaz °nkor m
i fejezetten hat-s8ggqgi cgyektRI . A jelenlegi jogszaltl
atal i munk8t a k°zigazgat 8si ol dalr -1 az °nkor mS§8r
el ®s ®r e egy kgitlkdsn®gre®ss zklie®pe2tt e ni
®szl eg szakembereit a jelenlegi hivatali strukt Yr
kai dej ®nek t°bbs®g®ben melyi k¢g¢k foglal kozott ©°nkor
1. JegyizORésTdilt&k@r sag
1.1. Tel epuHgéyssmeegn ed z s ment
yp88zl a tf2irnnransz2r 0z 8si menedzser adj a maj d a
ep¢l ®smenedzsment csoportj8nak v8z§8t. Az R szem®
i gi feladat k®°rei kbRI ad-d-an a titk8rs8ggi f Rel R
k8§rs8§grayea®se Sitlhedkol t .
egys®g tev®kenys®gei, hat 8sk°rei
projektmenedzsment
°nkorm8nyzat it eks@p¢vliesteil R, gy ek
°nkorm8nyzat.i 8§l tal 8nos ¢gyek int®z®se
v8ll al koz8sok t8&mogat §sa
tel ep¢l ®smar keting
rendezv®nyszervez®s
jegyzR ®s pol g8r mest eal adani anii sazkt reSlcli §tsg§ §a
t°rl eszt ®si k°telezetts®g felf¢iggeszt ®se
|l ak8svg8s8rl 8§8s/ ®p2tkez®shez szoc. pol
|l ak8sb®rl et nyilv8ntart 8s
k®pvitsedtRe, |l et Bzegl @®s e ®s e
admi ni sz feladaok - s
IT feladatok
el ektroni kus ¢gyint ®z®s
ITkarbantart8s
egyls®g 8ma: 4 fR

Az
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1 fR projektmenedzser (Dr. Nagy £va)
1 fR projekt asszisztens

KI &8r i c zrend&ergazda

Komroczkin® Nagy Edit

=A =4 -4 -4

Az egys®get iiPoBEg§etmegaten

Az egys®getalJesegeyzzZR i

1 .1.2. gMBgaki E

Az Egys®g tev®kenys®gei, hatsg8sk®°rei

1 beruh8z8sok mTszaki bonyol2t§sa

I nt ®zm®ny karbantart §gs

ki helyezett ®p2t®shat-s8gi ¢gyf® szol g8l at
mTszaki icgyekkel kapcsol atos enged®l yek
adatszolg8ltatg8s tervezRnek vagy m8s int®zm®nynek
kel ts®gvet ®sek k®sz?2t ®se,

statisztikai jelent®sek el k®sz2t ®se

kezambzn¥ fogl al koztatottak ir8ny2tgsa, ellenRrz®se

egy®b felmer¢l R miszaki feladatok,
piac felg¢gyel et

|l ak8sgazd8l kod§&s

kil akoltat§gs

=A =4 =4 =4 4 4 A A -4 -4 -4 -

8l 1l agell enRr z®s

Az Egys®g | ® sz8§ma: 2 fR
1 Zsombok Gyula
1 Majoros Gyula

Az Egys®get iPoBEg§?mpaten
Az Egys®get avelzeegtyiz R

1. 2. | gazgat asi Részl eg
AzlgazgatR®szl eg el k¢l °n¢glt szervezeti tagoz-d8s8t a ha
munk8t -1 t°rt®nR el k¢Fdmeo®sel k pldokdtl ¢gmi. egym8st - | az

8l tal 8nos hat8skoor?©°k, az g?nk ®sm8anylk®%zi g ahzagta ts88s i hat -
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feladat k®r°k szervez®s®t. A kiz8r-lag ©°nkorm8nyzat.i
JogyzRit k8§r R&sgzil eg nem fogl al kozhat °nkorm8nyzat.i hat -
azok, mi nt speci 8lis hats8§@gigi feglogta&r 8kata elaltgt - szer
r®sze kell, hogy | egyen.

A R®szleg tev®kenys®gei, hatg8sko°rei

gy8&§m¢ggyi feladatok el l 8t §sa
rendszeres gyer mekv®del mi kedvezm®ny
-vod8ztat8si t8&mogat §s

gyer mek®t keztet ®s

1 SZ1 (¢gyf® szol g8l at) koordin8ci
anyak%n igazgat §8s

|l akc?2mvg8ltoz8s

szab8l ys®rt®si feladatok el l 8t 8§sa
nNn®pess®gl v8ntart §s

hagyat ®k i icgyek int ®z®se

szoci 8lis ¢gyint®z®s

kezfoglal koztat8s szervez®se

akt2v kor%ak jelent®se OEP ir8ny8ba

seg®l ycsomagok oszt 8sa

=A =4 =4 -4 4 A4 -4 -4 -4 -4 A4 -4 -4 -4 -4

szem®t sz8§Il12t8si d2jkedvezm®ny

A Rl eg | ® sz8ma: 3 fR
T Kiss Antal n®
T Csal 8n® B8nyali Katalin
1T F8bi 8nn® Szab:- Erzs®bet

A R®szl eget iols8qayrmgatera P

A R®szI|l eget vezeti: a JegyzR

Sz¢i¢ks®gess® vE8l - munkak©ori |l e2r8s m-dos?2t8sok:
Kiss Antaln® hat8sk®reinek egyi ri®$rze8g8it kfeelsddataokj ekgd
helyette R | 8thatn8§ el az ¢(gyf®l szol g8l at koordin8ci
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|1 . 3. Kbzgazdasagi Részl eg

A K°zgazdas§8gi R®szl eg kialak2t8sa sor8n t°bb el Rfel

kel l sz8mol ni
A telepe¢l ®s p®nzg¢gyi B g ahz8gatd@Rismi slzatra8lcma v al j 8r egy
jelenlegi jogszab§8lyi k°rnyezet, val ami nt a tervezet

tov8bb fogj8k n°velni.

Meg kell vizsg8lni a k°zfoglalkoztat8s bevezet ®s®nek
Indokolt felve n ni a kapcsol at ot az i1l et ®kes Munka¢gyi k
kezhaszn% munkav®gz®s ell|l §t8sa ®rdek®ben. Ezzel hos
biztos2that - a r®szl egbenfuink&tf @8hiozi ®®Rs zaadkokban teherm
r®szl eg.

A R®szI| egnyse®&giekie, hat §sko°rei
k°nyvel ®s

sz8ml §z §s

k°lts®gvet ®s k®sz?2t ®s
munkag¢gyek

p®nzt 8r kezel ®se
normat2?va el sz8mol §sa
adatszol g8l tat§s

szoci 8lis ¢gyekre 8l lami t8mogats8s int®z®se

=A =4 =4 4 4 -4 -4 -4 -4

ad- ¢gyi cgyint ®z ®s

A R®szleg | ® sz8ma: 3 fR
T Zsombok Gyul §n®
T PengR Margg-:
T Dr.Nagy £v a

A R®szI|l eget iPol8q§rmg sat: era

A R®szl eget vezeti: a JegyzR
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|1 . 4.t Egyttdbzandd munkaj ogi kérdeéesek

A k°zfoglal koztatottak | ®t sz 8§ ma az ¥nkorm8nyzatn§l
g8l tal 8ban 3 ®s 5 fR k°z°tt mozogl iamii g®ayrRs Rl , f ¢
pedig a rendel kez®sre 8l - munkaerR k®pzetts®g®t RI

Ol yan feladatlkhrt sk®Wgzfsogl al kozt at ot t,akahall k aelgnya zwean k ®
i sm®t|I RAR szem®l ycsere nem okoz | ®nyeges fennakad§s
megf el el RRemezezte¢ k®pz®sekkel az esetl egesen kial aku
k° nnyed®n 8thidal hat - ak.

Il'yen feladatk°r°®°k | ehetnek: iktatgsi feladatok, ad: ¢

Ak°lts®gvet ®si szervek jog8l | 8s8r2:0108®s ®yg a z dCvl. k oTd°8rs\8¢
®retl m®ben -i2PP 10z ¥nkorm8nyzatnak fel ¢l£pkedfTkwidzRssgRgl.ni a

Amennyi ben kegyn8§fgpzat.i tul aj ddrebat eBEel MK thlalyyobb
ar8§nyban szerepelnek a normat2v jellegT bev®tel ek, é
val - tagak?

Az ¥nkor m&nykzReptz el ®s a Bugsaefrpi nkf t . vezet Rj ®t , Orvos | st

az ¥nkorm8nyzatba, ®s azon fel adan®lk, maeladalk8 nalkl| Tts&k

nem j8rnak normat2v t8mogat 88sok

Orvos I stvs8§n ezzel az °nkow8n8wm§lzma, aneklaylema zlboalt¢flg8 a t e
a polg8rmester ir8ny2t8§sa ®s a jegyzR ir8ny2t8sa al s
ker ¢l ne, amely el sRsorban a telep¢l ®smenedzsmentt el

tov8bbra is vezetn® egtyd?2nji®@ritm8ds esr8h ekifait eBu c s a

I ndokol t megvizsgs8lni Orvos | stv8n tervezett fel adat
tervezett beruh8z8sok sz8&8m§t | ®s nagysg8gsgt - | f¢ggR

feladatok hozz8rendel ®se.

A Kft. al kal mazg8s8pahendlelg k ®t k°zfatilglaal k¥orek cart m8nty z at
el k®p z esl zResrei n't §tker¢l hetnekbaaz Aal leglym&z 8ks® zf ogl al ko

MTszaki Egys®ghez kerg¢l ne, a m8si k pedig az Il gazgat &
cqgyf® szol g8l ati meat.k 8ban venne r®

A Bucsa-£ p Kft. §tszervez®s®t , feladat k°r ®nek ®s stru
sz¢ks®ges | ®p®sek megde®hled @i g OLd kel l fejezni
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. DOnt ési mechani zmusok korszerdas
N.1. Al t al anos dont ési kompetenci ak, e
str at égi ai menedzsment erésitése érdekée
A fentiekben r®szl etezett Yaj hivatal. strukt %r a k o

mechanizmusokat.

T Minden k°ztisztviselR tiszt8&8n | 8thatja a hely®t,
®l et ®ben.
T Az °nkorm8nyz®si azokelkl|l Rk®sz2t®se nem sz®ttagol t

szervezetten, egy r®szlegen kereszt ¢l
T A strat®gi ai meneddsmmenszhgg8t®rja hat ®konyan bizt
T A lakoss8ggal t°rt®nR kommuni k8ci - |l etisztul, §tl
T 1gyf® bar 8§t ,t Btdterku kntt Yarea al ak ul ki .
11 .2. A hivat al szervezeteének &atal aki
vagy ma s , az Ugyint ézés eredményessé

éerdekében

T®O®ny k ®n't meg8l |l ap2that - hogy az Scgyint ®z ®s i idR j el
cs°kkenteni csak az gy f ® fogad§8si rendszer 8§t al ak?
munk8t seg2?tR szoftveres t8mogat8ssal | ehet.

11 .2.flog&dgsétendszerének atal akitasa

Mind a telep¢l ®si cgyf ® fogad§gs, mind a k°pokplegyzRs®g

bevezetni az Y%n. Aegyablakos ¢gyf® fogad8§8si o rendszer
Cltal 8noss8gban el mondhat -, hogy a hivatalba | 8toga
i nform8ci -t k®r , ill etRl eg amennyiben az ¢gyei i nt ®;
sz¢ks®ges, azt beszerzi.

Mi nden m8s esetben vagy iid®z®sre j°n, vagy konkr ®t ‘
Ezek az b oyfy®Int ®z R tal 81l koz§8sok azonban el Rre teryv
munkav®gz®sbe el Rre beill eszthet Rek.

Az Yaj c¢gyf ® fogad§8si rendszerreeki €pr g- mielell egalzn ek g &
tev®kenys®ghez kapcsol -di k t°bbs®g®ben, ez®rt i ndo
megszervezni ezt a tev®kenys®get.
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Am2g az ¢gyf®l szol goSfifaitcoes tienv.®kfernoyrst®get | 8t el , addi ¢
back-of fi ce muniggbam v®akmai tev®kenys®get. I'l'y m-don
cgyint®z®s folyamat 8§t nem szak?2tja meg az ¢(gyf®l el v
I ndokol t az ig®enfyel dlez igazod- . gy f @ll fakg dEhgek i rende
keret ®ben a h®t e bogs znaabpbj28tnotme g, gy f ®1 f ogad§dagy i d Rt k €
hivataloet¢gguaeiklai dRn t %4l is int®zhess®k az 8l 1 ampol g¢
Az ¥nkorm8nyzat javaslata szerint ai amejelgnlegtnere s 2t het Rs
val - suli amekgi rendel t s®gekenoffitcavmu®kat f 6Fr ppon-pfficenz2 g a ba
munka helysz2ne a k°rjegyzRs®gen | egyen. A javasl at

office T front-of f i ce ar §ny/@h-mlk arFIhyt kell ene el ®rni e.

Komoly probl ®m8t jelent a kirendel t @deal kweS8ln kapc anbeet
ve®gzi a s,Z20Qy-8@nd s egy ®b isgyeket, m2 g a hel yettes2t®
megol dott . Ez a probl ®ma is annak a javaslatnak az i

tolniaback -of fi ce tev®kenys®geket Bucsa fel ®.

Az ¥nkorm8nyzlaatajavasrint, a kirendelt s®gen §t vel
beszkennel n®k, azokat el ektroni kusan megkg¢l den®k a |

el vegzet-of fhiac&k munka wut8&n a JegyzR azt al 82rng el ekt

el ektroni kus m- don nreegrkdse Idtesn®®y as zBim8r a. A javasl at

kirendelt s®gen dol goz- Sgyint®zR ki adm8nyoz§8si ]
megval -s2tg&8s8hoz el ektroni kus al 82r 8sok beszer z®se
megol dhat - . A m-dszer |l egnagyobb el Rnye, elypédnogy az

maradng8nak, 2gy nem csorbulna a kirendelts®gek ©°n§gl
ell en8l 1l 8st okozza.

Tov8bhbi probl ®ma a Kkirendelts®gek munk®8j §t il l etRen
mi ndk ®t tel ep¢él ®sen mul ti funkci -sak, ®peet trse@gdgeell k e ® &
amint az m8r emlz2t®sre kerg¢lt, nem megol dott a helyet
Szint®n helyettes?2t ®si probl ®m8t j el ent, hogy a K°rj
rendel kezi k egy k°zo°s k°nyvel Rvel . Ecsegfal va eset ¢
amennyibe n a k°nyvel ®st V®gzR szem®ly kiesik, az R fe
int ®z®se | e8l I, mi vel nincsen olyan ember, aki hat R
probl ®ma ki k¢sz°b°l hetR | enne, ha a 3 telep¢l ®s k°z©s
Bucs§8hoz -haans oElc segf al va ®s Kert®szsziget i s rend
al kal maz8sban 811 - k°zfoglal koztatottakkal, sz8muk mi

Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 24/49



* Bluefield 1§

Ezen el k®pzel ®s v®grehajtg§sa t°rv®nyess®gi szzempont |
el ektroni kus ¢gyint 8 Py ad R-sO3/2005e(BX. 28.zKorm. rendelet
24.-aA®rtel mPdben

(1) A hagyom8nyos ®s elektronikus ¢gyint®z®s °sszekap
aypap?ralap¥% dokumentumr -1 <l elkotm ojnd ksuzsa hmBlsyH aan
meghat 8rozott f edgfReleld @Em2etk® are ;
byel ektroni kus dokumentumr -42@.apZ& rsazka®siyn ant§esscel; a t

c)el ektroni kus adathordoz-n nem el ektroni kus %t on be

dokumentumr -1 elektr@i kAssm@®@dhat ®se.
A pap?r dlokpment umokr - | el ektroni kus Yat on t°rt®nR
szabgl yai rl3/ 290920:5I.- ( X. 27.) I HM rendel et ®rt el mdben
t°bb egym8ssal °sszef ¢¢ggR Ael te®tke®lprzen ®sz €°rses zveanw.s s a

el ektroni kus ¢gyhag®o®8n®es (gyint®z®s ism®rveit. A
el v8l aszt 8sa az el ektroni kus hiteles2t®stRI, ®s a
aggs8lyos. A Bk al ektroni kus COgyo0 @t §zoRyss zlhhab e yok®sees et | €
megker ¢l ®s®nek t ®Rmye®t awmetl yteit eaeni ndenk®ppen el Rzetesen

az illet®kes 8l amigazgat §8si hi vatMaelg tk%r v ®nwiezsssgegglini
hel yi rendel ett el kizg8rt elektronikus ¢gyint®z®ssel v

A javasolt m-dszerafantie kk i adlod pgjjo&m8 srmaem i ndokol t .

Fel mer ¢¥ntk oarzm8 ny ®at ®r RI hogy az ¢gyf® fogad8st k°zfo
Szervezeveglni ,k2nem szakal kal mazott cgyf ® fogad§8si f el
ugyan, azonban az 8t§&8IlI 8si i dRbenazpr oy IS & la® g eodkeat zt h

n°vel ®se ®rdek®ben sz ;ks®ges a kezdearioti8cRk-bse nr esnzdaskzael

bevezet ®s e.

rrr. 2. 2. Ugyint éz§gi munka szoftveres t amc
Az 8§l tal8nos ¢gyint®z®si hat 8§ri dRbRI sok i dRt vesz
i ktat 8sa. A jelenlegi el ektroni kus i ktat-rendszer al
azonban a szoftver haszanz§ | @a2t8§ bhasim8lokolhval amennyi k-

tov8bbk®pz®se.

Egy®b szoftveres seg®dprogr amok:

T Microsoft Visio 2007
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A Microsoft V. isio 2007 | ehet Rv® teszi inform8ci - k, adat ok, ren
meg®rt ®s ®r e, dokument 81 §s8r a ®s slzea m@d ®rse mezxmgqg led &In-
di agramok | ® rehoz8s8t.

A szoftver medkYporR?EtITi 6ak8r s8qgi R®s z| eage r? sditzleg @z - k

inform8ci -k megj el en2t ®s ®t , el emz ®s ®t ®s kez|l ®s ®t .
sz°vegek ®s t8bl §8zatok hel yett a Visio di agr amj
bi ztos2tanak, az okhldalt kapandell kezR gdi mggpeabEkn?2pteidki a
adatokat, k¥fmngshAt het Rk ®s nagy m®rt ®k ben k®p e s

termel ®kenys®g®t .
1 MS Project 2007

Az MS Project 2007 nagy teljes2tm®ny T projektvezet ®si SZc
Gondoskodi k a folyamatioselt &g Wkloiztat fso; ekt munk§8t, az
®s p®nz¢sgyeketov8bb8 a prtoggekaticnsaakpa®*sszehangohbh8s8r -1,
szok8sos Mi crosoft Oof fice rendszer programjaival
jelent ®sk®sz2t ®si |l ehet Rs®gek ®s az ir8ny2tott terve
egyreterme | ®kenyebb® teszi a munk§gt .

f FORTEE (FodORamatt 8§t TEl ep¢l ®sirg&ny2t8&si rendszer)
A FORTEE r eln hasaemeéE | ad §vtadl ep ¢l ®s pol g8r mest epai hiv
sz2nvonal %, magas szintT szaglygdlt®z®$s o kndtk ° iyt o vt - s ?
A FORTE rendszer ek haszngl aat Skat el ezRen kialakktuandgyehe®tz ®s
| ehet Ree®ot®eti meg az ¢gyfelek sz8&8m8ra az °nkorm8nyzat.

Egyedi jellemmgRjerem puszt8§n a Ket. 81 tal meghat 8§r ozof
®s egy®b az ¢(ggyes, khpesbol of fice szol g8§ltat8sokat ®s
ve®grehajtg§ss8t t8&mogatja a FORTEE rendszer.i ackFORTEE

office T al rendszer ei igen hat®kony eszk©°zt adnak az ¢gy
hivatali munkav®gz®s t8mogatg8&s8ra, szervez®s®re, admi
A FORTE rendszerek k©°zg¢l m8r jelenleg is haszn8lj 8k a

T C2mregiszter modul t

1 Tulajdoni lap modult

i Digit8l i s al apt®r k®p modul t

T Mag8nsz8l Il 8shelyek nyilv8§ntart- modul' t

T Iktat - modul t,
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T Il etve a szoci 8lis rendszer modul jelenleg besze
A FORTE sz8mos olyan modul |l al rendel kezi k m®g, amel \
megfontolni.

Kist®rs®qgi rendszer ek
A rendszer |l ehet Rs®g bit 2t @ p2tl Srksiud t§&&k@nG e k , hogy az

adatokat egy¢ttesen kezel j ®k ®s haszng8l j 8§k fel

o
«

el l 8t 8s8ra hat ®k ony megol d8st tudunk biztos2tani
Sz8mos % funkci -val , s2tg®y seRigherkn ysezl§ nj8§ra aa kiendszer be)

normat2va ig®nyl ®s
projekt -p §| vy 8keartuh 8z 8s nyil v8ntart§s

csoportmunkat 8mogat §s

=A =/ =4 =4

fajlagosan ol cs-bb, mintha telep¢l ®senk®nt ker ¢l on

Kerzetkezel ®s modul

A modul seg?2ts®g &wKkelc sfo’plod rt ®saz Ibe tl k°rzeteket hozhatun
k¢l °nb°zR tul ajdodeBbeXkam&kndszer ez§8I1t al k®pess® v §&Ii
foldr®szl etekn®l magasabb hi earchi 8ban kezel jen ad:
adatokat kezeljenyemmekop®bdgiSukogzetek, v8laszt- -kerg¢l

vonz8sk°rzetek.

V8l |l alkoz8s regiszter
A mo du | a telepe¢l ®s@sn tmellkepe®sge d ®1 | y el rendel ekzR
nyilv8ntartg8ss8ra szol gsg§l , val ami nt az el Rbb eml 2

lefolyt at 8s8hoz ny%W t t8&8mogat8st.

KezmTnyilvgntart§s

K®t f ®l e k°zmTnyilv8ntart§s | ®t ezi k: °sszk°zmT ny
k°zmTnyilvs8ntart§s. Az °nkorm8nyzatok csak az °ssz
vezetni, a modul c¢c®l ja ennek UYnkgot @Enpz ategk as zasmp @ taj
a |l egfontosabb inform8ci -, hogy adott f°ldr®szlethez
ell 8totts8&8g vagy bes8l 1l 8sok). Ezen t Yl nyilv8ntartj §Kk
illetve az ezekhez tartoz:- szepecl o®8lyiekan, sminedges t K

kapcsol -dhatnak.
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Ebkataszter

Az Ebkataszter seg?2ts®g®vel nyilvgn | ehet tartani a
gazd8i kat, a kutya nev®t, azonos2t--it, |l egf ontosabhb
8l |l apot 8§t ®s i dej
Fakataszter

A Fakataszter seg?2ts®g®vel | ehet nyilv8ntartani a
| egf ontosabb jellemzRivel egy¢tt.

o artOFFICE

El ektroni kus dokument ufhkieamle VR amehthyer.ratfajtg8j 88nak
t 8rol §s8t, nyi | e§ ®ts®n t| SneR8Btd,e pkuebzl i k81 §s 8t v®gzi . Il rato
csoportos2t8&§s8§nak ®s keres®s®nek sz®l es sk§8I §j §t k 2

i g®nyei hez rugal masan igaz2tva.

Legfontosabb funkci -

Az °sszes elektronikus iratfajta kezel ®se
E-mailk ezel ®s
Archivsg8l 8s, k®pkezel ®s, (artl MAGI NG)

- Teljes korT iktatégs

- Pap2ral apkeiela®d §r

1 artFLOW
Az int®zm@rdyszeresen i sm®tl RAR napi munkafol yamat ai na
ve®gzi . El e mi munkaf 8zi sokr a bontva k ®p es az egyes
i nt®z m®nyn®l fut - S Olyek®s®@k @& at8Fradai ®nek betartatgs
azok ny omon k © vvalam@gns ®t a sziks®ges pontokon [
beavat k Azu§sotmat i kusan ©°9sszekapcsol - -di k az ar h®OFFI CE «
az ¢gyekhez tarteolzl- 4 rfadlokamatkba vonni . Az ¢gyek | ®p«
jell eg®t RlauftéogmgaReink usan ©°sszekapcsol -di k ¢gyviteli, %

szoftverekkel is.
A folyamahay®§s8ban ®rint eatatkk mimikatg8§ragdak (®s otsak azt)

teszi az asztal 8r a, ami vel az adott pillanatban fogl
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ki g8llz2t§8sa, egy szer zRd®s j-v8hagy§8sa, egy | ev®l m
el v®gz®s e, egy rakt 8§ri ci kk ki ad8sav,8hagy8slaSOv aagryy a
elolvas8sa, Azt bnt ®zZvre&neyt Ri t a megfelel R pillanatban t §]
sz¢ks®ges inform8ci-r-1, d°nt ®si i g®nyr RI

1 Procontrol Clienter Web

Modern, int er net b°ng®szR seg?2ts®g®ved!| akleSzseil he ¢ Rd sizdeRp,on
i dRpontot Ileaelhreit & 0Ql i enter rendszer nyilv8ntartg8s8bar

hogy ak§gr a napon bel ¢l el ®rhet Rs sx8badat MRpownrnlok

sz8munkra | egmegfel el Rbb i dRpontban keressg¢gk fel az ¢
1 e-hivatal

Elektronikus csopor t mu nk a t 8mogat - rendszer . A hivatald. str

fol yamat ok szerint kial ak2tott bel ®p ®si , enged®l yez

wor kfl ow managemenkkel. Azeeh chivdlas ®gwe 81 | al at ntndrrmentet Al ap %
csoportmunka keerelrRiIigalemalsz i r8ny?2t ®si ,muaokwnsiztee vie z ®s |
|l ehet Rs®gekkel . Az °nkorm8nyzati, egy®b hivatald. ®s
el ektroni kus Yton t°rt®nR kioszt§8s8r a, ®s az ¢gymenel

megol d§st .

T Test ¢l et tel Rk®DERMs®s d Emio@®at - rendszer
Egy a bel sR h§l - -zaton kerelsRk@s$ zteR @RIsEantbRrad®ntr@&snds zer

seg2ts®get ny %j t a pap2rmentes test ¢l et munk§8r a,
fol yamat ot i s. Bevezet ®s -feggdte®n veRgkyonpk bt €065 ;s al ka
®r demes beszerezni. Egy ilyen szoftver el Rseg2ti, h o
mi ndenki a jogosul ts8g8nak megfelel R szinten f®rjen

azonnal a megfelel R szervezebit amgiys®gh®tr kilehehogyoyvd

anyagot pap?2rra kelljen nyomtatni. Egy ilyen jellegT
r®sz®re s papzr felhaszn8l §sa n®l k¢l , gyor san ®s ¢
el Rterjeszt®seket, ill etHievdtSalmid@®en®riRlenetet a

1. 2. 3. Rendel et al kot asi és/ vagy egy
egyszerdsitése, atalakitasa
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A jelenlegi rendel etal kot §sii ®s egy ®be Elenehp &1 yoz 8si
nagyon egyszer T, tov8bbi kregy azerelss?2ki°@steE mhgat §zt ¢ | ny 2|
l ehet Rs®g, mely ter¢glet a k®sRbbi munkaszakasz ¢(temek
Mi v el a JegyzRi Ti tk8rssgagi R®szl eg fR feladata a te
val - kapcsolattart 8§8s, a |l akoss8g ©°nkor mbnygaitrit T®r de
ki szol g8l 8s a, ez®rt maga a +r®szl eg, mintegy jelzRr
esetlegesen sz¢i;ks®gess® v8l:- szab8lyoz:- norm8k beveze
ter®n. Egy ilyen r®szleg kialak2t§gs8val katBebwnidal emhde
vitg8§ja is k°nnyen | ebonyol2that .

I1r1.2.4. A hivat al bel s6 szervezet.i egysé
A vertik8lis tagol - -d8s miatt a kommuni k8ci - csak n®h:
°nkorm8nyzati Agyndkbeéemn. str mKk%dg€ét atektek ygyamakkor
megk®vetelmakgass sz2nvonal %% bel sR k o mmjalenliegk §sem - t me |
eszk®zrendszar en- dszert eammadot@ak .apj ai n

A hivat al bel sR ®s k¢l sR kommuni k8ci -j 8nak az al
megval -sul ni a.

Minden r dmindig, mindenkinek, mindent —s zakszer GGen

* Mindent ] ®koztatni kel l az ¢gyfelet, ami a t8rgyhb
Mindig , ami nem felt®tl engl a fogad: - r 8Kk kif¢g
igazod8sra utal
*+ Mindenkinek ,azaz kommuni k8ci -s saleanpjofin oke rhatvak ineagg at
az ¢gyfelek.
* Mindent azaz mar ad®ktal anul , egy®rtel mTen kel l ki

inform8ci -t .

1. A partners®g er Rs2t ®se ®r de k ®b e mak aaz amlgdbbm8ny z

(r®sz)terg¢l et ekmenRskRglil javul §st av @ghreeth®kj anayna b b

mTk°od®s ®rdek®ben:

1.1 ¥nkorm8nyzat.i el ektrendstdr Kleg lleszt ®s e

1.2. Az elektroni kus t8j ®koztat8s (internet, hel yi
k®pvi-selsR¢l et a hirdet m®nyek ®s hel yi ki advgny
megj el en®a®r Rl gondoskod§8st a | akoss&§8g i infor
Forgal mas helyeken (pl.: buszmegs8l | - k, izl et ek,
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Hi rdet RO t 8bl a el hel yez®se, mel vamek§ saapar aki®s at at

feladata lesz.

1.3. A civil ®s azVsulsawlkoziint ®z APeyekasetnal 0 kial ak
mel y meghat §8rozott i dRk°z°nk®ntatl sk®pyli s®eslzRi Yreko
felvetheti az °nkorm8nyzat.i mTked®ssel, a t 8m
rendszerrel kapcsol at osan az Rket-be®r i nt @Rz 2ptreonbi| G

sz¢i¢ks®ges ezen megbesz®l ®s f ol yamat 8t )ekr RA fael vet
hivatal jegyzRk°nyvet k®szz2t, fel¢lvizsg§8l at ut &
¢l ®s®n figyelembe veheti a d°nt®shozatal kor .

1.4. Meg!l ®v &Il yh hgl -zat haszn8®a¢t Sneakz Fa&y Resanyagok
rendszeram®bgen ker ezsattt¢gsi§gaokbi val amiesegl &PV se
ker¢l R el Rteazrzegk®®8lk kRI k®sz¢lt jegkBPpkdmedaekk, v
test hblaet8r ozat arendiell lee¢teve k¢l °n mkhgp 8Hh ®n he§ R ®.

1.5. Strat ®gi ai partner s®gi kor kisal &lka?ptc&Sod at®sar 8§
szab8l yoz§8sa.

1.6. T8rsadal mi vita int®zm®ny®nek bevezet®se a d°n
folyamatsza b 81 yoz §ss al tor tARNtR8rsLagdza It Mis ev § hoBlapen bocs 8§t 8§
t°rt®nRt os2t 8§sa.

1.7. A pol g8r ok bekapcsol 8§sa az °nkorm8nyzattal,
el ektroni kus, hgl -zati ko mmude h&lkcr § diaa (ds 7 kumotk §
betekint®s az °nkorm8nyzat.i dokument umokba, ki skt¢

kiszol g 81 Bhkoaldgpon ker eszt ¢l
1.8. Ol yan elektroni kus ¢gyf®l szol g8l at ki ®p2t ®s e, n
el , ahonnan a hivatali Sgyint ®z ®s s el kapcsol at os
test ¢l et hat 8rozat ok sz°veg®hez, f-rumokhoz, h
cgyfebvakamint leteltheshé&z azgzelhyPope®znyomtatv_8nyo
1.9. A megl ® R helyi h8l - zkaetroens ®szi Ariern8dnsyz2etroot tki al ak?2t
1100 I nternetes szavaz8s bonyol2t8sa /vitaf- -rum i nd:

|l akoss8g ®s az ®rdekeltek r®sz®re.

111. El ®getde®gi k®rdR2vek kit°lt®se az interneten kel
112, Ki kel tani &dyaokl2y an rendszert, amelyben az ©°nkor m§
azonos?2?tja az el l 8tand- feladatokat, neves2t.i K
folyamatosan biztos2tja a-bmé gkiRsrmmeyreReseitk e § z &km8 rsaR
projektek koordin8ci -j a, val ami nt az egyes proj

ki al ak2t8sa.
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113. I dR ®s fel adatb®ns nig&ez a Pol g8r mesternak Hi vat al
mi nden dolr®cz:@ra&

114. Olyan t 8§ ®kozt at 8si krien daskZ2a&amgesl ay,b en a hivat al 81 | «
t 8] ®koz-di k a tel epfle§sl eesgz@s®rs®etk r@Rli,n ®bfebbend 8§ z §s ok r

rendszerben az oda -vi ssza t 8] ®koztat8snak eguynar@nt meg k

cgyint®zR, kaazpcsgyfa®lokb - I tudom8s8ra Zaunegt t i nfo
vezet Rj ®vel .)

1.15. A hat ®kony cgyf® szol g8l ati munk§t seg?2tendR
lgyf®l szol g8l ati Kartgt a mell ®kelt tartal ommal
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IV. Aszervezetat al ak ijavasdtlk @ p z é s e k

Az al 8bhbi t 8bl 8§8zat t ®tel eseant abh akgtt isjhoazalcRrixG@Rgkeet ,

azok megnevez®se, temati k8ja, sz¢iks®ges -rasz8§ma, ®s
K®pz®s neve K®pz®s temati k K®pz ®shg K®pz®s becs
sz¢ks®g kel ts®ge
- rasz§gm
1. P8l yg8§zat2r §s Region§lis 50 -ra 100.000 i 120.000 Ft

projektmenedzsment a

kezigazgat§sba kapcsolatos ismeretek 5 fRs csoport

A hazai fejlesz
kapcsolatos ismeretek

A p8lyg8z8§s fo
megi smer ®se ®s m
A projekt ciklus menedzsment
szab8lyainak me
al kal maz§sa

P8l y8zat2r §si ® |
i smeretek ®s azg

akamaz 8§s8nak k®pe

2. Il ratt8ri s| Az Yaj iratt8r|20 -ra 50.000 i 200.000 Ft
megi smer ®s e gyakorl ati a
|l ehet Rs®gei
3. Kezigazgat §si Olyankommun i k 8ci - s 80 -ra 150.000 i 250.000 Ft
kommuni k8ci - tan8§csad-k k®pz® 10 fRs csopor
akkredit8glt k°zigazgat8si hi
tov8bbk®pz®s munk§8j 8§t seg2tve

t 8rsadal mi befog
kapcsol atos ter g
hozz8j 8rulnak a
®s a polg8rok k°
hat ®kony ®s ered
kommuni k8ci -s fo
jav2t8§s8hoz.

K°zigazglkdmBmuni k §
funkci - k, a
m-dozatok, m-dsz
T°megkommuni k8§ci
Wi s8g2r8s, sajt.:
Kr2ziskommuni k©&c

A k°zigazgat §si

tervez®se ®s
megval -s2t8sa
Kut at §s a k ° Z
kommuni k8§ci - ter
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A meggyRz®s | P§s d
techni k8j a
Strat®gi ai k ©
kommuni k8<i -
T8&8rsadal mi befog
T8&8rsadal mi befog

Tan8csad: i ®s
kommuni k8ci -s ko
4. Eur - pai C®l j a az i EuUnip4{50 -ra 250.000 71 350.000 Ft
telep¢l ®smened|  bevett j - g 5 fRs csoport

elterjeszt ®se,
vezet ®si feladat

helyez®se.

5. igyf®l szol g8l al C®I | a, hogy az 10 -ra 150.000 i 250.000 Ft
szeml ®l et k®p|k°zvetlen kapcso 10 fRs csopo
munkat 8§r sak I-
orient8ltabban,
hel y®be k®pzelve
szol g8l j 8k ki Rk

6. Tel jes?2tt@®n@ke| A vezet Rk Yj | 157 20 - r § 150.000 i 200.0 00 Ft
m-dszertana teljes2t m®Ony®rt® 5 fRs csopor

m-dszertan8nak e

V. Fel késziulés az elektroni kus 1UUgy

A bevezetendR Yj hivatal: strukt %r a al kal mass§ tes

cgyint®z®s egyre kiterjedtebb bevezet ®s ®r e.

T A dolgoz- k megszokj 8§k az el ektroni khask-offcgyi nt ®z ®
tev®kenys®get.

T A titk8rs8gi fRelRad- ®s a rendszergazda egy r ®sz
az elektronikus ¢gyint®z®shez kapcsol -d- admi ni s z
el |l 8§t §s8t .

T Az ¢gyfelek is hozz8szoknak aXkeegypabliakaz &dyekntr®
cgyint®z®shez kapcsol -d- ¢gyf® fogad8si rendszerh

Az el ektroni kus Sgyint ®z ®s bevezet ®s @etell. a At gllep ¢l ¢

bekezd®s ®nek (egyszerT el j8r8sok), 4. A (1) bekez
cgyint®z®s)(2)5.®s (3) bekezd®s®nek (t8j®koztatsi k o©
el j8r 8s sors8&n), 8 . A (1) bekezd®s®nek, ®s 160. A
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cgyint®z®s k°vyetkeolrm@rakeé s gazgat §si Mmuné&st g og ZI®Rsént i
hat 8ri dRkeitnt vcasl®’akik endyi nt ®z Rk egy ¢gyre tort®nR i dRr ¢

VI.L. Szervezet. atalakitasbodl kovet k
Az Ya] szervezet.i fel ®p2t ®s ki alak?2t8s8val egyidej TI
Sgyrendj ®t ®s be kel l ®p2-®bai i a. t ekinenkalhi@sdal SZMSZ
megl ®v R szab8lyzatait, ki adm8nyoz§8si rendj ®t , ®s azo
megfel el Ren 8t kell dolgozni

Az eg®sz jelenlegi lvi®g & tgdlvaiz - shidkglemgBr 8§ht alfogdoens z n §1 t
m8§triexndszerT hiv@®sali fel ®p?2

A hivatal ®s a k°rjegyzRs®g feladatell 8t 8§s 8§t megvi z:

hogy val amennyi mTkod®sbeli ®s kommuni k§ci-s diszfunk
Szakmai ®rtekez®sek, 8§l | 8sfogl al 8sok nem i smeri k

alkal maz8s8nak | ehet Rs®g®t egy polg8rmesteri hivatal on
T®ny k ®n't |l esz®gezhet R, hogy sz¢ks®g van egy rugal ma

ennek ki al aekg?ytz8hsitak &@ar RRS il emgg!l i s k.°rt ®n

Az eg®sz hivatalra wval - akkalthazsHOaga8nl Stzwea zatrt i hapac
aggs8lyos.

Azt, hogy ki -mi t csiar8lssiul, az az cgyf ®l el ®gedett s®gbRI
gy f ®l el ®gedett s®g MmM®r Rsz8m8nak tekintsg¢k a meghoz
jogorvosl atok sz8m§t . Ennekntalazc spqwyi nvto®@zt®s,i viad Rami® vi
enged k°vetkeztetni, hogy az ¢(gyint®zRk magas szakmai
Az itt dolgoz-k munkatapasztal ata alapj&8n is erre a Kk

Az CRBIROP t 8§rsadal mi fenntart hatnus 8&u88rya ®uradned tnkRdze-n
k°ezigazgat 8sban a megfelel R kapacit st ®s szak®rtel:
azzal az el m®Il et 2t on m§r t°bbszor megfogal mazott
szakmai ®s jogi szab8lyoz- - k k°r ®ben «Rakt uedg ymasggzaask s |

szinten eligazodni.

A korm8nyzati c¢c®l ok -k®z®gmhaghotB8isk bazxeret ®se, ahol sz
c®l , hogy az ¢gyekkel szakosodott ¢gyint®zRk fogl al ko
A JegyzR azon k2vsgnal ma, hogy m8§tri X strukpjpsg a val

k®r d ®seket vet f el
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V®l em®ny¢nk szerint il szervezett i ktat 8ssal, mu n k

szerint bemutat 8sra kerg¢ltek) ®s akt2v jegyzRi mu n K

strukt¥Wra fenntart8sa.

Amennyibena JegyzR m®gi s ragaseckwdiskraktmra fenntart8s8ho
nem a jelenlegi form8ban kell fenntartani. Az interj?
jelenleg teljesen ad hoc, esetl eges. Gyakorl atilag

cgyint®zR ell §8thatj a.

A hivatal j kP e@sbgl i mprielygly@msigl a al m8§trix strukt Yr §

szervezet.i fel ®p2t ®sben keresendRek. Az el k®sz ¢l t S
szol g8l j a, eqgy Yaj i funkciong8l - rendszer beve
al appill ®r ®nek kpbkygyktBRad®geigyk®l fogad8§8§s8&nak 8tszervez
A jelenlegi strukt¥%ra nem r - hat - fel senkinek, nem
kutatni , a meg8l |l ap2t8sok pont egy jobb, %j m-dszert a
VII. A Szervezeti atal aki tjaesshiotimé k9

erteéekel ési modszertan al kal maz
A szervezet. 8t alak2t8s k°vetkezt®ben a szervezet.i k

az eg®sz szervezet hat ®konys8§g8nak m®r t ®k e n°veksz

munkavs8gllal -k el ®, ®s azok®r&r®ntkiel ®se i s meg fog t
Sz¢iks®ges azonban egy teljesen Yj teljes2t mPAny®rt ®k el

A fejleszt ®s tar tean 8lill -a,g cheS8r on®gi s- a®sszemmfp ®YRt veIl t §:
megal ap@az projektben t°rt®nhet.

1. Vezet Ri fel k®sz¢l ®s a tel | eszatzng®ngyrGar t ®k el ®s al kal

Az ismertete ndR el jes2t m®ny ®rt ®kel ®si m-dszertan al kal m
igaz8n hat ®kony, ha a szervezet vezet Ri tudj 8Kk
hossz¥% t8v¥ c®ljait, azok el ®r ®s®ben ®s v®grehaj
munkat §rts amekgaf el el Ren tudj 8k motiv8lni ezen c®l ok

2. KompetenciafejlesztR tr®ningek

A teljes2tm®ny®rt®kel ®s felt8rja a fejlesztendR |
szol g@lfieant ebb i smertetett ®s sz iks®gess® v§gl - - Kko®g
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3. E-tanul 8s a k°zigazgat8sban

A teljes2tm®ny®rt®kel ®snek kel ©n hangs %l yt kel l
®ppen aktusglis ®s el ®r endR szintj®re i s. A
magabi ztosan kel kezelni ¢k a munkS8jukat seg?tR

kell l enni ¢k az | T ny%¥ totta | ehet Rs®gekr e.

Egy teljes2t m®ny®rt ®k &li @il gozHidaszdraRi gP®Ryes, munka, d
megh8l 8l ja a f8radts8got, mert gyorsan, viszonyl ag Kk
haszn8l ni . All kfaé tma Zkrnvial i t at 2 {pl. tegy®mii k 8kmat e tifjalap v kvan
techni k8kat (pl. oszt8lyoz-, ®rt®kel R sk8lI 8k). Az es:

mert az adatok feldoétgdrz8®§ban®ayd mes®Mr RPke®Psiek et .

A 360 fokos teljes2ztm®nysRatt@bkeen ®sé | jreesndls@epet ekapunk
szem®l yr RI , 2 gy nem <csak a munkg8ltat - szemsz©°g®bRI
el Rt ®r be. A 360 fokos ®rt®kel ®s sor8&8n mind az ®rt ®Kk
®rt ®kel R munkaad- el Rzetesenr Rlel rka®gyqghh tmdInjdeksRtt m@nsyzt

s mindk®t f® eset®ben javul a kommuni k§gci

Nem arr - | sz - | teh§g§t , hogy a munkaad- ®rt ®k el , ®s a
hall gatj a viGegmz®sd z ® s vagy g9yt Gretm. azAzzal ®rt ®kel ®s
vil §8goksiadner ¢ | , hogy az ®rt ®k el t Szem®e g szensetet | §ban t
c®l jaival, a szervezetben bet°l tott teb &zonbsulni,e n d R) S 2
elfogadja -e azt . V8l aszt kapunk azokra a k®r d®sekre is, a
mi nt pRI d&u egy ®&n, ¢ @llam&uHd b8 s i sz8nd®k a, mi az, a mi sz
motiv§glja, mi k azok a t ®nyezRkivatalore Ibyed k, | a k & &§ Il \Ra Bz K
nem utols:- sorban vil8goss8 v§8lik, hogy az ®rt®kel't

kol lit®g §

Az ®rt ®kel R besz®l get ®s sor8n az ®rt ®kel t szem®ly °
meghat 8trtoziod Rszakban, |l sapERs@@PeeEmM®AP ®n ak r,kilyéne j t ®s ®r e
feladatot tartott ki h2 v §s naakk,, nmmeellyyeett @razrettotk t@srreudtni &nny
mel yet kudarcnak. Hagyj uk, hogy az ®rintett szaba
er Rss®geit, gyenges®geit, 8§m ha wWgy ad-di k, k®rd®sein
v8l aszt kapunk arra, mi az, ami konkr ®t an Rt moti v §l
egy®nt RI feée¢go. A vezetRk sz8m8ra is pozit2zv visszaig
®r zi magyABdr vae z&s nedrl e d m®M yve®Qg z i a r8bh2zott feladatot.

Sz8m2tani kell azonban arra az esetre is, ami kor oly

drasztik usan v8ltoztatni kel I . Hamar kider ¢l ha wval aki
Bucsai_korjegyzdség szervezet-atalakitas 0 63 37149




* Bluefield 1§

gy ®r zi, m8s feladatk®rben | enne eredm®nyesebb, kr e
meg a Vv8ltoztat §s, m- dos2t8s | ehet Rs®g®t , |l ehet s®ges
kovekezR ®rt ®kel ®s sor §n.

Az egy®n °n®rt®kel ®s ®t ke vet Ren pontr | pontra halad
az ®rt®kel R szemsz°g®bRI is vizsg8l - -djunk. Font os, h
kriti k8t kapjon az ®rint et tindig fak tkeRsnsy¢ensk engaygeyn.sAZd ryg avlny
®rt ®kel ®s sor8n ki z8r-lag az ®rintett jellemvon8sai v;:
viszony2tottan 8§l 1l 2tsunk j -t vagy rosszat, soha s
el i dRzni azokn§gl a pontokn§l i spz@mohzegegyePPPs@®& vVva

magukra a figyelmet .

Mi ndk ®t f ®I eset ®ben i gaz az, hogy a -elgeg g jp@®ibd § vied r
emel ¢nk ki, konkretiz8l unk, 2gy a k®sRbbiekben i s
m-dszer tals8n |l egnagyobb eloRnye®Rsa zo,bjfdeaktd Yavce kg® 8it £ s g 8l
szem®I| yr RI

Tov8bbi el Rnye m®g az, hogy
T t°bb forr8shb- If osrzn8rcna zk-ati nn ehet °sszegezni,
T er Rs2zti a csapatszell emet,

1T egyszerre ismerhetj¢k meg a szem®l y®ny®se|jd zesrzv e®Bse

irg8nyvonal ait,
T karri erc®l ok ki bontakozhatnak,
T diszkri minS8ci - el ker ¢l het R,

T amennyi ben k¢l sR ¢gyfeleket, partnereket i s bev

v8rhatz -¢;@yf ® szol g8l at munk§8j 8ban,
T megfogal maz-dnak a tov8bbk®pi®sekRsey® e®mniengah - i
Szervezeti szinten ani®RNywzk eatl 8ibvi®r demes ki emel ni
f Legmagasabb szintT objektivliitg8atk®Rsmays&ort as balnel

T Teljes ®s mi nden r®szl etre kiterjedR, §t fog- k

teljes2tm®nyekrRIlI, s;zervezeti kul t %r 8r - |
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T Az ®rt ®kel ®s sor8n feltg&rt inform8ci- -k sokf ®l ek®p
a teljes2t mAny®rt ®kel ®s al ap¥ fizet ®sek meg8Il | &
vE8l Il al aton bel ¢1i tervek megval -ass2t §egn®hj v

karriertervez®sn®l

T AKS8Tr S\@mrz2 zi s i s v®gezhet R a kapott inform8ci -k
felismerhetRv® v8lnak aze&rRsies®eetRs®geadnPas®@®g s z ®l

1 EIl Rs egHivatalonabel ¢ 1 i kommuni k8§ci - magasabb szintre e
besz®l get ®s v®ge fel ®vez&kreRRzllkvd Rtneagylk d®v, h- na
terveinek ©°ssze8l12t§&8s8ra, c®l ok kitTz®s®r e, ®s
v8zI| athhisyataal arcul at §val megegyezR projekttervek:

A c®l ok megval -s2t8s8ra szabjuk meg a hat&sildRz, sor
keretet. Ter mRszetesen, a c®l ok v8ltozRat rsaok, km:l ddsu

t®nyezR f¢iggv®nye.

Az ®rt ®kel @®s®s ZeédtfsedtfR gk z ®seket a besz®l get ®s sor 8n,
mi nden for mai ketotts®gt RI mentesel lk@®yzzet ¢tatp, f dremd led
el Rre megtervezet®ts knergd @gdlel®=zletk §s 8§ra al kal mas mez Rk k ¢

lgyekezz¢nk minden pontra kit®rni, ne maradjanak meg
r ®s z ®r RI sem, mer t ez a k®sRbbi ekbennt gtoinsdzott8renk g z h@ast .

nincs enn®l megfel el Rbb al kal om.

l gen nagy el Rnye a 360 f okos ®rt ®kel ®si m- dszernek
®rt s al®P® az ®rt ®kel t Td enm®| pa&s zesva kh anlelkgat ®&kztveaz
el emz®sben, addi g enn®l| &k enietg oa kdt&sv®a8n® $vaeas zRo v 8 bbi akbar
i s akt2zvan k2v§&n mbaivadl fr ®slzRd®=e®me n .a

A teljes®trM®ke!l ®s sor 8n al kal mazand:- %Y c®Il ok:
T digit8lis 2r8stud8s szintj®nek fokoz8sa
T ¢gyf®l I el val:- kapcsolattart8s mi nRs®g®nek javul
T hat ®k oonmgmwkni k8ci -s magatart 88§sok
f innovat2v, hasznos szervezetfejleszt®si el k®pzel
T projektszeml ® et el terjed®se, al kal maz8sa a mun|

T a | akoss8gg&lapcsmti @nRart &8s mi nRs®g®nek jav2t§8sa
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VIIl. Mel | ékl et ek

s z. me |l il kdrerezeti 8br a
sz. melilkkEkE®t ®t el i Szabglyzat
sz. melil |®ky fe®l szol g8l ati Kart a

w nNpoRE
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VIII.L1B u

csa Korjegyzbség

Keépviselo-testiilet

vatal anak szervezet

I fel épiteése

A 4

Polgarmester

|

A 4

Igazgatasi Részleg

Jegyzo

A 4

Jegyz6i Titkarsagi Részleg
4 16

\ 4

Népjoléti egység Miiszaki egység
316 216

Kozgazdasagi Részleg
3+1f16
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VIIL2J avasl at a ko zeértéal k Us zaadbaat| oykz akt 6azr zaé

K¥ZZETETELI SZABCLYZAT
A k°oz®rdekT adatok k°zz®t PPRs®PPaeekohat kez- r ®szl et e
szabsg8lyokr -1

Az el ektronikus inform8ci: -szabadsg8gr | sz- 1 - 2005. (
Eitv.) 4. A (2) bekezd®se ®s a v®grehajtsg§s8ra kiadott
3.A (2) bekezd®se KElzg®j¥erk oB un@ siyozlagt8ar me st er i Hi vat al §
tov8bbiakban: Hi vatal) a k°z®rdekT adatok k°zz®t®t

r®szl etes szab8lyokat az al 8bbiakban hat8rozom meg:

1. A szab§8lyzat c®Ilja

A Szab8lyzat c®l ja a saj 8t KoOxndsapmo-nda®@s wwalh-el khzzn®ts@toe

szervez®si ®s ¢gyviteli felt®teleinek meghat8roz§8sa.

2. Alapfogalmak

E Szab8lyzat al kal maz8sa sor 8n:

1. kozz®t evR: az az adat f8nlaekl Rsl,) abkeik eazzd ®siet w.agdy. Aa s a
al apj8§n a k°z®r deknT aaddaattk®kza tR kklzr e mTko d®se n®l kel toe:

2. helyesb2t®s: a pontatlan vagy t®ves k°z®rdekT adat

3. adatfelel Rs: az a k°zf el akd®atteolte zeRd 8 tk ° zszz®treve n daRmek °)
adatot el R8Il 2tottka,a imTlkétdwWs ecamolrydme ez az adat kel etk

4 adat k°zl| R: az a ko°zfel adantaota zeld dgatt-f esl zeel rRys, naenme | nya
k°zz® az Tadataodtat fel el Rs 8§l t al hozz8§8 evagyahdybenott adat
szok8sos k- dzo@t eszi ;
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5. k®tz&t el : @z n Eimewg.hat 8rozott adat oknak diirmgti @r8ndtses
form8§bwamgy a helyben szbol§kos sm8dn&m a, szem®l yazonos:?
korl 8t oz§8st - | mentesen, d2jmentesen t°rt®nR hozz§f ®r h

A k°z®rdekT adatokremdebhkazRszeket a k°z®rdekbRI nyi I

megf el el Ren al kal mazni kel l
3. A k°zz®t®tel szervez®si ®s ¢gyviteli feldt
31. A k°zfeladatot ell 8t- szervek tev®kenys®g¢khoz kap

meghat 8rozott adasokarz®E®tal BEnbista) k°zz®teszik.

3. 2. Jogszabs§gly egyes §gazatokr a, a kezfeladat ot €
meghat 8rozhat egy®b k°zz®t eendR adatokat (k¢lones koz

3. 3. A kezfel adatot el i 84 z sdetr w®dwed 2nd®ti REmM&zntyoRsn e k
ki k®r ®s-veval ami nt jogszabsgly a kezfeladatot el | §t -
fel¢gyel ete al § tartoz:- szervekre vagy azok egy r ®

ketelezRen k°zz®teendR adatk®r hat8rozhat meg (egyedi

3.4. A k°zz®t ®telre k°telezett adatfel el Rs szeryv vV e

l' i st8kon szerepl R adatok pontos, naprak®sz ®s f ol yama

3.5. Az adatfelel Rs gondoskodi k a k°zz®t®telre kerg¢l R
szakszerHIls®@®ri dRszer Ts®g®r RI

3. 6. Az adat ok kezz®t ®t el ®®r t , folyamatos hozz8f ®r h
adatok friss2t®s®®rt az adatk°zIlI R felel

3.7. A saj 8t honlapon k°zz®tevR, illetve az adatk®°zl F
T A k¢l °n jogszab8lyban meghakBaba&attjhkhenehekhl Bpzot
adatstrukt ¥%r 8j 8t, tartal mg§t ®s form8j 8§t .
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a)

b)

d)

e)

f)

a)

T Folyamatosan gondoskodi k arr-1, hogy a honlapon v
k¢l ©°n®s ®s egyedi kozz®t ®t el i l' i st8k szerint k°te
adat el ® hetR | egyen.

1 Biztos2tjatakRz®z@®te«il adatok hitel ess®g®t .

. 8. A k°zz®t®tellel, hel yesb2t ®ssel, friss2t®ssel

| 8t 8s8nak r®szl etes rendje:

A saj 8§t hhonli apenve a hel yben k®zakRd oRnak darr ad

k°zz®t ® el ®vel ,vehel ybEsbd $®5®s ®v el vagy el t 8vol 21t ¢
napl -znia kell az esem®ny bek°vetkezt ®nek d8t ums§t
esem®ny kivsgltg&s8&ban k°zremTk°dR felhaszn§l - nev®t.
A napl - -zott adat 8l 1l om8nyt ve®deni kel as zmen®$ g mmi s 2
g8l tali m-dos?2t8st: |, az egyes bejegyz®sek t°rl| ®s ®t kK
megvs8ltoztat s8t 1|, il letve biztos2tani kel |, hog
feljogos2tott szem®l yek f ®r hessenek hozz§g. A nap
mg&§el atot kell k®sz2teni

A kozz®t eendR k°z®rdekT adatokat az adatfelel Rs ele

adathordoz-n juttatija el az adatk°zl Rh°z.
Az adatk©°zIl R az adatfel el Rst RI kapott adatokat az &
megj el °l ®s®Ated s zki®.z Az adatfelel Rs k°teles az el jutt

egyezRs®g®t el l enRrizni

Az adatfelelRs a k°zz®tett adatok pontoss8gst, i dR

folyamatosan figyel emmel k2s®ri

Az adatk°zIl R k°teles a %X2®vde®iebhdat §kadont gk pont

szempont ok szerint megvizsgs8lni. A k°zz®t ®t el v®ge
pontban foglaltakon k2zvgli okb- | sz¢ks®gess® v§l
err RI ®rtes2theti az adatfedekRstadattekat Blwpédpntbtze

szerint nem k°teles vizsg§8lni

Az adat k°zI| R az adatfel el Rs egyidej T ®rtes2t ®s®v
koez®rdekT adat ok k°zz®t ®t el ®t , h a azok a k°ozz®t
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al kal masak (az el R2rtt§l yaz &kt°lzazm®t ¢ gl at Srzeazott vagy n

form8tum szerinti kevetel mdnyeknek nem felelnek meg
h) A k°zz®tett k°ez®rdekT adat ok pontatl anng§g, t ®vess@
eset ®n, illetve ilyen k°z®rdekT adatok f éIRt 8ar §sa ¢

hel yesb2tett vagy friss2tett kez®rdekT adat okat t
meghat §rozott k°zz®t ®t el i egys®geket, ®s azokat
adat k°zI|l Rnek.

i) Amennyi ben a k°zz®t®teld.i |l ista az adat el R& R 811 ar
el R, az adat friss2t®se eset®n annak el ® het Rv® t ®
sz¢gntethetR meg, ®s az adat mell ett fel kell te¢gntet
®s i dej ®t , az Yaj 8l |l apot fellel het Rs®g ®t , val ami
arch2vumban el ® het R adat nem i dRszerT. T®ves vagy

eset®n a t®ves vagy pontatlan adat nem tehetR el ®r

egys®ges k°zadatkeresR rendszer sz8m8r a.

D A friss2ztett adat Yj 8l | apgotaa frmelslse2ttt®sf etl®nkyeRlit] ®ts¢ ni

az adat el RzR 8l 1l apot&nak arch?2v 8l 1l om8nyban val - - e

klk Ha a k°zz®tett adatot kel l el tg8vol2tani, az adatf el

ennek hi8ny8ban hal ad®ktal anul kel8lr - ilnt ®zkedni az a

) A k°zz®t ®t el i egys®gekben f el kel l t¢e¢ntetni
T a |l egut - -bbi m-dos2t8s idej ®t,
T ha a k°zz®t®tel.i egys®g kor 8bbi 8l |l apota arch?2
el ®r ®s®t biztos2t- hivatkoz8st,
T arch2v 8l 1l om8nyba helyezett k°©°zz®tsRtaehl8 | yebgayns ®g
foglaltakat.

3.9. A 3. 8. feladat ok el |l 8t 8§s8ra kijel©olt munka|
egy¢sttmikeod®s rendj e:

a)adatfel el Rs:
- k°jregyzR
- egyes szervezeti egys®gek vezet Rje

- adatv®del mi felelRs
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b)adat k°zIl R:

- rendszergazda

c) Az adatfel el Rs e R®t £t tj aadat ok at °sszefogl al
meghat §rozott k°zz®t®teld.d egys®gekre vonatkoz. -, |

d) Az adatfel el Rs biztosz2tj a a k°zz®t ®t el i i st 8k
adatk°zIl R fel®.

e) Az adatk°z|l R a I|se?2a -k azdza®to&tadadtait®r eqnyds@ger esen fri ss

f) Ha a k°zz®tett k°z®rdekT adat aki nae gkv&lztRtzentak k&sz ®a

adatokat tartal maz- l e2r - adatokat, a saj 8§t ho
adatfel el Rs a k¢l °n jogszab8l yban megheat 8rozot
vonat koz: l ezr . adatokat keteles a k°zz®t®teli |
idR al att karbantartani, 2gy k¢l °n®sen az Yij onnal
vonat koz - Yaj l e2zr - adat okat | ®t rehozni , az ered
egys®glzenija k°zz®t ®t el i egys®g el ®r het Rs®g®r e ut al
i dRszerTtlen | e2r- adatot helyesb2teni
3.10. Az egyes szervezet.i egys®gek vezet Rj e, az :
fol yamat ba ®p2tve Vi zs g8l ni az Ei tv.°t evi®gzreethtasj ® g8esk§
teljes2t®s®t, amelynek eredm®ny®r RI ®vente | egal 8bb e
k®sz2teni a szerv vezetRje r®sz®re az adat v®del mi bi z

4. A honlap kialak2t§gsa, fellelhetRs®ge ®s mT]|

41. A k°zz®t ® elre szol g8l - honlap el ® hetetl ens®g®t ok
saj 8§t honl apon k°zz®t evR, il 1l etve az adatk°z|l R k°t

el hgr2t8s8t halad®ktal anul megkezdeni

4. 2. A k°zz®t ®telre szol g8l - ahbnpl aapgty gy aked1®l kisal
el terjedt, valamint a vakok ®s gyeng®nl 8t -k §ltal Sz

ol vashat- | egyen a j°vRben.
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4. 3. A k°zz®tett adatokat v®deni kell a jogosul
megsemmi s¢l ®s ®s s®me h®gi belnl eaz Adat ok i sm®t el t e
k°czz®t ®t el e m8§s m-don nem, vagy <c¢sak ar8nytalan k©°I
jogosul atl an megvs8ltoztat §s, terl ®s, megsemmi s¢l ®s v
adatokr - | bi ztons§8gi m8.s oMead vd mnkied ¢ | Gs®Rs zRrenli®s vagy
megvs8ltoztat 8§8s, t°rl ®s eset®n az adatfelelRs k°tel ec
helyre8ll 2t8sban, ®s az adatokat sz iks®g eset ®n ¥jra
5. A szerv megszITn®se
5. 1. A saj 8§t honl apon |kelzRzes®t ewdl, amizntadaazt faedat k°zI1 R
eset®n a k°zz®t®tellel kapcsolatos k°telezetts®gek
jogut - d a honl apon megj el °li a jogel Rd megszTn®s®n

jogut -d eset®n a jogut- -d §lkTaladketzzkdtkem@®@R ke z®Ade a

kozz®t ®t el i l'ist8ban vagy m&s jogszab8l yban meghat §
honlapr-1 nem t8vol 2tja el

5. 2. Az adatfel el Rs megszTn®se eset ®n a jogut -dj a
kapcsol atos m-dos?ti8esok §raulat f édleé¢lalat air - | . Az adat k
eset®n a jogut-d felveszi a kapcsol atot az adatfel el
szi¢ks®gess® vE8l - esetleges v8ltoztat8§sok egyeztet ®se

6 . Z8r - rendel kez ®s ek

,,,,,,,,,,,,

Ez a szab8lyzat 2009. |éRpé éhtactéseléyehead.

Bucsa, 2009¢é¢éeééeéeéeéée. .

Magyar L8&8szl
k°jregyzR
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VI3Ugy f él szol gal ati Kart a

Jelen dokumentumban foglalt alapelveink ki nyil v8n2t §s §wlghogyahwataunkat® | u

az ¥n°k sz8&8m8ra is §8tl 8t hatgyw§ pedd ygyorsantseg8? tt Rlg®s ke n,

p 8§ r taantull magas szakmai fsezl2ensvl oengael so nla ;& so@Ir k8¢, | int®zzygl
Sz 8§ mu n k foratos , hogy befizetett ceasdriRdieinRts®gi k®3 20! g8l t at
ny %j tsunk.

Ennek ®rdek®ben:

A Biztos2tjuk, hogy szol g8ltatgzsakaRgesgPRayPeh®@t B$
adataink, egy®b inform8ci: -ink naprak®szen 8§l 1l jana
A Seg2tij ¢k el i gaz ovdh§ sad kuantk b a n, Scgyint ®Ri nk seg?t
rendel kez®s ¢kre. Mi nd tel efonon, mi nd szem®l yes

ki szol gg8§l®S8gsbaglkhetne

A Az ¥nok i g®nyei hez igazod- ¢cgyf® fogad§gsi rend
keret ®ben a h®t egy napj 8n meghosszabb2tott ¢ g
¥n°ket, hogy hi vatal os sgyei ket munkai dRn t Yal i
cgyf® fogad8sokkmégglyogs2tjuk az ¢gyint ®z®st .

A Folyamatosaghk WRKk®m@®ny¢ket, szavasgl anaiSlsat nk sz2nvo
fejleszt ®se ®rdek®ben.

A D°nt ®seinket al aposan, sz ak@sz e k@ ®r t hte°tniPern i ndo
t ov8bkoe§r ¢ jAk vat al bmdgioghlma z §sokarnnak ®r dehog®ben,
¥n°k indokail glgategns mer hess ®k.

A Ahel yi ci vil szervezet ekkPZ?° sResn vk8d rllessllskgdkzR&sRay ke kk aelt
®s megol d&@&swm&kathogy ¥n°ket min®lI magasabb sz2nvon.
A EgyszerTs2tj ¢k keegy i nteR®izRRseqn2 t | ¢k az adminisztr

cs°kkent ®s ®pedig e hjezk | avaslretvR®Ritkedte,i kddz ®s v ® em®n
mel yeket a | ehet Rs®gekhezon®@r§tl et natbSes@p 2ntkgnak

A Szol g8l at k®szen, pont osan, udvariasaan y@®gezeglken
munk8nkat .

A 'gyint®zRink rendszeresen tov8bbk®pz®sen vesznek
¥n°k | egnagyobb megel ®ged®s ®re v®gezz®k.

A A Hivatal tev®kenys®g®r RI rendszeres t8) ®koztat -t
a mTkoed®s¢nkkel ®s g akzadpScl skooldagtsousn kakladpvet R i nf or m§c

A valljuk, hogy a k°zigazgat8s az ember®rt van!
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Ha szem®l yesen keresi fel Hi vatalunkat:

A Tapasztal hatj a, hogy az ¢gyf®l teret tiszta, rende
t 8bl §kkal®s®&kjeel 21 | S§ttkkia al ak2tott

A A gyorsabb t8j®koz-d§8s ®rdek®ben a folyos-kra a
t8bl §kat helyeztg¢gnk ki a dolgoz- nev®nek ®s munka

A Az ¢gyf®l v8r - Gkeorzdkaten atn§jagokat helyezte¢enk el
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