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L. KULSO KOCKAZATOK:

1. Infrastrukturalis: E kockazati tényezé tekintetében az utdbbi két évben jelentSs elére 1épések
torténtek. A Hivatal éppen a korabbi kockazatelemzésben foglaltakat figyelembe véve kiemelt
figyelmet szentel az infrastrukturalis kockazatok csokkentésére, a munkavégzéshez sziikséges
alapvet6 eszk6z6k, munkakorilmények biztositasara.
» Az Irodak szamitastechnikai ellatottsaga:
Az Addiigyi irodaban talalhatéd szamitégépek korszerd késziilékekre torténd cseréje az
elmult évben — a megfelel6 és hatékony munkavégzés érdekében - megtortént és
korszerd allapotban tartasukra folyamatos figyelem iranyul a rendszergazda altal. Az
Iroda informatikai tgymenete ebben az évben is fejl6dott, a Hivatal szervere,
biztonsagi rendszere az Adotigyi Irodara nézve is teljes mértékben alkalmazasra keriilt.
Ez mindenképpen pozitivum és csokkenti a kockazatokat. Minden tgyintézének
biztositva van a munkajahoz sziikséges szamitégép, ami jelenleg és atmenetileg 4 fére
szabott. Az addugyl irodaban a rendelkezésre allé 4 db szamitégép a hatékony és
gyors munkavégzést segitik eld.
Valamennyi adotigyi tgyintéz6 TEFT monitoron tudja végezni a munkafeladatait,
tovabba sziinetmentes tapok biztositjak esetleges tizemzavar esetén is a munkat. Ezek
karbantartasa és esetleges meghibasodasa esetén cseréje biztositott.
Az adéiigyi irodaban tehat az egészséges, hatékony és pontos munkavégzés lehet6sége
biztositott.
Az egyedi PC-k halézati rendszerben mikodnek, ezzel parhuzamosan az adatok a
Hivatal kézponti szervergépére is elmentésre keriilnek. Az addigazgatas teriiletén is
el6irt adatszolgaltatasoknak kell megfelelni a Magyar Allamkinestar felé, amely adatok
negyedévente kiilsé egységekre is mentésre keriilnek. Jelentésebb kar a fent
részletezett tények miatt nem mertlhet fel.

Hatdsdgi, Miiszaki és Pilydzatkezeld Iroda:

a) Az el6z6 években még kiemelt kockazatot jelentett az sigyfélszolgdlati helyiségben
dolgoz6 ugyintézOk szamitogépeinek megbizhatatlansaga. A jelenlegi
szamitogépes ellatottsig mar nem emelhet gatat a hatékony, és gyors
feladatellatasnak. A szamitogépek virusirtoval, tizfallal is ellatottak. A 2015.
évben szamitogépek cseréje megtortént. Az lgyintézéshez megfeleld
technikai  paraméterekkel  rendelkezd  szamitégépek  allnak
rendelkezésre. igy az alapveté programok, ugy, mint a Word, az Excel, az
Abacus, tovabba a Wikt iktatd program megfelel6en mikédik.

b) Az anyakinyvi feladatok ellatasa infrastrukturalisan (szamitogép-korszerGsités
tekintetében)  teljes mértékben tamogatott (kézpontilag  biztositott
szamitogépek). Az un. anyakonyvi szamitégépek cseréje is megtortént
kézpontilag 2016 oktdberében.

©) Az iktatdsi feladatok ellatasat sikertlt — egy kilon szervergép beszerzésével és
betizemelésével —  biztonsagossa és  problémamentessé tenni. Az
iktatoprogram megfeleléen mikodik, teljes mértékben partner a tevékenység
ellatasaban. Mindehhez hozzajarul az is, hogy az iktaté géphez sziinetmentes
tap is betizemelésre kertlt. Ennek megfeleléen a hivatali munka alappillérét
jelentd iktatasi tevékenység zokkenémentesen kertl ellatasra.

A Kozterillet-feliigyelet tészére a szamitogépes ellatottsag teljes mértékben megfelel6. A
munkatevékenység ellataisahoz 1 db szamitogép elegendo.

A Péngiigyi irodaban valamennyi szamitogép cseréje megtortént a 2015. évben, és azok
karbantartdsa folyamatos, igy valamennyi dolgoz6 problémamentesen tudja ellatni a



feladatat. Az 0j gazdasagi rendszerre torténé atallassal javult a munka hatékonysaga, és
biztonsaga. Az 4j internetkapcsolat kiépitése megtortént a UPC-vel, ezaltal az internet
lényegesen gyorsabb lett, immaron nem akadozik. A pénziigyi iroda gépeire
szinetmentes tapegységek felszerelése megtortént, igy a szamitogépes ellatottsag a
pénzigyi program muikodéséhez sziikséges kovetelményeknek megfelel.

a Hivatal valamennyi szamitégépén NOD32 virusirté program kertlt telepitésre, igy a
megfelel§ védelem biztositott.

A kozrteriilet-feliigyelok munkajanak ellatasahoz minden jogszabalyban el6irt eszkoz (ruhazat,
tényképez6gép stb.) rendelkezésre all.

A munkaiigy teriiletén 2015 novemberében bevezetésre keriilt a Magyar Allamkincstarral
kozosen hasznalt uj Kézpontositott Illetmény-szamfejté rendszer a KIRA. Az Gjitasoknak
készonhetben a bérszamfejtd kolléga a Magyar Allamkincstarnal ugyanazt a ,feliiletet és
adattartalmat” latja, mint amit a személytigyi el6ad6. Ez nagyban megkonnyiti a k6zos
munkat, hiszen az itt rogzitett adatok azonnal megjelennek a szamfejténél is. A
mindennapos munka soran problémat jelent azonban, hogy az 4j rendszer menije
szamfejté hely altal tiltva van, igy sok résziinkre hasznos és a munkahoz sziikséges
funkciét nem lehet hasznalni (pl.: egyeztet6 listak, megallapitott és kivett szabadsagok
listazasa). Sokszor el6fordul, hogy a rendszerbe torténé belépést nem engedélyezik, a
trissitéseket napkozben végzik, ezzel megnehezitve a munkat. Honapvégi zaras ideje alatt
2-3 napig a rendszer nem elérhetd, ezen idészakban a munkavégzés lehetetlen, és ez is
fennakadasokat okozhat. Az utébbi problémak sajnalatos médon orszagos szintiiek,
ezek csak kézpontilag orvosolhatdk, azok megvaltoztatasara rahatasunk nincs.

Nyomtat6 eszk6zok:

A jelenlegi szamitogépes ellatottsag mellett a nyomtatasi kapacitas is biztositott. 2015.
évben a kézponti XEROX tipust multifunkcios késziilék javithatatlanna valt, igy annak
selejtezésére kertlt sor. Mivel ez a készilék rendelkezett a legnagyobb kapacitassal, igy
mindenképpen sziikségesnek mutatkozott ennek poétlasa. Sikeriilt egy alig hasznalt
késztiléket vasarolni, amely minimalis koltségraforditas mellett immaron tobb mint masfél
éve problémamentesen latja el a feladatat. Az egyes irodak kilon-kilon
kapacitasukhoz mérten rendszeresitett multifunkciés nyomtatokkal rendelkeznek. E
késziilékek karbantartasardl a rendszergazda gyorsan és hatékonyan gondoskodik.

Iratmegsemmisités és adatvédelem:

A hivatal munkajahoz hozzatartozik az adatvédelem magas szintl biztositisa. Err6l
valamennyi dolgozonak tudomasa van, hiszen az adatvédelmi szabalyzat valamennyi
alkalmazott részére ismert. Olykor-olykor azonban problémaként mutatkozik az okiratok
megsemmisitésével kapcsolatos szakszerd eljarasmod kovetése. Bz idaig biztositva volt
minden iroda részére egy kisebb teljesitményl iratmegsemmisité készulék, annak
érdekében, hogy a megsemmisitendé okiratok ezaltal kertiljenek megsemmisitésre.
Sajnalatos moédon e készilékek kapacitasa nem elegendS egy egész iroda ilyen jellegl
feladatellatasahoz. Ennek érdekében 2016 oktéberében egy nagy teljesitményd
iratmegsemmisité kertlt beszerzésre a koézponti nyomtaté mellett elhelyezve, amely
egyszerre akar 300 lapot is képes megsemmisiteni egyszeri behelyezést kévetéen. Ezzel a
dolgozok munkaidejikbdl id6t tudnak megsporolni, tovabba ennek hasznalatanak
kotelezévé tételével az iratmegsemmisités immaron szakszervé valt a Hivatalban.

Monitorok:



Valamennyi iroda szamitogépéhez TEFT monitor tarsul, igy az Osszes alkalmazott
szemkimélé moddon végezheti a munkatevékenységét. Ezen monitorok esetleges
meghibasodasa esetén azok cseréje folyamatos.

Hivatalunk 2011. év kozepétdl allandé — megbizasi jogviszonyban - rendszergazdaval
rendelkezik, akinek jelenléte nagyban segiti a dolgozok munkajat. A rendszergazda
folyamatosan rendelkezésre all telefonon a hivatali dolgozok szamara, aki a jelzést
kovetéen a hivatalba érkezik, és megprobal segitséget nyujtani a jelzett problémara.
Immaron ez a gyakorlatban mar jol mikodik. A dolgozok elégedettek a rendszergazda
tevékenységével.

A rendszergazda feladata a folyamatos rendszerfejlesztés, jogosultsagkezelés, mentési rend
kialakitasa. A multi-funkciés nyomtatok karbantartasa és javitasa is a mindennapi feladatai
kozé tartozik. A pénziigyi iroda jelzésére a fénymasold papir beszerzését is ellatja
figyelemmel egyes palyazatokban vallalt kornyezetbarat, ujrahasznositott papirok
megfelel6 aranyban torténé hasznalatara. 2015. évben a szamitogéppark cseréje mellett a
belsé halozat kiépitése jelentette részére a legnagyobb feladatot. A halézati rendszer
kiépitése jelenleg 95 %-osnak mondhat6. A Hivatal vezetdje dltal tamasztott igények
megvaldsitasaban a rendszergazda tokéletes szakmai partnerséget mutat. A rendszergazda
jelentés mértékben kiveszi a részét az informaciobiztonsagi kovetelmények jogszabaly
szerinti kialakitasa és betartasa/betartatasa terén.

A folyamatos szélessavu internet elérése érdekében a Hivatal a UPC Magyarorszaggal
kotott szerzédést. A szolgaltatovaltast kévetden stabil internetelérés biztositott mind
WIFI-n, mind vezetékes halézaton keresztul.

Az idei évben elkészitett és jovahagyott informaci6 biztonsagi szabalyzat az adatvédelmi
rendszer biztonsagat szolgalja, ezaltal nagyobb biztonsigot ad az adataink
illetéktelenekhez jutasa ellen. A jogszabaly altal megkovetelt informaciobiztonsagi
szabalyok megtartisahoz kiilsGs cég nyujt segitséget, amelyet Ocsa Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete hatarozattal bizott meg a tevékenységének ellatasa érdekében.

A Hatosdgi, Miiszaki és Palyazatkezeld Iroda rendelkezik digitalis fényképezégéppel a
munkaijuk tdmogatasa érdekében, amely valamennyi iroda részére rendelkezésre all,
amennyiben az szikséges.

Hosszu évek problémaja, hogy a képvisel6-testtileti és a bizottsagi tilések hanganyaganak
rogzitése olyan rossz mindségben tortént, hogy szinte képtelenség volt az irasos
jegyzokonyveket  elkésziteni. Az AROP-3.A.2-2013-2013-0042  szamd  és
JSzervezetfejlesztés  Ocsa  Varos  Onkormanyzat  mikodésének — optimalizalasara”
elnevezést palyazat lehetéséget adott arra, hogy egy jegyz6konyvvezetd rendszer keriiljon
kiépitésre a targyald helyiségben. Ez meg is tortént, amelynek eredményeképpen immaron
digitalis minGségben torténik a hangrogzités és a szoftver segitséget nyujt a jegyzbkonyvek
elkészitéséhez is.

A telefonos automata rendszerrel kapcsolatosan tobb évre visszamenden szamos
kritika fogalmazodott meg az tgyfelek részérdl, arra hivatkozassal, hogy "nem lehet elérni
telefonon a Hivatalt." 2015. év soran t6bb alkalommal igyekeztink orvosolni a problémat
kisebb-nagyobb sikerrel. A felefonkizpont elavult, a karbantartisa rendkiviil driga és fejlesztése
korlatozott volt. A probléma tarthatatlanna valt. A Hivatal nem engedheti meg maganak,
hogy egy kommunikaciés csatorna altal ne legyen elérhet6 az tgyfelek részére. Mindez
kihatassal van a Hivatal hirnevére is. Miel6bbi el6relépés valt sziikségessé e targyban.
A 2016. évi koltségvetés terhére kiépitésre keriilt egy jelen kor kovetelményeknek
tokéletesen megfelel§ telefonkozpont, IP telefonokkal, tavkarbantartassal. A kiépités
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immaron megtortént, a kiilsés panaszok megszintek. Néhany beallitis véglegesitése még
jelenleg is folyamatban van, de bizunk benne, hogy ez év végére teljes mértékben
befejezédik a teljesités. Ezaltal ennek kockazata minimalisra csokkent.

> Az Ocsai Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatosan az tigyfelek részérdl kialakitott véleményt
nagymértékben meghatarozza egyrészt az lgyintézok személyes hozzaallasa, szakmaisag,
ligymenet gyorsasaga, kommunikaci6 (ligyfélbarat hivatal), valamint a Hivatalba t6rténé
megérkezéskor Oket ért vizualis hatasok. Az Ugyfél-elégedettség javitasa nem konnyd
feladat, f6ként azokon a teriileteken, ahol nem jogosultsdg, hanem kételezettség kertil
megallapitasra. Ennek ellenére a hivatal vezetése f6 célként tlizte ki egy korszerd, a
szakmai elvarasoknak megfeleld, tigyfélbarat hivatal kialakitasat, amely azonban egy lassu,
alapos, Ol szervezett és el6készitett munkaval érheté el. Ennek egyik sarokpontja a
Hivatalrél alkotott vizualis kép, amely els6sorban a Hivatal épiletébe torténd belépés
soran alkotott els6 benyomas formajaban alakul ki.
A Hivatal évtizedeken keresztil kialakitott porta (és zarhat6 el6tér) nélkil mikodott.
Ebben az id6szakban problémaként jelentkezett, hogy az tgyfelek tgyfélfogadasi idén
kivil is szabadon bejutottak az épiiletbe, tovabba a sziikséges tdjékoztatast sem kaptak
meg azzal kapcsolatosan, hogy melyik iroda pontosan hol taldlhat6 helyileg. A "KMOP-
4.5.3-10-11-2011-0038 ~ Ocsa  Varos  Polgarmesteri ~ Hivatalinak ~ Komplex
akadalymentesitése" elnevezésli palyazattal parhuzamosan megtértént a  porta
helyiségének kialakitasa. A fenti problémak megoldédtak ugyan és mindenképpen nagy
el6relépést jelentett ennek megvalodsitasa, azonban a porta tervezésekor és kialakitasakor
nem keriltek figyelembe vételre a portaszolgalatot betolté alkalmazott munkahelyi
korilményei biztositasanak alapvets kovetelményei.
A fenti indokok alapjan a Hivatal vezet6jének javaslatara a Képvisel6-testilet dontott a
porta helyiség informacioés pulttd térténd kialakitdsardl, amellyel kapcsolatosan a
kivitelezési munkalatok el is késziiltek 2016. év elején. Immaron egy kulturalt megjelenésti
helyiség varja a Hivatalba érkezS tgyfeleket, ahol a szikséges alapvets tajékoztatast
megkapjak az tugyintéz6tél. Az informacios pultnal valamennyi iroda altal rendszeresitett
nyomtatvanyok elérheték. Az informacios pult egyfajta szlr6t jelent a Hivatal Irodai el6tt.
Az alapvetd tajékoztatast az tgyfelek mar itt megkapjak, abban az esetben viszont, ha
mélyebb szakmai probléma mertl fel, akkor a recepcids bejelenti telefonon az tigyfelet az
adott iroda dolgozdja/vagy a vezetéség/ részére, majd az ugyfél bebocsitist nyerhet.
Mindez hozzajarul ahhoz, hogy a f6épiiletben még tgyfélfogadasi idében sem juthat be
személy illetéktelendl.

» A szociilis ugyek ugyfélszolgilati helyiségben torténd kezelése sorin tovibbra sem
megoldott tigyfelek Gn. személyes terének biztositasa. Az tgyfelek részérdl jogosan elvart
igény ugyeik intézésekor, hogy az elhangzottak az tgyintéz6 és az ugyfél kozott
maradjanak. Mindezt valamilyen szinten orvosolnd, ha az egyes ugyintéz6k kozott
elvalaszté fal kertilne felhelyezésre. Ennek el6készitésére a 2016. évben megallité tablak
kertltek beszerzése annak érdekében, hogy az tigyfelek olyan tavol varakozhassanak, hogy
egymas Ugyeirdl ne szerezzenek tudomast.

Javaslat: Az Ugyfélszolgalati helyiségben az egyes iigyintéz8k kozott javasolt
elvalaszto6 falak elhelyezése annak érdekében, hogy az ligyfelek intimitasa a sajat
tigyiikben magasabb szinten legyen biztositott.

» Az anyakonyvi feladatok 2016. januir 4. napjatél a Hivatal épuletén belul az
tgyfélszolgalat helyiségében kertilnek ellatasra. A korabbi helyiség mérete és elosztasa
nem tette lehetévé, hogy mélt6é anyakonyvi helyiségként/targyaloként funkciondljon. Az
4j helyiség tgyfélszolgalat épuletében kialakitott anyakonyvi targyal6 és iroda adottsagai
lehet6vé teszik a j6vében az anyakonyvi feladatok szakszertibb, jogszabalyi rendelkezések
altal el6irt kvetelményeknek megfelel6 és problémamentes ellatasat.



» A Hivatal épuletével kapcsolatosan meglehetGsen nagy kockizati forrast jelent a
tet6szerkezet rossz allapota. Nagyobb esézések soran beazasokkal kiizdiink, folyamatos
karbantartast igényel. Sajnalatos moédon azonban mindez csupan rovid idére szolo
megoldast jelent. A tetészerkezet cseréje viszont olyan mértékii koltséget jelenthet,
amelyet az Onkorminyzat a jelen likviditdsi helyzetéhez mérten Snerébél képtelen
finanszirozni.

» A Hivatal egy kozponti és egy kézi irattarral rendelkezik. A kézi irattirban jogszabaly
szerint mindig az aktualis év és az azt megel6z6 egy év iratai tarthatok. A kézponti irattar
tartalma évrél évre gyarapodik. A korabbiakban kockazatot jelentett az, hogy amennyiben
a 20106. év januarjaban egy egész év iratanyaga atkeril, akkor az irattari helyiség teljes
mértékben megtelik. E probléma megoldasa nem tlrt halasztast. Hivatalvezet6i dontés
alapjan megkezd6dott egy belsé iratselejtezés 2016. év elején kilon cég bevonasa nélkil.
A munkalatokban két dolgozé vett részt, akik szakszerd és gyors munkat végeztek. Ezt a
munkat egy arra szakosodott kils6s cég tébb millié Ft megbizasi dij ellenében végezte
volna el. A levéltar visszajelzései alapjan a dolgozok preciz és szakszeri munkat végeztek.
Ezzel parhuzamosan a korabbi anyakonyvi targyalé helyisége un. kis irattarra kertlt
kialakitasra. Ide keriltek 4t azon rendszervaltast megel6z$ iratok, amelyek nem
selejtezhetbk, és azok megtekintésére a gyakorlat szerint nem kertl sor a kézeljovében
sem. E két folyamat eredményeként a kozponti irattarban tobb évnyi jovében
keletkezend6 irat befogadasara alkalmas hely szabadult fel. Ezzel a korabbi években
folyamatosan fennall6 kockazat elharult.

» A Hivatalban - els6ként a pénzigyi irodiban - a dolgozok egészséges
munkakorilményeinek jobbitasa érdekében 2015. évben 6 db dolgozdéi szék kerilt
megvasarlasra. 2016. év elején a hivatal valamennyi iroddjaban feltlvizsgalatra és
lecserélésre kertltek az elhasznalddott és az egészséges tartas biztositasara nem alkalmas

dolgozdi székek.

» A Polgirmesteri Hivatal féépilete az utobbi években jelentSsebb dtalakitison ment
keresztil a "KMOP-4.5.3-10-11-2011-0038 Ocsa Varos Polgarmesteri Hivatalinak
Komplex akadalymentesitése" elnevezést palyazat keretében. A feldjitasbol a vizesblokk
kimaradt, ide nem értve a palyazat kotelez6 elemként 1étesitett mozgaskorlatozott WC-t.
A Hivatal mosddi, de leginkabb a férfi mosdé még a tébb évtizeddel ezel6tti kort
(tanacsrendszer idGszakat) idézi, az elavult viz és csatornavezetékkel egyiitt. Sziikségesnek
mutatkozik a vizesblokk feltjitisa legaldbb a mozgaskorlatozott WC szinvonalahoz
igazitva. Ocsa Varos Onkormanyzat 2016. évi koltségvetésében kiilén nevesitésre is keriilt
e beruhazas kivitelezése, azonban ebben az évben erre mégsem kertilt sor, azonban ezt a
kovetkez6 koltségvetési évben is tervezésre javasolom.

avaslat: A Hivatal f6épiiletében a vizesblokk teljes korii felijitisa a jovobeli
esetleges csotorés és dugulis megelbzése és a jelen kor (higiéniai) igényeihez
torténd igazitisa érdekében.

» A Pénzugyi irodiban szikségessé vilt a pénzugyi és a konyveldi rész fizikai elszeparalisa
annak érdekében, hogy a konyvelési munka zavartalansaga biztositva legyen. A kivitelezés
2015 nyaran megtortént, innentél kezdve ez sem jelenthet kockazatot a hatékony
munkavégzésben.

» Az Ugyfélszolgalat épiiletén beliil mar tobb mint masfél évtizede nem végeztiink tisztasigi
festést, és egyéb javitast. A falak és a mennyezet repedezett, a vakolat helyenként hullik.
Annak érdekében, hogy megfelels és tiszta kornyezet fogadja az tgyfeleket, szitkségesnek



mutatkozott egy tisztasagi festés. Az Ocsa Virosiizemeltetési Nonprofit Kft., mint a
Hivatal karbantartasi feladatait szerzédés szerint ellaité cég a 2015. december végén
tartand6 igazgatasi szunet idején ennek kivitelezését elvégezte. A 2016. évben megujult és
tiszta kornyezet varta az tgyfeleket az tigyfélszolgalati helyiségben.

> A KépviselS-testilet munkdjanak segitése és timogatasa érdekében 2015. méjus-juliustdl
kezdve - a jegyz6 és az informatikus hosszu, atfogd fejlesztési és el6készitési munkajat
kovetéen - Kkifejlesztésre kertlt az un. Képvisel6-testiileti Informaciés rendszer
felszamolva a korabbi kezdetleges ¢és képvisel6-testuleti ulés alapjat képezd
dokumentumok letoltési gyakorlatat. A KIR egy online felilet, amelyhez valamennyi
képviselé kilon - mellékelten csatolt - felhasznalonévvel és jelszéval tud csatlakozni és
egyszerien hozzaférni az aktualis tlések anyagaihoz, dokumentumaihoz. A KIR feliletén
bekévetkezett barmilyen valtozasrdl (pl. dokumentum felt6ltésrdl) valamennyi regisztralt
felhasznal6 e-mail formajaban azonnali értesité levelet kap. E rendszer segit kikiiszobolni
azt, hogy zart tlés anyaga jogosulatlan személyek részére megismerhetd legyen, tovabba
azt is, hogy utélagosan kikuldétt dokumentumok esetlegesen elvesszenek az informacios
csatornaban, a jovoben ugyanis minden dokumentum felt6ltésérdl azonnali automatikus
rendszertizenet kertl kikiildésre valamennyi cimzett részére. A KIR hasznalatanak
bevezetésére a 2015. szeptemberben tartand6 rendes testileti tilésen kertilt sor. A KIR
rendszer bevezetésével kapcsolatosan egy év tavlataban kijelenthetd, hogy érdemes volt
sok munkadrat forditani annak kialakitdsara és magunkra formaldsara. A Képvisel6-
testlileti anyag feltltése joval Osszetettebb és bonyolultabb, mint korabban, amikor is
csak egy .zip fajlba keriilt Gsszecsomagolasra valamennyi anyag. Ezaltal azonban egy
attekinthet6 feltleten az arra jogosult konnyedén és attekinthetéen tud hozzaférni
valamennyi napirendhez felt6ltétt dokumentumhoz és akar vissza is tudja keresni a
korabbi tlések anyagat is.

» A Polgirmesteri Hivatal vezetGjének személyében bekovetkezett valtozas a Hivatal
muikodését egy 4j, modernebb uton inditotta el. A Hivatal tekintetében az utébbi években
mar nagyon érzékelhetévé valt a modern kor kévetelményeinek torténé megfeleléstol valo
tartézkodas, a multban kialakitott gyakorlathoz torténd szigord ragaszkodas, amely
merevvé teszi a szervezetet ¢s a munkavégzést. A munka természetesen az elmdalt
évtizedek gyakorlatara alapozva is ellathatd, azonban mar nagymértékben érezhets volt a
statikussag, a kor technikai vivmanyainak a hianya és a szervezeti merevség. Egy
megmerevedett szervezet részeként évek, évtizedek ota dolgozd személyek vezetése és
gondolkodasmoédjuk modositasa, esetleges megvaltoztatasa nehéz és hossza folyamat. A
Hivatal infrastruktarajat érintéen mindez olyanokban is megmutatkozott, mint projektor
beszerzése, amely heti rendszerességgel segiti az irodavezetdi értekezleten a jelenlévék
pontosabb tajékoztatasat, tovabba sziikség szerint a Képvisel6-testiileti tilésen, vagy egyéb
munkatargyalasokon a képvisel6k munkéjahoz is segitségtil szolgal.

» A Pénziigyi Irodiban a pénztir miikodéséhez zart, elkilonitett helyiségre lenne szikség a
pontos gyors, preciz és biztonsaigos munkavégzéshez. A pénztirba fbleg az
intézményvezetdk, a kollegdk és a védondk jarnak, el6legeket vesznek fel, elszamolnak,
szamlakat hoznak. A kulsés tgyfelek pl. segélyesek a lehetd legrovidebb id6t toltik el, a
recepciénal varakoznak, {gy a pénzigyi iroda munkéjat a legkevésbé zavarjak.

Javaslat: Konkrét, sziikebb pénztar-nyitvatartas rendszeresitése annak érdekében,
hogy az ne menjen a hatérmunka elvégzésének rovasara.

Az ugyfélforgalom a konyvelést is sokszor zavarja a koézottunk 1évé ajtéd becsukasa
ellenére 1s, ami el6l, a pénzigyi részen zajlik. Le lett valasztva ugyan a konyvelés és a
pénzlgyi rész egy ajtéval, de fal csak az ajté koré kerilt, a tébbi csak dossziékkal
megrakott polc, ahol a hang és a leveg6 is atjar, teljes szigetelést nem ad. A vizbefizetések,
egyéb ugyintézni valok (,,csak egy szamlat hoztam, kildték a gimnaziumbol, kildték az



iskolabdl, csak egy dosszié kellene” stb.) szintén nagy ugyfélforgalmat jelent, igy a legtobb
ember folyamatosan a pénzigyi irodaban tartézkodik, ami a pénztarosi munkat is
nagymértékben zavarja. Sajnalatos moédon a kifrt, kért belsd félfogadisi iddpont sem feriil
betartatisra.

Javaslat: a belsé ugyfélfogadasi id6pont betartasa és betartatasa, kotelezve a
pénziigyi dolgozokat arra, hogy mind a pénztari, mind a belsé tgyfélfogadasi
idében a beérkez6 személyekkel a kommunikacié csakis kizardlag a konkrét
megkeresés targyara iranyuljon. (Mindez hivatkozassal a pénziigyi iroda altal
készitett kockazatelemzésre foglaltakra)

» Az Adédugyi irodiban a jelenlegi légkondiciondlé berendezés csetéje, vagy karbantartisa
id&szert, nyaron ugyanis tobbszor nem tudtak hasznalni.
Javaslat: A légkondicionalé berendezés karbantartisa és amennyiben sziikséges,
akkor miel6bbi cseréje.

» Az informicidbiztonsigi kovetelmények alapjan az Adougyi iroddban 1évé irattirban
kerilt kiépitésre az un. szerver terem. Sajnalatos médon a Hivatal éptiletében nincs
megfelelé olyan helyiség, amely alkalmas lenne egy szerver elhelyezésére. A biztonsagi
kovetelményeknek azonban igy sem tudunk megfelelni, hiszen abban a helyiségben, ahol a
szerver mukoédik papirdokumentumok taroldsa nem szerencsés, mindez ugyanis
tizvesz¢Ely forrasa lehet.

Javaslat: Az Adoligyi iroda irattaraban a szerverterem tiizallo gipszkartonnal
torténd levalasztasa, és tiizjelz6 berendezés rendszeresitése az adott helyiségben.

Osszességében elmondhaté, hogy az infrastrukturilis kockdzat 2016. évben az Ocsai Polgarmesteri
Hivatalban minimalis, az 0j vezetés célul tlzi ki e kockazat minimalisra szoritasat. A megfelel6
infrastrukturalis ellatottsag nélkil szinte lehetetlen elérni a f& célt, amiért dolgozunk, egy
tgyfélbarat, jogszabalyokat maradéktalanul betartd, hatékonyan midkodé Hivatalt. Utébbi cél
elérése és kialakitisa nem megy néhany honap, vagy egy-két év alatt. Féként ugy, hogy a
koltségvetésben erre rendelkezésre all6 forras korlatozott és az infrastruktara csak 1épésrél 1épésre
tudja timogatni az elképzeléseket.

Allaspontom szerint a 2016. évben is igyekezett a vezetés a kordbbi évekhez képest nagyobb
hangsulyt fektetni az infrastrukturalis kockazatok csokkentésére. Az id6kozben felmerild
hianyossagok és problémak révid hataridén belil megoldasra keriilnek. Erre a tovabbiakban is
nagy hangsulyt kell fektetni. Mindezt tamogatja mind a Hivatal vezetése, mind pedig - nagy
valészintséggel - a KépviselS-testillet is annak érdekében, hogy az infrastrukturalis hianyossagok
ne szabjanak gatat a hatékony munkavégzésnek.

2. Gazdasagi: A likviditasi problémak komoly gondot okozhatnak, amely befolyasolhatja a t6bbi
kockazati tényezét is.

Likviditasi helyzetunk 2016. év soran javult a korabbi évhez képest. Mindezek ellenére azonban a
tovabbiakban is torekedntnk kell arra, hogy 30 napon tdli szallitéi tartozasunk ne legyen. A
muikodéképességlinket tovabbra is likvid hitel igénybevételével tudtuk fenntartani, azonban ennek
csak egy részét kellett id6legesen igénybe venni.

A rendszeres szallitéi tartozas allomanyunk stabilizalédott. Tovabbra is problémat jelent a
koltségvetésben nem tervezett ad-hoc jellegt kiadasok megjelenése. Ennek elkertlésére térekedni
kell. Az Onkorményzat gazdasagi helyzetét nagyban befolyasolja az dllami normativik folyamatos
csokkentése. A mikodSképesség megbrzése érdekében a helyi sajatos bevételek biztositjak a
fennallé kotelezettségek fedezetét, de a beruhdzas- és a mikodés koltségvetési egyensilya nem
biztositott. Itt sziikséges megemliteni azt is, hogy a csékkend allami finanszirozas csak a
muikodési feladatokra elég, a helyi adokbdl torténd elvonas miatt nincs biztositva a varosban a
gazdasagi névekedés. Szinte csak palyazati forrasokra timaszkodhatunk.



A szocialis tertilet mikodése megfelels, a segélyek kifizetése soran likviditasi probléma nem
merult fel. Az 4j tamogatasi formak bevezetésével az Onkormanyzat tervezett koltségvetésében.

A Kormany 2014-ben az 6nkormanyzatok teljes adossagallomanyat konszolidalta. Mindez az idei
évben és a j6vében is felel6s gazdalkodast kévetel meg, amely mar abbdl is megmutatkozik, hogy
hitelt csupan naptari év végéig vallalt visszafizetési kotelezettséggel, vagy kiilon kormanyzati
engedéllyel lehetséges felvenni.

Helyi adébevételeink az Onkormanyzat koltségvetésének jelentSs bevételi forrasa, tobb mint az
6sszbevétel 1/3-a. Ezen belil, az adénemek megoszlasat vizsgalva a helyi ipartzési adé képezi a
legnagyobb volument, és a kockazat azért jelentds, mert a gazdasagi élet egy szegmense termeli
meg, ezért barmiféle Oket érinté valtozasra hasonléan reagalnak. Ha negativ a hatds, akkor
csokkenhet a bevételink, ilyen forgatokonyv jelenleg nem prognosztizalhaté el6re, nemzetiink
gazdasagi kilatasai stabilak. De kis nemzetgazdasagi méretiinkbdl adéddan, barmilyen nemzetkézi
trend, biztos, hogy bizonyos mértékben befolyasolhatja gazdasagunkat. A gazdasagi kornyezet
jelenleg javulast mutat, igy nem varhaté jelentésebb negativ valtozas. Fontos kiemelni azonban,
hogy a helyi diverzifikalt adézasunk jobban tompitja ezeket a hatdsokat, gondolok itt a haztartasi
adozokra, a maganszemélyekre. Az érintett adonemek mar mas-mas rétegeket adoztatnak, gy
tompithatjak a gazdasagi hatasokat és a végrehajtasnal is mas eljaras keretében jarunk el
Tovabbra is javasolt azonban az ad6z61 volumen novelése a gazdasagi tarsagoknal, egy stabil nagy
ado6zoi kor kialakitdasa. A maganszemély adozok fizetGképességére is jelentSs hatassal birhat a
gazdasagi élet volatilitasa. Az esetleges kar a bevételek csokkenésének mértékével aranyos,
bekévetkezési valoszintisége tovabbra is kicsi.

3. Jogi szabalyozas: Az érintett teriileteken a jogszabaly-valtozasok folyamatosan nyomon
kovethet6k. A felettes szerviinktdl, azaz a Pest Megyei Kormanyhivataltél minden jelentésebb
jogszabaly-moédositast koévetSen atfogd gyakorlatra leforditott jogszabaly-magyarazatot kap
Hivatalunk, amely altalaban jol hasznalhat6. Ezt a segitséget azonban az utdbbi két évben egyre
ritkdbban kapjuk meg. A gyorsan valtozé pénziigyi, és munkatigyi jogszabalyok miatt sziikséges
azok folyamatos nyomon kévetése, melyek a Complex, Optijus jogtar, Koltségvetési levelek
el6fizetésével, allamhaztartasi szakkonyvek vasarlasaval, Magyar Ko6zI6ny nyomon kovetésével,
tovabbképzéseken valo részvétellel oldunk meg. Az idei évben nagyobb hangsulyt fektettink arra,
hogy a munkavégzéshez sziikséges tovabbképzéseken a dolgozok részt vegyenek. Cél az, hogy a
dolgozok tokéletesen tisztaban legyenek a munkateriletiikre vonatkozé aktualis és jovébeli
szabalyokkal, amelyek koénnyebb megérthetsége és gyakorlatban térténd hasznositisa miatt
szitkségesnek mutatkozik tovabbképzéseken, egyéb oktatasokon valo részvétel.

A valtoz6é jogszabalyok kovetését elbsegiti a gyakorlatban a belsé ellenér, valamint a
konyvvizsgalé rendszeres munkaja, jelenléte. Erre a jov6ben is nagy sziikség van.

A pénziigyi iroda folyamatosan nyomon koveti a rajuk vonatkozé jogszabalyvaltozasokat. Az addiigyi
troddt érintéen jogszabalyi valtozasok évkozben jelentés mértékben nem torténtek, a ciklikussag
lekéveti a koltségvetési évvaltast. Kockazatot jelentett a helyi adékrdl sz6lé onkormanyzati
rendelet tovabbiakban is hatalyban tartisa, hiszen fels6bb jogszabalyi rendelkezéseknek és a
jogszabalyszerkesztésre vonatkozé szabalyoknak sem felelt meg. 2016. januar 1. napjatél azonban
teljesen 4j és atdolgozott helyi adérendelet lépett hatilyba, amely a felsébb jogszabalyoknak
immaron maradéktalanul megfelel, ezaltal a kockazatot minimalisra csékkenti.

A jogszabalyi valtoztatasok jelentések, mivel 2016. oktoéber 1. napjatdl bevezetésre kertl a
kozpontilag kezelt helyi adodztatasi program, amely az ASP része. Kérdés a jovében milyen
mértékd lesz a centralizalas az addigazgatas tertletén, milyen elgondolasok valésulnak meg a
Magyary Zoltan programhoz kapcsolédéan. A valtozas nagyobb munkaer6forras igényt fog
indukalni, a kockazati tényez6 itt megjelenik, mint minden 4j rendszer bevezetésénél, de a
kockazat minimalizalasa érdekében nagyobb odafigyelést kell biztositani. A Hivatal mikoédésén
belil a helyi rendeletalkotas is fontos, ami szintén elére j0l prognosztizalhatd, mert az addévet
koveté modositasok, adott év novemberéig elfogadasra kertilnek. A jogszabalyalkotasi eljaras




gyakorlata minden esetben felkésztlési id6t biztosit, igy a kockazati kar nem lehet jelentés. Ebben
az évben az Eurépai Unids elbirasoknak megfeleléen kertilt modositasra rendeletiink. Jelenleg
alapveté rendszert moédositdé kozponti szabalyozas nem ismert, csak kisebb eljarasi elemek
valtoznak a kovetkezé koltségvetési évre vonatkozoan, a kockazat valoszintsége kicsi.

4. Kornyezeti: A munkavégzés soran kialakultak a killonb6z6 feladatok tekintetében az egyes
kommunikaciés csatornak. Az irodak kozotti kommunikacié a nagymértékt személyi valtozas
miatt problémat okozhatott. A 2015. évet jelentés mértékd személyi valtozas jellemezte. A
Hivatalnal hosszu ideig dolgozo, alkalmazasban 1év6 személyek tavoztak (lasd részletesebben a
személyl kockazatnal), akik pétlasa nem volt konnyt feladat. A személyvaltozasok id6szakat az is
megnehezitette, hogy a taivozé kollégak nem megfelel6en adtak at a munkakéroket.

2016. januarjatél azonban a hivatali apparatus Gsszetétele stabilizalédott. Feladat az Gjonnan a
szervezetbe kerilt személyek megfelel6 beépitése a szervezeti struktiraba. Mindez azonban
kozponti ,,tamogatas” nélkil a hivatalvezeté részére rendkivil nehéz, mivel az erkolesi
megbecsiilés gyakran nem elegendé ahhoz, hogy az adott munkaer6t a szervezetnél lehessen
tartani. Mara mar a kozféra valamennyi tertiletén bérfejlesztés megtortént kivéve a koztisztvisel6i
szférat, igy rendkivil nehéz feladat és magas kockazattal jar a meglévé szakemberallomany
megtartasa, valamint Uj munkaeré szerzése adott poziciora.

A lehet6ségeinket kihasznalva az illetménypotlék emelése megtortént még 2015. évben, azonban
a lehet6ségeink végesek. A kozponti kormanyzat 2001 6ta nem emelt az alapilletmény mértékén,
amelynek Osszege 38.650 Ft.

Az erkolesi megbecstilés és a struktira 6sszekovacsolasa érdekében ebben az évben is tébb olyan
programot is szerveztink, amely segiti a dolgozék kozétti kapcesolatok épitését (kétnapos
kirandulas, szinhazlatogatas, varosi vigassagra torténé kozos kivonulas, adventi koszora-készités).

Az egyes irodak kozotti kommunikacié és segitségnyujtas a Hivatalon belil megfelelének
mondhaté. A munkavégzés soran kialakultak a kulonb6zé feladatok tekintetében az egyes
kommunikaciés csatornak, a hivatali informaciéaramlas megfelel6. Hozzateszem, hogy ekkora
apparatus esetén a dolgozok feladata is, hogy mindent megtegyenek annak érdekében, hogy a
harom nagy iroda kozott megfelel6 kapcsolatot tartsanak fenn ¢és a szikséges szakmai
informacidkat egymassal megosszak.

5. Politikai:

Az orszdgos szintil politika elsésorban a rohamos, intenziv jogszabalyvaltozasok miatt jelent magas
kockazati tényez6t a Hivatal életében, mégpedig azzal, hogy az ily mértékd valtozasok nyomon
kovetése nem egyszerti, de Hivatalunk ennek kételez6en eleget tesz.

Informaciok szirédnek ki azzal kapcsolatban, hogy a kdzigazgatisi reform a kézeljvében tovabb
folytatodik, amely ismételten hataskorelvonassal érintheti az Onkormanyzatokat. Ez nagy
kockazatot jelent a dolgozok szamara, hiszen a bizonytalansag és a kiszamithatatlansag a hatékony
és pontos munkavégzést negativ iranyban befolyasolja. Mas megkozelitésben, a kozszféraban az
el6z6ekbdl  kovetkez6  1étszamcesokkentés  komoly midkodésbeli  problémakat  okozhat
onkormanyzati szinten is. Tapasztalatok alapjan ez ismételt bizonytalansagot és csokkentd
motivaciét okoz egy olyan kornyezetben, melynek egyik meghatirozo értéke évtizedekig a
kiszamithatésag volt.

A belyi politika meghatarozza és befolyasolja a Hivatalunk mindennapi mikodését. A vezetSk
iranyabol konkrét egyértelmd utasitasokrél beszélhetiink, amelyek a 2016. évben mar
megegyezésen és kompromisszumokon alapulnak, szemben a korabbi évekkel.

A politikai vezetés mindent megtesz annak érdekében, hogy a Hivatal dolgozoit idében
tajékoztassa az Gket is érint6 dontésekrdl. Ocsa Varos Polgarmestere és Jegyzéje minden fontos —
egész Hivatalt érinté kérdéskér vonatkozasaban - apparatusi értekezletet tart, tdjékoztatva a
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Hivatal valamennyi dolgozéjat. Ez kétiranyd kommunikacio, hiszen barkinek adott a lehet&ség
kérdés feltevésére a vezet6k felé. 2016. évben a heti rendszerességgel tartott irodavezetdi
értekezlet jelentésége megnovekedett, megjelent a nyomon kovetés, az ellenérzés és a
beszamoltatas. Az irodavezet6k kotelesek irasban beszamolni valamennyi dolgozoénak az
értekezleten elhangzottakrdl, amelyrdl visszacsatolas érkezik a hivatalvezeto részére.

Fontos a hatékony muikodéshez, hogy a Hivatal vezetésében mikédjon a kommunikacié minden
iranyban, ¢és tudatosuljon az a politika, hogy ko6z6s cél érdekében dolgozunk, és chhez
mindenképpen a kozos allaspontok kialakitasa, és az ennek alapjan torténd cselekvés az
els6dleges szempont.

Az elmult évhez képest nem tértént olyam politikai valtozas, ami befolyasolta volna a hivatal
életét. Egy esetleges valtas megvaltoztathatja a kitGzott célokat, de ezek bekévetkezéséhez 1d6
kell, a korabban kitGzott célok, tervek, alairt szerzédések kotik az esetleges valtozas utani
szervezetet, vezetoséget.

A szocidlpolitikai segélyezés teriletén a politikal vezetés teljes mértékben tamogatja és elfogadja az
ugynevezett szakmai, jogszabalyoknak megfelel6 dontéseket és nem kivanja a szakmat politikai
érdekektdl vezérelten befolyasolni.

Az Addiigyi iroda részére minden évben az adott évi koltségvetésben elfogadott kozhatalmi
bevételek rogzitik az elérni kivant célokat, hisz a koltségvetés kiadasi oldala ezektdl a bevételektd]
is jelentés mértékben fiigg, igy kihat a varos egészének mukodésére. A helyi politikai vezetés
stabilan iranyit, kockazat minimalis.

Fontos, hogy a dolgozok, mint az informacié birtokosai, az informacié sérthetetlenségérol, és
hazon belil tartasarél gondoskodjanak. A 2015. évben valamennyi dolgozé kilon titoktartasi
nyilatkozatot irt ald, amelyben foglaltak megsértése fegyelmi, valamint egyéb munkajogi
felel6sséget vonhat maga utan, mindez természetesen az uUjonnan a szervezetbe belépd
személyekre is kiterjesztésre kertlt.

6. Elemi csapasok:

A Hivatal vagyonbiztositassal rendelkezik esetleges elemi csapas bekévetkezésének esetére.,
melyet 2015. évben aktualizaltunk. Foldrajzi elhelyezkedésiink okan az elemi csapas és a
természeti katasztréfak bekovetkezésének esélye nagyon kicsi. A katasztréfavédelmi- és
polgarvédelmi képzésre az utébbi idében egyre nagyobb gondot forditanak.

A fontosabb, nagyobb adatallomanyt, nyilvantartast kezelé szamitégépek vonatkozasaban
sziinetmentes tapok keriltek {izembe helyezésre. Igy a biztonsigos, és elemi csapas miatti
adatvesztés nélkili munkavégzés biztositott.

A munkatigy teriletén egy esetlegesen bekovetkezé aramszinet nagy kart tudna okozni a
szamitogépben, elveszhetnének fontos adatok, melyeket nehezen, vagy esetlegesen nem is lehetne
potolni. Ennek elkertilése érdekében sziikségesnek mutatkozik egy sziinetmentes tapegység
beszerzése, a hattérben pedig természetesen erre a gépre is kiterjed a folyamatos mentés
biztositasa. Az informaciébiztonsagi szabdlyzat kotelezGvé teszi ugyanis a folyamatos és/vagy
1d6kozonkénti adatmentést, amelynek az el6irasoknak megfelelden a Hivatalunk teljes mértékben
eleget is tesz.

Az elemi csapasok a Hivatal tekintetében nem jelentenek nagy kockazatot, az arviz esélye nulla,
esézés okozta beazasok és az épilet tartoszerkezetének, fodémjének, tet6szerkezetének nem a
legmegfelel6bb allapota bizonyos kockazatot jelenthet egy foldrengés, vagy villamcsapas esetén. A
Hivatal épuletének tetészerkezete az iddjarasi korulményeknek nem megfelelé ellenallasi
képességgel rendelkezik. Ennek jeleként mutatkozik a folyamatos beazas.
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Javaslat: a Polgirmesteri Hivatal épiiletén a fodém és a tetOszerkezet dtvizsgdlisa
és lehetbségekhez mérten torténd felijitisa az esetleges bedzasi kdrok elkeriilése
érdekében.

II. PENZUGYI KOCKAZATOK:

7. Koltségvetési:

A szabalyzatok tartalmazzak a vezet6ség jovahagyasat, a célokat, a mértékeket és a felel6sséget.
Az ellenjegyzok, a szakmai teljesités igazolok, és a kotelezettségvallalok minden esetben elvégzik a
szitkséges ellenérzéseket. Az egyes megrendelésekrél azonban nem minden esetben kap a
pénzigyi iroda {rasbeli megrendel6t, azonban mindez a korabbi évekhez képest javulé tendenciat
mutat.

Az elmult évhez képest a megkotendd szerzédések esetén csak elvétve fordul el6, hogy nem
kertlnek véleményezésre. Mar az ajanlatkéréskor sziikséges az ellenjegyz6 tajékoztatasa a
kotelezettségvallalassal kapcsolatosan. Az utdlagos tajékoztatas veszélyt jelent a koltségvetés
el6iranyzataira nézve.

Problémat jelent viszont a szerz6dések tovabbitasa, mivel sok esetben mar a szamlazaskor dertl
ki, hogy a kotelezettségvallalasi, szerz6dés nyilvantartasi rendszerbe nem kertltek be, az illetékes
kollégakhoz nem jutottak el.

Javaslat: A szerz6désnyilvantartas vezetésére kotelezett személy tegyen meg mindent
annak érdekében, hogy valamennyi szerz6dés a nyilvantartasba felvezetésre keriiljon,
amely magaban foglalja azt, hogy havi rendszerességgel az egyes irodakkal keriiljon
egyeztetéste sor az adott honapban koétott szerz6désekrdl annak érdekében, hogy a
kockazat minimalisra csokkenjen.

A beruhazasok és igy az unids palyazatok és kozbeszerzések nem egy kézben dsszpontosulnak, -
amely egyébként nem is szikségszerd -, de ennck ellenére az ezekkel foglalkozé kollégak
(palyazati referens, pénzigyi irodavezetd) napi kapcsolatban vannak, és tajékoztatjak egymast az
aktualis feladatokrél. Ennek el6segitése érdekében egy kozos mappa kerilt megosztasra
szamitogépeiken, amely meggyorsitja az eredményesebb munkavégzést.

Az egyes feladatcsoportok tekintetében szoros Osszefuggés van a rendelkezésre allo
pénzeszk6zok és az elvégzendd feladatok teljesithet6sége kozott. Kulonosen fontos a
tervezhet6ség és kiszamithatosag.

A mukodéshez szitkséges forrasok egyrészt allami normativabdl, masrészt egyéb bevételekbdl
szarmaznak. A jogszabalyi valtozasok miatt az allami finanszirozas is bizonytalan, illetve valtozik,
és az egyéb bevételek (pl. iparizési add, de akar igazgatasi szolgaltatasi dijakra is gondolhatunk)
egylttesen sem biztositanak annyi forrast, mint amire sziikség volna.

A szamlavezet6 pénzintézetiink helyi fiokjanak bezarasat kovetéen a mai napig problémat jelent a
nagyobb Osszegli készpénzfelvétel. A banki Ugyintézési id6 ezaltal meghosszabbodott,
nehézkesebbé valt. Ez jelentSs kockazatot jelent, hiszen a legkdzelebbi fiok Dabas varosaban
talalhato.

2016-ban, miutan a gyermekétkeztetés szamlazasa az Onkormanyzathoz és intézményeihez keriilt
vissza, egyre nagyobb kintlévéséget okoz. Fontos a kintlévGségek jogszabalyi elbirasok szerinti
kezelése. Mind ezek mellett azonban torvényi kotelezettségiink az étkeztetés biztositasa. A
jovében nagy odafigyelést kivan a szamlak teljesitésének nyomon kovetése, a fizetési felszolitasok
¢és a kés6bbi behajtasok kezelése.

Az Adougyi iroda munkavégzése 2016. évben eredményesnek mondhato, hiszen év végére az
elfogadott eléiranyzatok teljesitése megtortént. A kockazat ott lehet jelentésebb, ha az Iroda
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valamilyen egyéb oknal fogva nem tudja az eldirt eléiranyzatokat teljesiteni, amelynek esélye jelen
esetben Hivatalunknal kicsi, ugyanis az irodavezet6 és hatasara a dolgozék megtesznek mindent
az el6irt adomérték beszedése érdekében.

8. Likviditas: A Hivatal szamara kockazati tényezéként jelentkezhet, ha fizetésképtelenség miatt
a gaz, elektromos aram szolgaltaté altal kikapcsolasra kertil, és a munkavégzés feltételeit a Hivatal
nem tudja biztositani. Ennek a kockazata a korabbi évekhez képest kisebb volt. A k6zm szamlak
minden esetben befizetésre kertltek, az veszélybe egy alkalommal sem kertlt. A dolgozok részére
az illetmény-kifizetés is rendben, hataridében megtortént minden alkalommal.
Javaslat: Tovabbiakban is el kell végezni a tartozisok fontossiginak — az
ésszeriiség figyelembe vétele mellett — rangsoroldsit, és a kifizetések ennek a
sorrendjében végezhetdk. Tovibbi ésszerii — a prioritisokat is figyelembe vevd —
gazdilkodist kell folytatni annak érdekében, hogy legalibb a 2016. éves
gazdilkoddsi szintet fenntartsuk a jovoben is.

A Kormany 2013-ban 6nkormanyzatunk addssagallomanyanak 70 %-at konszolidalta, részben
segitve ezzel a tovabbi ,életben maradast”. Azonban egyéb intézkedések miatt ez csak atmeneti
segitséget jelentett. Ezt kovetéen a Kormany 2014-ben teljes mértékben konszolidalta az
Onkormanyzat ad6ssag-allomanyat. Mindez azonban parhuzamosan egyéb megszoritassal jart
kilonos tekintettel a hitelfelvétel szigoru szabalyaira.
Az adoébevételek nem elegend6ek a mindennapi mikodéssel kapesolatos kiadasok, intézmények
fenntartasaval kapcsolatos kifizetések, Varostizemeltetési Kft. mikodésének finanszirozasara, és
emellett a megnyert palydzatok Onrészének megfinanszirozasira/elSlegezésére. Mindehhez
hitelfelvételre van sziukség, amelynek szigorud torlesztési szabalyai érzékenyen érintik a
mindennapi mikodést.
Javaslat: felel6s gazdilkodis folytatisa mind énkormanyzati, mind intézményi
szinten.

9. Csalas vagy lopas: A csalas, valamint a lopas tényallasi elemeinek megvaldsulasi kockazata
tobb szempontot is figyelembe véve kozepesnek mondhaté.

» Kils6 személy altal a bejutds a hivatal épuletébe napkozben tgyfélfogadisi idén kivil — a
beléptetd rendszer és a portaszolgalat miatt — csupan a portas engedélyével torténhet. Az
informaciés pult kialakitaisa mind arrél arulkodik, hogy nagyobb hangsulyt kivanunk
fektetni a Hivatal éptletébe érkezé személyek, vendégek, tigyfelek fogadasara.

» Az egyes irodak ajtdi zirhatok. Munkaidé utin a kulcsok az ajtdkban maradnak a
takaritasi tevékenység végzése miatt, amelyeket a takariton6 a munkaja végeztével helyez
el egy erre rendszeresitett zarhato szekrénybe.

Korabban magas kockazatot jelentett, hogy a személylgyi irodaban nem volt zarhat6
szekrény vagy fiok, ahova a fontos és titkos informacidkat tartalmazo iratok elzarasa cél-
és szlikségszerd. Az irodahelyiség sem volt kulccsal zarhaté. Mindezek orvoslasa a 2015.
évben megtortént. A személytigyi irodaban 1évé kétszarnyas szekrény és az irodaajto
zarhatova tétele megtortént az esetleges lopasok és annak elkeriilése érdekében, hogy
illetéktelen személyek személytigyi iratokhoz juthassanak.

A személyigyi iroda kulccsal zarhatd, ezaltal szinte minimalisra csékkent annak a
lehet6sége, hogy idegenck Iépjenek az irodaba, ¢és ezaltal szigortan bizalmas
informaciékhoz jussanak. A poétkules a f6épiletben elhelyezett kulcsszekrényben
talalhat6. A szamitogép és a KIRA rendszer is jelszéval védett (a rendszer megkoveteli a
havi jelszémoédositast).
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> Munkaid6 lejarta utin e kockazat csékkentése Ocsa Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
feladata, hiszen a takaritasi tevékenységet az alkalmazasaban 1évé személy latja el. Ezaltal a
harom kilon bejarattal rendelkez6 épilet takaritasardl ugy kell gondoskodnia, hogy
parhuzamosan illetéktelen személyek benn tartézkodasa és a lopas, mint kockazat
minimalis legyen.

» Az apparituson belili cselekmények — a Hivatal eszkozei vonatkozasiban -
megvalésulasanak kockazatai immaron alacsonyak. A munkavégzéshez sziikséges
eszkozokrél nyilvantartas, leltar készil.

Ebbe a kategoriaba tartozhat az iratok eltulajdonitasanak lehetSsége is. Minden hivatali dolgozé
el6ad6i munkanaplét koteles naprakészen vezetni, amellyel nyomon kovetheté az tigyiratok
belsé ,,aramlasa”, igy az iratok eltinésének, esetleges eltulajdonitasi lehet6sége kisebb.
Javaslat: el6ad6i munkanaplé vezetésének megkdvetelése valamennyi teriileten.
Felelbs: irodavezetdk, jegyz6

Az irodak ajtéi zarhatdak, szinte valamennyi iroda rendelkezik zarhaté szekrénnyel, ennek
segitségével szintén elkeriilhet az irat eltinésének, eltulajdonitdasanak lehetGsége.

10. Biztositasi: A Hivatal a megfelel6 vagyonbiztositassal rendelkezik, tovabba az apparatus
személyenként élet-, valamint balesetbiztositassal is védett. A kockazat alacsony.

11. Felel&sségvallalasi: A felel6sségvallalas egyes szabalyairdl kiiloén jogszabalyok rendelkeznek
(fegyelmi, kartéritési felel6sség). Minden dolgozé példaul fokozott figyelmet szentel az iratok
megfelel6 megsemmisitésére és a személyes adatok védelmére.
avaslat: fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az egyes irodikban az iratok
ne maradjanak OJrizetleniil, és illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd,
tovabba az iratmegsemmisitést az eléirisoknak megfeleloen kell végezni.

Munkavégzésunkre jellemzé a precizitas, igy annak valdszinGsége kicsi, hogy jelentésebb
kartéritési igény mertlne fel egy ugyfélnél. Hivatastudatunk megfelels felelésségvallalasi
képességgel parosul, igy a véletlenszerden okozott kar mértékét és esélyét is kis kockazatra
értékelem.

Mindennapos munkankat nagyban zavarja, hogy az tgyfélszolgalati iroda udvarra nyil6 ajtaja
folyamatosan nyitva van, a beléptet6 rendszer nem mikodik megfeleléen és az mar nem
javithaté. Az tgyfelek bejutdsa ily médon zavartalan tgyfélfogadasi idén kivil is. El6fordul
(ritkan) hogy az iroda dolgozoinak egyazon id6ében kell mashol tartézkodniuk (helyszini szemle,
megbeszélés, egyeztetés), ezaltal a dolgozok nem tudhatjak biztonsagban értékeiket, illetve
munkaeszkozeiket sem.

Javaslat: A belépteté rendszer teljeskorii, modern kor koévetelményeinek megfelel§
cseréje, amely a munkaiddnyilvantartas vezetését is ellatja.

12. T6ke beruhazasi: Ennek a kockazata kozepesnek mondhatd, a helyi politikai vezetés
tisztaban van az anyagi helyzetével, és ennek tudataban hozza meg a beruhazasokkal kapcsolatos
dontéseit.

Ezek a dontések a gazdasagi program, a koncepcid és a koltségvetés elfogaddsa soran
megalapozottakka valnak.

13. Fejlesztési: Fontos, hogy csak olyan beruhazds megvaldsitasa keriljon meginditasra,
amelynek koltségigénye a pénziigyi lehetéségeinket nem haladja meg, ellenkezé esetben ez nagy
kockazati tényez6t is jelenthet és likviditasi problémakat is okozhat. El6fordulhat, hogy a valos
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koltségek meghaladjak a tervezett koltségeket. Az alultervezés kockazata a palyazatok
tekintetében magas is lehet.
avaslat: Megfontolt gazdasagpolitika, prioritisok kialakitisa, és azok kévetése.

2015-ben megvalésult a Hivatal hardver allomanya jelentds részének fejlesztése kilonosebb
fennakadas nélkil. A szoftver fejlesztése a pénziigyi és adotigyl irodan varhatéan az elkévetkezd
két éven belil kotelezd lesz, mert mar tobb 6nkormanyzat csatlakozott az 6nkormanyzati ASP
projekthez, amelynek keretében az Gj program bevezetésével élesben tesztelik a rendszert. Ocsa
Viros Onkormanyzat mivel nem az éles teszt lizemmodnal csatlakozik a projekthez, igy biztos,
hogy egy kifinomultabb rendszerrel fog mar talalkozni és kevesebb eréforras igény helyezédik a
kezdeti program felallitasara. A programvaltas el6re lathatéan gordilékenyebb lesz, és kevesebb
munkaidét kell raforditani kapacitasainkbol, mert mar egy tesztelt rendszerhez csatlakozunk. Fz a
valtas varhatéan tobb lehetdséget biztosit a jelenlegihez képest, azaz a szoftver allomany fejlédése
jelentbs lesz, amennyiben kézpontilag bevezetésre kertl.

A program 2017 oktéberében torténd bevezetése mar kisebb kockazatot fog jelenteni, mivel egy
folyamatosan, széles korben mikods szoftverrdl beszélhetiink. Ez a valtds varhatéan tobb
lehet6séget biztosit a jelenlegihez képest, azaz a szoftver allomany fejlédése jelentSs lesz. Kicsire
értékelem az esetlegesen bekovetkezé kockazatot és az okozott kar nagysagat, figyelembe véve a
kozponti iranyitast.

III. TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK:

14. Miikodés-stratégiai: A kovetendS stratégia ciklusonként — ha kis mértékben is, de -
folyamatosan valtozik. Az apparatus minden egyes valtozast kovet6en igyekszik hozza igazodni a
kovetend6 stratégia altal kittzott célok eléréséhez. A jelenlegi politikai vezetés a szakmai
vezetéssel egyiitt a koévetkezd stratégia folytatasara rendezkedett be: tobbek kozott a még
magasabb szintd jogszabalykovetés, az apparatuson belili egyenlé banasmoéd, kilsG-belsé
kommunikacié fontossaga, a kollegialitas fontossaga, a megfelel6 munkakérilmények biztositasa.

Kiemelend6 a munkavégzéshez feltétlentil sziikséges informaciok —tényszerisége, azok
megalapozott volta, hiszen ha a stratégia pontatlan informaciora épil, minden bizonnyal a célok
csak részben fognak megval6sulni.

A mukédéssel kapesolatosan a tényleges kockazat a feladatokban jelentkezik. A 2012. év végén a
jelentés kockazati tényezot az jelentette, hogy mely jegyz6i hatask6rok maradnak a Hivatalnal és
melyek kertlnek at a jarasi hivatalhoz. (Ez a kockazat a 2013. év elején hamar elmdlt, hiszen a
megmaradt hataskorok elosztiasaval, tovabba a munkakorok ésszerG atrajzolasaval, kevesebb
létszammal is hatékonyan, gyorsan, ugyfélbarait moddon latja el valamennyi dolgozé a
munkakoérébe tartozé feladatokat.) A 2015. évben a Hivatal mikodése tertiletén az apparatusban
bekovetkezett személyi valtozasok jelenthettek kockazatot. A  hivatalvezeté személyében
bekovetkezett valtozas minden esetben jelentés kockazattal bir a mikodés tertiletén, esetiinkben
mindez halmozottan jelentkezett, hiszen a kordbbi vezet6 24 éven keresztil latta el a feladatat.
Poziciébol torténd  kimozditasa egyes hozza lojalis személyek tavozasat is jelentette az
apparatusbol.

A hivatalvezet6i szerepkor betdltése minden szempontbol nehéz és felel6sségteljes feladat.
Mindezt megneheziti az, hogy csak a vezetS személye valtozik-e, illetve az is, hogy milyen jellegt
(egységes, merev stb.) szervezet kertl atvételre. Esetinkben az atvételt nehezitette, hogy t6bb éve
a hivatalnal dolgoz6é személyek is tavoztak a hivatal szervezetébdl, akiknek a poétlasa
haladéktalanul szikségessé valt.

E valtozast kovet6en mindenekel6tt vezetSként 4j stratégiat és elérni kivant célokat kellett

rogziteni, és ehhez mérten kellett elkezdeni a Hivatal személyi allomanyanak potlasat és bévitését.
A célok elérése érdekében {6 iranyvonal, hogy a meglévé emberi er6forrasbol, és 4j - a szakmai
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kovetelményeknek megfelel6 - személyek felvételével kell megvaldsitani a révid és hossza tava
terveket.
Els6 lépésként a mikodés stabilizalasa volt a cél, hiszen a vezetévaltds soran a munkakorok
atadasa nem tortént meg megfeleléen. Naprol napra meriltek és mertlnek fel hianyossagok
(jogszabalyok, szabalyzatok, munkakori leirasok stb.), problémak mind a mai napi, amelyeknek a
potlasa, hatalyositasa a mindennapi munkavégzés mellett nagy terhet r6 mind a hivatal vezetésére,
mind a dolgozdkra.
Az eddigi tapasztalatok alapjan kellett mikodéképessé tenni a hivatalt, stabilizalni a mikoédést.
Mindezt mindenfajta kiilsé segitség nélkil kellett elkezdeni és mara mar az 4j célok
megvaldsitasan is tudunk dolgozni és munkalkodni. A Hivatal mikodését tekintve a kockazat
folyamatosan, egyre inkabb csokken.
A célok megvalositasa csak tudatosan, valamennyi kéralményt figyelembe véve torténhet. Mindez
azonban ido6igényes. A belsé atszervezések is lassu folyamat eredményeképpen, tobb szakaszban
torténhetnek meg, ugyanis mindez a muikoédést nem veszélyeztetheti. Fontos, hogy valamennyi
dolgoz6 beilleszkedése miel6bb megtorténjen a szervezetbe (az ) szervezeti abranak
megfeleléen), hatalyos munkakori lefrassal rendelkezzen és fizikailag is a végleges helyére
kertljon.
A mikodés elsésorban a rendelkezésre allé emberi eréforrastdl és az altaluk elvégzendd
feladatoktdl (azok mennyiségétdl és minGségétdl) fligg.
Javaslat: a korminyzati dontésekhez igazitott stratégia kidolgozisa és ahhoz
megftelel6 munkaszervezés, valamint személyi dallomany kialakitisa és fenntartdsa.

A muikédés alapja a humaneréforrason mulik. Jelenleg biztositott egy hatékony munkavégzés.
Minden tgyintéz6 felel a sajat teriiletért és ugyanakkor egytittesen is Osszedolgozik a Hivatal
hatékony, jogszabalyoknak megfelel6 mikoédése érdekébe. A fejlédés folyamatos, és a hatékony
mukodés masik fontos alappillére a rendszeres visszacsatolas.

A stratégiai dontések tekintetében kiemelt fontossagu a Hivatal bevételszerz6 tevékenysége,
amely elsédlegesen az adotgyi irodan keresztul torténik. Az irodavezetd folyamatos célként tlzte
ki az adohatralékok folyamatos csOkkentését. Kockazatként mutatkozik, hogy az esetleges tobb
éves elmaradasok behajtasa nehezebb feladat, figyelembe véve azt a szempontot, hogy jelenleg is
nehéz kitermelni, el6teremteni egy-egy ad6zoénak az elmaradasat az adott évi befizetések mellett.
A stratégiai dontések fontossaga kiemelked6 az Adodtgyi Irodara vetitve, tekintettel arra a
vetiletére, hogy a sajat bevételek Osszetétele, volumene hogyan valtozik a dontés
eredményeképpen. A jelenlegi struktura kiegyensulyozott konjunkturaban nem jelent nagy
kockazatot. Az egyedi gazdasagi tarsasagok stabil mikodése mar mas kérdés, kilonésképpen, ha
nagy befizetési volumennel rendelkezik a cég az iparzési adé megoszlasanal.

A 2016. évi célkittizés végrehajtasa még nem zarult le, de mar prognosztizalhato, hogy a 2016. évi
tervezett el6iranyzatot megfelel6 mértékben teljesiteni tudja az Adotigyi Iroda, igy a koltségvetés
bevételi aranyiaban a kiadasi oldal is biztositva van az Onkormanyzat kéltségvetésében.
Folyamatosan torekedett az iroda a 2014., 2015. és 2016. januari hatralék allomany csokkentésére,
ez a tendencia eddig tarthatd volt, a kockazat abban az esetben novekszik, hogy a hatralék
allomany egy jelentésebb része mar nem behajthato. Itt kockazatként értékelem, hogy az esetleges
tobb éves elmaradasok behajtasa nehezebb feladat, figyelembe véve azt a szempontot, hogy
jelenleg is nehéz kigazdalkodni, elSteremteni egy-egy addézonak az elmaradasat az adott évi
befizetések mellett. Az iroda figyelembe veszi, hogy az adézoénak (az adofizeté maganszemély,
jogl személy, egyéb szervezet, a maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezé személyi
egyestilés) a kovetkezé évben is eleget kell tennie adofizetési kotelezettségének a térvényi
el6irasoknak megfeleléen (marcius 15., szeptember 15.) és fontos a teljesitési hatarid6k pontos
betartasara vald 6sztonzés. Mikodéstnk alapja a humaneréforrason mulik. Jelenleg biztositott
egy hatékony munkavégzés minden Ugyintézé felel a sajat teriletért és ugyanakkor egytitt is
Osszedolgozik az Iroda hatékonysagaért. Az Iroda 2014. évi atalakulasa 6ta kialakult egy jol
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mik6dd rendszer, amelynek keretében folyamatos a bevételek beszedése. A fejlédés folyamatos,
tobb 4j eljaras, eszkoz kertlt bevezetésre és nem kis szerepet kap a rendszeres visszacsatolas is. A
2017. év t6bb kockazataval egylitt egy eredményesebb munkaszervezést lehet biztositani a
személyi  valtozassal egyltt jaré  hatékonyabb  kompetenciadk el6térbe  kertlésének
eredményeképpen.

15. Informécios:

A kommunikacié hianya a Hivatalban jelentSs kockazati tényezével jarhat. Az irat atadas-atvétel
iktatas soran torténé folyamatos dokumentalasa el6adoi munkanaplok rendszeresitésével
immaron mukaédik, {gy az tigyiratok folyamatos nyomon kovethetésége biztositott.

A Titkarsagon egyes iroddk részére elhelyezett irattdlca rendszer kialakitasa és hasznalata azt
eredményezi, hogy a dokumentumok utjan térténé kommunikacié hatékonyan mutkédik, azaz a
dokumentumok alairast kovetéen rendszerezve eljutnak a cimzett irodak részére.

Az irodak k6zotti informacidaramlast tovabbra is szabalyozni kell.
avaslat: az irodik, tovibbi az egyes kollégik egymas kézotti informdciodramldsa
sordn az e-mailben (irasban) torténé kommunikdciot - a nyomon-kévethet6ség
miatt - 0szténézni kell a jobb egyiittmiikédés és nyomon kévethetéség érdekében.

Fontos, hogy a fels6é vezetés tagjai kézott mikoddjon az oda-vissza iranyulé kommunikacio, és
személyes kontaktus. Igy varhat6 el egy egységes, hatékony és konfliktusmentes munkavégzés. A
Hivatal vezetése éppen emiatt nagyobb hangsulyt fektet az apparatussal valé6 kommunikaciora is.
A jelenlegi hivatal vezetése a személyes - személyenkénti - koézvetlenebb kommunikacidt
fontosabbnak tekinti, mint a hierarchia szabalyai altal tamasztott kévetelmények betartasat a
kommunikacié teriletén. A Hivatal egy kis létszama hivatalnak tekinthet6, ahol a merev
hierarchia fenntartdsa nem minden teriileten sziikséges. Fontos ennek hatarainak meghatarozasa,
hogy a dolgozdk is tudjak, hogy milyen esetekben fordulhatnak kézvetlentdl az irodavezet6khoz
és a jegyzOhoz.

avaslat: A folyamatos személyes kommunikicio legalibb ilyen, vagy hatékonyabb

szinten valo fenntartisa (a koézvetett tdjékozodds az informidcick pontossdgit

veszélyezteti, és a hibdzds, félreértés lehetdségét néveli).

A Dbelsé informaciéaramlas egyik sarokkove az e-mailforgalom. Az e-mail megérkezésérol
visszaigazolas nem érkezik, informacio elveszhet a csatornaban.
Javaslat: E-mailben torténd bels6 kommunikacié esetében kézbesitési
visszaigazolas kérése minden relevans és fontos esetben.

A bels6 informatikai halézat kiépitése és tokéletesitése a Hivatalban a 2016. évben kb. 95 %-ban
megtortént, igy az irodak kozos mappakban tudnak egymassal dokumentumokat megosztani,
segitve és egyszerasitve kézottlik az adataramlast.

A papir alapt dokumentumaramlas mellett az eljarasi jogszabaly is lehet6vé teszi az elektronikus
csatornak hasznalatat a kilsé kapcsolattartas eszkézeként. A hivatalon belil els6sorban a papir
alapu informaciéaramlas jellemz6, de nem ritka az elektronikus csatorna hasznalata sem. A hivatal
2016 aprilisaban szerz6dést kotott a Nador Rendszerhaz Kft.-vel, ezzel is biztositva az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013. évi L. torvénynek
torténé megfelelést, ami t6bb lépcsGben biztositani fogja, hogy a hivatal mikodése megfeleljen az
informaciébiztonsagi kovetelményeknek.

Nagyon nagy a jelentésége annak, hogy a megfelel6 informacié pontosan és egyértelmden jusson
el az érintettekhez, az esetleges félreértések és problémak elkeriilése érdekében. Tokéletes
megoldas erre a hetente megtartott irodavezetéi értekezlet. Az elhangzott kézérdekd
informaciékat az irodavezet6k megosztjak a dolgozoikkal, igy sokkal gyorsabb és pontosabb
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tajé¢koztatast kapnak. Fontos még az iroddk kozotti megfelel6 kommunikacié. Nagy problémat
okozhat, ha az informaciok nem megfeleléen, hianyosan, esetlegesen elferditve kertilnének
atadasra, mert ezzel sulyos hibalehet6ségek mertlnének fel.

Az Adougyi Iroda informacié aramoltatisa a pontossagra épil. A feldolgozott informacié
mennyiség mellet ejtett hibak szama nem jelent6s, az ebbdl adédoé kockazat és kar nem jelentds
az Osszbevétel mennyiségéhez képest. A vezetSi informacidaramlas keretében heti jelentés készil
a jegyz6 részére, amelyek id6rél idére kiegészitésre kertlnek a koltségvetés teljesitésének
adataival. A képvisel6-testiilet felé évente kétszer beszamolo késziil a zarasi informaciok alapjan
az adobevételek alakulasarol. Az tUgyfelek és az adouigyi iroda kozott egy elére mutato,
problémamegold6 kommunikacids csatorna jol makodik, a cél tovabbra is ennek a fenntartasa,
apolasa.

16. Hirnév:

»  Addiigyek: ezek kozul valamennyi teriilet olyan jellegl, hogy valamely tgyfélre (ad6zo)
nézve szankcioval, kotelezéssel, vagy marasztald dontéssel jar(hat). EbbdI eredeztethet6en
az emlitett hatésagi munkak megitélése e személyek részérdl negativ, azonban ez ennck a
velejardja, a jogszabalyi kotelezettségnek — ennek ellenére is — eleget kell tenni. Az
adoztatas fogalmahoz a kéztudatban mar van egy jelentés képzettarsitas. A kollégandk jo
¢és ugyfélbarat hozzaallisa megfelel6 mddon befolyasolni tudja ezt az iranyt, igy itt is
minimalizaljuk a kockazatot. Az Iroda kifejezetten ugyfélcentrikus kivan maradni a
jovében is. Fontos az Adotigyi Iroda azon elvarasanak koztudatban tartasa, amely alapjan
minden ad6z6 pontosan hataridére tegyen eleget fizetési kotelezettségének. Ugyanakkor
tovabbra is segiteni kivanunk a raszorultakon, akik atmeneti nehézséggel kizdve
részletfizetés keretében tudnak adofizetési kotelezettségliknek eleget tenni.

» Hatdsagi iigyek: az ugyek jelentSs részére jellemz6, hogy valamely ugyfélre (panaszolt,
tgyfél) nézve szankcioval, kotelezéssel, vagy marasztalé dontéssel zarul(hat), igy el6fordul,
hogy egyes esetekben — tgyfél szamara kedvezStlen déntésnél — az 6nkormanyzatot,
hivatalt negativan itélik meg. Mindez azonban a jogszabalykéveté munka — az esetleges
elutasité dontések — elkertilhetetlen velejaroja.

»  Pénziigyi iroda: A likviditasi gondok okozta tartozis-felhalmozas miatti elégedetlenség pl. a
hataridében ki nem fizetett vallalkozok részérdl a pénziigyi irodan csapodik le.

Az 4j telefonkézpont kialakitdsat kovetGen a hivatal elérése nem jelent problémat. Ebben nagy
szerepe van az informacids pult kialakitasanak is.

17. Technolégiai kockazat: a hatékonysag fejlesztése érdekében egyes feladatoknal uj
technolégia(ka)t kell, vagy kellett bevezetni.

» Nagymértékben neheziti, és egyben bonyolitja is a munka ellitisat a sgocidlis iigyintézés
teriiletén, hogy az egyes ellatasokat 4 egymastdl kilénbozé programban kell kételezGen
rogziteni. (PTR - Pénzbeli és természetbeni ellataisok rendszere, Foglalkoztatasi és
Kozfoglalkoztatasi Adatbazis, OEP jelentés Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar,
KENYSZI - Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast igénybevevékrdl). E
rendszerek kozponti szerveren keresztil mikodnek, amelyek gyakran akadoznak
hatraltatva igy a hatékony és gyors munkavégzést. Ugyanazon adatot raadasul egyszerre
tobb rendszerbe is fel kell vezetni. Ez jogszabalyi kotelezettség, ennek eleget kell tenni,
azonban célszerid lenne, ha ezen adatbazisokat kozpontilag 6sszeféstlnék a kozeljovében,
azonban erre sajnalatos moédon nincs rahatasunk.

> Az addiigyi irodiban még a 2014. évben tobb alkalommal kotlitozta a munkavégzést
lzemzavar. Szerver gép problémak, aramkor tonkremenetele, nyomtatasi problémak,
hardver hiba, szoftverfrissitési probléma. A technolégiai tizemzavar kockazata 2015.
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évben mar nem jelentSs, a kar elhanyagolhatd. A tavalyi évhez képest informatikai
probléma alig mertlt fel. A pontmatrixos nyomtaté fejlesztése valt idészertvé.
Technolégiai tzemzavarunk (lasd: infrastruktira tevékenység kockazatanal részletezve)
atmenetileg megbénithatja mukodésunket, de a kockdzat nem jelentés, a kar
elhanyagolhaté. A nyomtaté hardvereink 1/3-a fejlesztésre szorul. A tavalyi szinthez
képest mindenképpen javulas allapithaté meg.

» A muntkaiigy teriiletén a KIR rendszer helyébe 2015. november 1. napjatdl egy uj, egységes
bérszamfejt6é rendszer (KIRA) kertlt bevezetésre. Egy 4j rendszer a kezdeti id6szakban
folyamatos problémakat eredményezett a munkafolyamat ellatisa soran, de azéta a
kezdeti nehézségek csokkentek.

» 2015. szeptemberétSl bevezetésre kerilt a KépviselS-testileti Informéciés Rendszer
(KIR), amely a képvisel6k munkajat segiti az ulésekre valé felkésztlésben, amely a
kialakult gyakorlat alapjan tokéletesen mikdodik.

> Pénzugyi teriileten az EPER gazdasigi program 2015. évben torténd bevezetésével a
munka hatékonyabba valt.

Az elektronifus kizigazgatis bevezetése mar évek oOta varat magara. Elébb-utébb a kézponti
jogalkotas kotelezni fogja hivatalunkat annak bevezetésére, amely rendkivil nagy véltozast és
feladatot fog jelenteni a Hivatal legtobb alkalmazottja részére.

Uj technolégia bevezetése mindig magas kockézattal jar, a bevezetés idGszakdban a legmagasabb,
az 1d6 el6rehaladtaval (jelentkezé hibak, zavarok megoldasaval, kiktiszobolésével) a technologia
kockazata cs6kken.

18. Projekt kockazat: nem jellemz$ az atgondolatlan beruhazas, a politikai vezetés igyekszik
minden beruhdzas vonatkozasiban a jogszabdlyi rendelkezéseket maradéktalanul betartani. Az
Onkormanyzat likviditasi helyzete is arra szoritja a vezetést, hogy meggondolatlan projekteket ne
kezdeményezzenek, hiszen tudjak, hogy az ezzel okozott kar nagysaga magat a Hivatal mikodését
is veszélyeztetné.

Projektbe belekezdeni csakis elézetes stratégia alapjan, és azon belil meghatarozott — elérni
kivant — célok kitGzése mellett el6zetes vizsgalatok, szamitasok, kalkulaciok figyelembe vételével
lehet, mindezek nélkil kockazatos, és kihatassal lehet az egész szervezet mukodésére,
likviditasara. Kockazatot jelenthet ismeretlen, folyamatosan 4j, kilsés cégekkel wvald
egyuttmikodés. A kockazat enyhitését a veluk kotott megbizasi szerzédésekben 1év6 jogok,
kotelezettségek, valamint felel6sség pontos koriilhatarolasa jelentheti.

19. Ujitési: Az infrastrukturalis fejlesztések eddigi, és a jovébeni megvaldsitasaval a munka
megfelel6 hatékonysaggal ellathato.

Az ujitasok folyamatosan napirenden vannak, mely kérdés Osszefiigg sok mas aspektussal
(jogszabalyvaltozasok, likviditas, technoldgia, személyi allomany).

Az 4j rendszerek bevezetése minden esetben nehéznek mondhaté. Az EPER gazdasagi program
bevezetésével a munka hatékonyabba valt, viszont emellett megkivanja t6bb analitikus
nyilvantartas parhuzamos vezetését, melyek a pénziigyi iroda munkatarsait alaposan leterhelik. A
leterheltség tovabb fokozddott a szamviteli valtozasok miatt — 4j f6konyvi szamok, 4j kényvelési
folyamatok, pénzforgalmi és koltségvetési konyvelés az eddigi csak pénzforgalmi koényvelés
helyett. Az EPER program betanuldsa és hasznalata 2015. év elsé felében atmenetileg lelassitotta
a munkat, a rendszer hoénapokig nehézkesen volt hasznalhaté. A konvertalas, az Ecostat
rendszerébdl nehézkesen ment, azonban az év masodik felére a program nagymértékben segiti a
hatékony és gyors munkavégzést.

Minden szervezeti egység szempontjabdl fontos a folyamatos megujulas. Fontos a
rendszerszemlélet, a régi elemek ismerete, amelyre Gjabb elemeket lehet raépiteni, esetleg azzal
kivaltani. A munkafazisainkat folyamatosan javitjuk, kiegészitjik, korrigaljuk. Itt kockazat az uj
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elemek bevezetésével felmertlhet, de ezekre elézetesen fel kell tudni késziilni, ezzel az esetleges
kockazat mértéke csokkenthetd.

A hivatalvezetd személyében bekovetkezett valtozas - egylttmikodve a politikai vezetéssel - 4j
irany, 4j stratégia és célok kilatasba helyezését eredményezte. E folyamat a 2015. évben megindult,
és a 2016. évben is folytatédott, amely soran a megujulas is kiemelt szerepet kapott.

Minden szervezeti egység szempontjabol fontos a folyamatos megujulas. Fontos a
rendszerszemlélet, a régi elemek ismerete, amelyre lehet az Gjabb elemeket raépiteni, esetleg
kivaltani. A munkafazisainkat folyamatosan javitjuk, kiegészitjuk, korrigaljuk. Itt kockazat az 4j
elemek bevezetésével felmeriilhet, de pontosan, ezért minden résztvevé szamit ra és jobban
odafigyel az 4j dolgok elinditasanal — a kockazat nem relevans. S6t fontos eleme a kockazatok
minél nagyobb mértékd kizarasanal a folyamatos szellemi és materialis innovacio.

IV. EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK:

20.Személyzeti:

» Hivatalvezetdi szint:
2015. februar 1. napjaval Ocsa Véros Polgarmestere a munkaltat6i jogat gyakorolva tgy déntott,
hogy megszinteti a 24 éve a Hivatal élén regnalé jegyzé kozszolgalati jogviszonyat. Mindez
bizonytalansagot eredményezett a Hivatal dolgozoiban, hiszen a hierarchia élén 1évé - némelyek
szerint elmozdithatatlannak gondolt - személy tavozasa alkalmas volt arra, hogy panikhangulatot
keltsen. Mivel a Hivatal vezet6 nélkil nem mukddhet, igy a torvény erejénél fogva az atmeneti
id6szakban a jegyz6i feladatokat az addigl aljegyz6 latta el megbizott jegyz6ként mindaddig, amig
a kifrt jegyz6i palyazat elbiralasa megtortént. A jegyz6i munkakért 2015, marcius 16. napjatol
jomagam latom el.
Jegyzoként kezdeti nehézséget okozott az apparatus megnyugtatasa, a szervezet és a muikodés
stabilizalasa. Mindezt amellett kellett elérni és biztositani, hogy a jegyz6i és az aljegyz6i feladatok
cllatasat egy személyben kellett ellatni egészen jaliusig. Allispontom szerint mind a Hivatal
vezetése, mind a polgarmester mindennapi munkajanak segitése és a KépviselS-testilet tiléseinek
alapjaul szolgalé dokumentumok elkészitése és Osszeallitasa legalabb olyan szinten minden
esetben biztositott volt, mint korabban. (Ezzel kapcsolatosan negativ észrevétel vagy panasz a
Hivatal részére nem érkezett.)
E pozicidban eltoltott mastél évben elsédlegesen arra kellett torekedni, hogy a szitkségszert és
kilatasba helyezett szervezeti atalakitasok, atszervezések és technolégiai fejlesztések
megtorténjenek amellett, hogy a korabbi id6szak elmaradasait pétolni és hatalyositani sziikséges
(szabalyzatok, rendeletek hatalyositisa folyamatos, azonban ezeket egyszerre képtelenség a
mindennapi munka mellett, gy azok havi szinten folyamatosan térténnek).
Mindez egy lassu folyamat, hiszen mindemellett parhuzamosan a Hivatalnak hatékonyan,
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden mikodnie kell. Mar ez id6 alatt is sikeriilt mind szervezetileg
(Hatosagi, Muszaki, Palyazatkezel6 Iroda létrehozasa, 1j anyakonyvi helyiség kialakitasa,
informaciés pult kiépitése, tgyfélszolgalati rendszer mukodtetése, 1) telefonkézpont kiépitése
stb.), mind technoldgiailag (valamennyi szamitoégép cseréje, belsé halozat kiépitése, szélessava
internet, KépviselG-testileti Informaciés Rendszer, projektor beszerzése stb.) nagyobb
el6relépéseket tenni.

> Iktatas, szocidlis feladatok, kereskedelmi engedélyezési feladatok:
Az ugyintézd a szocidlis igyek mellett ellatja a kereskedelmi igazgatasba tartozé feladatokat is. A

feladatellatas helyetteseként kijellt kolléga a szocialis tigyek mellett iktatasi, irattarazasi és
hagyatéki feladatokat is végez, igy az uUgyfélszolgalati teriileten kivil kapott helyet. A szocialis
feladatokat ellaté kollégak munkakéreibe tartozé feladatok meghatarozasara tehat ugy kerilt sor,
hogy a szocialis tigyeken tal egyéb feladatokat is el tudnak latni, mindemellett képesek legyenek
szocialis tigyekben egymast helyettesiteni. A jelen helyzetben végzett napi munkafeladatok ellatasa
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ésszeri és hatékony. Tekintettel a feladatot ellaté kolléga kozelgd nyugdijazasara, a tertleten 4j
kolléga betanitasa kezd6dott meg 2016. novemberében.

A pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatdsokrol szolo rendelet modositasara elészor
2016 marciusaban kertlt sor, amikor a kézlekedési tamogatas nyujtasaval kapcsolatos feltételek
valtoztatasat fogadta el a Képvisel6-testilet, masodizben 2016 szeptemberében moédosult a
rendelet, amikor a szocialis célu tdzifa juttatas és a babakoszonté csomag bevezetésére keriilt sor.
Tovabbra is nagymértékben neheziti, és egyben bonyolitja is a munka ellatasat, az tugyfelek altal
megadott adatok pontatlansaga, igazolé okmanyok hianya, az egyes ellatasok kulénb6z6
programokban torténd rogzitése. (PTR - Pénzbeli és természetbeni ellatasok rendszere, OEP
ellenérzés, KENYSZI - Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast igénybe vevékrol). B
rendszerek kozponti szerveren keresztil mikodnek, amelyek gyakran akadoznak, hatraltatva igy a
hatékony és gyors munkavégzést. Jogszabalyi kotelezettség alapjan ugyanazon adatot tobb
rendszerbe is fel kell vezetni, ami az Ugyintéz6 kapacitasanak lekotését eredményezi. A szocialis
tgyintézoket érintéen az infrastruktira a tavalyi évhez képest valtozatlanul megfelel6nek
mondhaté. Az tgyintézéshez megfelel technikai paraméterekkel rendelkezé szamitogépek allnak
rendelkezésre. igy az alapveté programok, ugy, mint a Word, az Abacus, tovabba az iktato
program megfelel6en mikodik. Az irodai székek cseréje megtortént, {gy a kollégak egészségesebb
koriilmények kozott végezhetik munkajukat.

Az iktatasi, irattarozasi feladatokat ellaté kollégand egyben a hagyatéki tgyintézé is. Ez utobbi
munkateriilethez kapcsoléddan a napi iktatasi feladatok ellatasahoz megfeleléen koncentralt
helyen kertlt a munkavégzés helye kialakitasra, amit mindemellett az is indokol, hogy az iroda az
irattar mellett legyen. A két munkatertilet egyidejd kezelése altalanos tigyintézési rend mellett nem
r6 kilonosebb terhet a kollégara, azonban a korabbi Muszaki Irodan rendezetlentl hagyott
tgyiratok utolagos feldolgozasa, irattarozasa a napi ugymenetbe nehezen illesztheté be, ezért
masik kolléga tartés bevonasa valt ez évben szitkségessé. Tekintettel a jelentSs iratmennyiségre,
valamint eleget téve az irattarozasi el6irasoknak, iratselejtezésre is sor kertlt az év folyaman,
valamint a f6éptilet 12. sz. helyiségében tovabbi irattari helyiség kertlt kialakitasra.

A feladatok ellatasahoz szikséges infrastruktira megfelels, az tgyintézé6 megfelel6 szakmai
tudassal végzi feladatat, az tgyfelek el6tt megfeleléen képviseli a hivatalt. A hagyatéki feladatok
megfelel6 mindségben és hataridében torténd ellatasat szolgalta a Takarnet-rendszer biztositasa,
mellyel jelentSsen csékkent az tigyek elintézésének idSigénye.

A feladatok ellatasahoz a helyettesités megoldott, az iktatasi feladatok terén az anyakonyvi
tgyintézo, a hagyatéki tigyekben a hatdsagi irodavezets 1ép fel helyetteseként.

» Anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi feladatok:

Az anyakonyvi feladatokat ellatd kolléga feladatai mellett jegyzGkonyvvezetdi feladatokat is ellat,
valamint a polgari védelmi (kozbiztonsagi) referens funkciot is betolti. Az informacios pult
kialakitasaval a szakfeladatot ellaté anyakonyvi tigyintéz6 is tehermentesitésre kertlt, mivel mar
nem lat el telefonos tgyfélszolgalati feladatok. Helyettesitését anyakonyvi tigyekben a Pénziigyi
iroda egyik munkatarsa latja el. Az anyakonyvi feladatok ellatasanal hosszu tavon biztositani
szitkséges az irodan belili helyettesithet6séget, mivel viszonylag nehezen egyeztetheté Gssze a
pénzigyi feladatokkal az anyakonyvi teriilet helyettesitése.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI. t6rvény,
valamint a koézpont cimregiszterrél és  cimkezeléstdl szol6  345/2014.  (XII.  23)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan jelentés kapacitaslekotést jelent a jegyz6i cimkezelési
feladatok ellatasa. A KEKKH fejlesztése keretében a KCR rendszer gyakorloi feltlete felallt,
azonban a KCR Kormanyrendeletben foglalt feladatokat egyelére a Cimnyilvantartasi
rendszerben lehet elvégezni, mivel a KCR éles rendszer kozponti kialakitisa nem tértént meg. A
feladatellatasba az anyakonyvvezeté mellett tovabbi 5 £6 kolléga kertlt bevonasra.

A kozponti cimregisztertdl és a cimkezeléstdl szolo 345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet
értelmében 2016. december 31-ig felul kell vizsgalni a kozponti cimregiszter kialakitasahoz
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sziikséges adatellenérzési feladatokrdl szolé 216/2014. (VIIL 28.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan elvégzett adatellen6rzés soran felilvizsgalando megjeloléssel ellatott cimek megfeleldségét.
A feladat ellatasahoz — koézponti tamogatas hianyaban - a 1épésrél-lépésre felépitésre kertilt az
eljaras menete. Megalkottuk a sziikséges dokumentumokat, kialakitottuk az egyes lépésekhez
kapcsolodé funkcidkat, feladatokat. A jogalkotod célja az volt, hogy az egyes kozponti adatbazisok
adatainak feltlvizsgalata és egységes adatbazisba torténé rendezése megtorténjen a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A feladatellatashoz sziikségessé valt a kozteriiletek elnevezésének, valamint az elnevezésuk
megvaltoztatasanak és a hdzszamok megallapitisinak egyes szabalyairdl sz6l6 10/2016. (V1. 30.)
onkormanyzati rendelet megalkotasa. Tébb névtelen kozterilet vart elnevezésre, melyekrdl a
Képvisel6-testillet  243/2016. (X. 26.) szamt OK hatirozataval dontdtt. A kozteriiletek
cimkezelése jelentés adminisztrativ terhet r6 az irodara, és tekintve, hogy a varos Osszes
kozteriilete cimeinek kb. 17 %-at sikerilt eddig felilvizsgalni, a jelentés kapacitas-terhelés
varhat6an a j6vé év elsé felében is fennall.

A lakossag felé t6bb kommunikaciés eszkézon keresztil is kozvetitettik a  cimkezelés
fontossagat, valamint igyekeztink minél tobb informaciéval ellatni az érintetteket, azonban
mindezek ellenére vegyes a fogadtatasa a cimvaltoztatasoknak. A cimkezelések soran alapelv,
hogy a legsziikségesebb esetben kertiljon csak egy cim megvaltoztatasra, azonban igy is tobbszor
konfrontalodik az iroda a ciméhez ragaszkodo, a valtoztatast elfogadni nem hajlandé lakosokkal.
Pozitiv visszajelzésként értékelhetjik, hogy egy méltatlankodd o6csai lakos Pest Megyei
Kormanyhivatalhoz intézett panaszbejelentése alapjan a Kormanyhivatalhoz megkiildott konkrét
cimkezelési eljarasunkkal kapcsolatos eljarasunkat a Kormanyhivatal irasban allasfoglalasaban is
megfelelének értékelte.

> Féépitész:
A f6épitész megbizasi jogviszonyban 4ll az Onkormanyzattal. A hét egy napjan fogadja az
tgyfeleket és a helyi épitési szabalyzat alkalmazasaban, valamint vonatkoz6 épitésiigyi
kérdésekben nyudjt tamogatast. Szakhatdsagi megkeresések megvalaszolasat is végzi, valamint
jelentés feladatot jelentett szamara a 2016. évben a Helyi Epitési Szabalyzat médositasaval
kapcsolatosan felmeriil6 feladatok ellatasa.

>  Miszaki, palvazatkezelési feladatok:

A muszaki és palyazatkezelési feladatokat 2015. aprilis 1-t6l egy 6 kolléga latja el. Tekintettel a
teriiletet érint6 jelentSs feladatmennyiségre, a humankapacitas bévitése honapok ota fennallo
feladatot jelent, mivel megfelel6 kollégat egyel6re nem talalt a Hivatal, aki a meglévé kollégat
tehermentesiteni tudnd. Sajnalatos médon a meghirdetett palyazati kifrasokra nyitva all6 hataridék
oly médon telnek le, hogy egy érdekl6dé sem nyujtja be az Onéletrajzat, pedig a minimalis
kozépfoka végzettség teljesitését thztik célul. Egyszerden az alacsony illetmény egyaltalan nem
Osztonzi az embereket arra, hogy onkormanyzatnal helyezkedjenek el. A teriiletre jellemzé a
feladatok sokasaga és Osszetettsége, amibol kovetkezben eléfordul, hogy a teriletért felelés
kolléga nem képes minden esetben hataridében ellatni a ra harulé feladatokat, és igy el6fordulhat,
hogy az idében el nem latott részfeladatok a kés6bbiekben nagyobb volument feladatot vonnak
maguk utan. Ezen feladatok kozé sorolhatjuk pl. az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanok
allagmegovasaval, felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, vagy az utfenntartassal
kapcsolatos feladatokat.

A palyazatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa a miszaki Ugyintéz6hoz tartozik, akinek
helyetteseként az irodavezets kerilt kijelolésre. A fenntartasi idSszakban 1évé 6nkormanyzati
projektekkel kapcsolatos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése mellett 2016. évben t6bb
tamogatasi projektet nyujtott be az Onkormanyzat, melyek z6mében dontés egyelére nem
sziletett. A palyazatok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa mellett kapacitashiany miatt
nem mukoédik megfeleléen a palyazatfigyelés, ami felvazolja annak lehet6ségét, hogy az
onkormanyzat esetlegesen palyazati forrasoktdl eshet el. Amennyiben a miszaki teriiletre tovabbi
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humaneréforras bevonasara kertil sor, a meglévé kolléga tobbet tud foglalkozni a palyazatkezel6i
feladatok ellatasaval.

Az idei évben is jelentés tobbletmunkat jelentett a tertilet feladatait kordbban ellaté kollégak
tavozasa utan fennmaradt allapot (projektdossziék rendezetlensége, aktak irattarozasanak
elmaradasa) utdkezelése. Ezekbe a feladatokba bevonasra kertiltek a szakmai gyakorlaton 1évé
tanuldk, valamint az adminisztrativ kisegité kolléga, de a rendszerezés, az irattarozas terén még
mindig jelentSs elmaradasok vannak.

Elmaradasként értékelhets, hogy nincs kiépitett gyakorlata az épitéstigyi és az épitésteliigyeleti
hat6sagok kijelolésérdl és mikodésérdl szolé 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglalt
feladatoknak.

Javaslat: A tovabbiakban is munkaerd keresése miiszaki ligyintézdi pozici6 betoltésére.

» Haté6sigi feladatok:

Jelent6s feladatot jelent az egyes ligyekhez tartozé dokumentumok frissitése, valamint el6allitasa,
tovabba az tigylefrasok elkészitése. Minderre az tigyfél-centrikusabb tigyintézés céljabol, valamint
a jogszabalyi valtozasok lekovetése miatt van a j6vében szikség.

2016. februarjaban a hatésagi feladatok ellatasahoz tovabbi egy f6 kolléga kertlt felvételre. A
terillet folyamatos betanitasa megtortént, azonban a kolléga hosszi tavon nem mindsiilt
alkalmasnak a teriilet ellatasara, igy 6 jelenleg a szocialis tigyekbe tanul be. A hatdsagi tigyeket
tovabbra is az irodavezet$ intézi. A fentiek mellett jelentSs feladatot jelent az egyes tgyekhez
tartoz6 dokumentumok frissitése, eléallitasa, valamint az tgyleirasok elkészitése.

Az irodaban tapasztalt munkamennyiség, valamint tigyek szama alapjan dontés sziiletett az iroda
létszamanak egy fével torténs bévitésérdl, melynek eredményeként varhatéan és reményeink
szerint 2017. januarjatél az 4j kolléga érkezésével kiegyensulyozottabb feladatellatasra kerilhet
sor. A béviilés eredményeként megvaldsithaté lesz az tgyek gordiilékenyebb intézése érdekében
az un. front-office kiszolgalas, melynek keretében a miszaki és hatésagi tigyekben jartas kolléga
az Ugyfélszolgalati helyiségben fogadhatja az tGgyfeleket.

» Kozteriilet-feliigyelet:
A koztertlet-feliigyel6k személyében valtozas tortént ez év oktoberében. A létszam egy fével
csokkent. A 30 napra kiirt palyazat eredménytelentl eltelt, igy ismételt meghirdetésre kertlt sor,
azonban palyazat ez idaig nem érkezett.

» Pénzigyi iroda:
A pénzigyon jelenleg pénztarosi- és pénziigyi el6adéi munkakérben dolgozik kolléganénk, aki a
2013. évben clvégezte az anyakényvvezetsi tanfolyamot. Uj tevékenysége miatt kockazatot jelent
eredeti munkakorének ellatisa, mivel elére nem prognosztizalt idépontokban, nem vezetdi,
hanem azonos munkakorben tevékenyked6 kollégand kérésének megfelelen, hozza igazodva
végzi az anyakonyvvezetdi tevékenység helyettesitését.
Fontos figyelembe venni, hogy a pénztari 6rak pontos betartasa érdekében ezen idészakok egyéb
munkakoér betoltésére nem johetnek szamitasba. Az idei évben ennek megoldasaként a pénztarosi
feladatok ellatasara helyettesként kijel6lésre kerilt egy masik kollégand.
A pénztarosi munkakor ellitdsa mellett az anyakonyvvezetéi tevékenység elvégzése pontos
egyeztetést kivan.

A 2016. évben megnévekedett adatszolgaltatasok, a rendkivil révid hatarid6k teljesitése
érdekében tobb alkalommal sziikséges volt munkaidén tali munkavégzés, amely az év masodik
felére mar nem volt jellemz6. A havi zarasok egyeztetése, ellenbrzése a konyvvizsgald t6bbszori
jelenlétét igényelte.

A hivatali munkakérok atszervezése és az 0j vezet6i szemlélet miatt az elvégzendd feladatokra
nagyon rovid hatarid6k vannak, melyek veszélyeztetik az alapos munkat. Sajnos az elmult évek
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hianyossagait nem lehet néhany hoénapon belil potolni. A pénziigyi irodan foglalkoztatott
dolgozok szama 2016. évben egy fével csokkent, jelenlegi létszam: a pénziligyi irodavezeté mellett
5 f6.

Kiemelt kockazatként mutatkozik a pénzlgyi iroddban a végzettségi és képzettségi szakadék az

egyes kollégak kozott. A pénziigyi irodavezetd esetleges hosszabb idejii kiesése estén a pénziigyi

iroda egy alkalmazottja sem képes még idSlegesen sem megoldani az irodavezetS feladatainak

ellatasat. Pénziigyi fels6foku végzettséggel — az irodavezet6én kivil — egy dolgozé sem rendelkezik

a 6 f6bol, ez jelentés mértékben veszélyeztetheti a pénzigyi feladatok szakszer( ellatasat.
Javaslat: a pénziigyi irodavezetd tekintse dt az iroda személyi 6sszetételét, illetve a
jovében probaljon gondoskodni arrdl, hogy az & esetleges hosszabb iddre torténd
kiesése esetén a munka a tovabbiakban is zokkendmentesen tudjon haladni.

»  Személyigyi munkakor:
A munkakort egy személy problémamentesen latja el, aki a vezetdség felé megfelel6 - a
munkak6rhéz megkovetelt - bizalommal rendelkezik.
Fontos, hogy legyenek atfedések a munkakorok kozott, igy az esetlegesen felmertilé problémak
(pl.: hosszabb szabadsag, betegség) esetén is legyen olyan személy, aki maradéktalanul el tudja
latni a kies6 tgyintéz6 feladatkorét. A személytigyi el6adé helyettesitése azonban nem egyszerd
feladat. A helyettesitésre kijelolt személy az adoiigyi irodavezetd, aki igyekszik szinten tartani a
szakmai tudasat esetleges tavollét esetén. Szabadsag, illetve betegség esetén a személytigyi iroda
kulcsa és a belépési jelszavak egy zart boritékban kertilnek leadasra a titkarsagon az adatvédelem
maximalis betartasa érdekében.

» Addugyi Iroda
A munkafolyamat egyre Osszehangoltabb a 2015. évben tortént irodavezet6 személyében
bekovetkezett valtozast kovetben. Az iroda j6 iranyba mozdult az adomoral erdsitésének
teriiletén, ami nagyon fontos mind az ad6z6, mind a Hivatal szemsz6gébdl nézve. A végrehajtasi
tertilet mellett mar moéd volt a folyamatos adofelderitésre is, illetve egyéb hattérmunkak
gordiilékenyebbé tételére. A multrdl athozott hatralékallomany kezelése folyamatos, ezzel egyiitt
kezeljik az épp aktualisan felhalmozodd befizetetlen koveteléseket, amely még mindig nagy
volument. A munkaeréforras valtasa a fentebb emlitett korulmények kozott fontos szempont a
kockazatkezelés tertiletén.
A multrél athozott hatralékallomany kezelése folyamatos, az Gjabb hatralékok felhalmozodasat
is probalja az Iroda megoldani.
avaslat: az adohdtralékok behajtdsdra a tovidbbiakban is kiemelt hangsulyt kell
fektetni. Egy olyan gyakorlat és rendszer kiépitésére kell torekedni, amely az
adofizetési hajlandosagot noveli az adoalanyok tekintetében.

> Titkirsig

A Titkarsagon 2015 marciusatol egy alkalmazott latja el a munkafeladatokat. Az 6 tevékenysége
rendkivill Osszetett és kiemelten fontos, kilonds tekintettel a képvisel6-testileti anyagok
el6készitésére és kezelésére. Kezdetben nagy kockazatot jelentett az, hogy a munka és a feladatok
megfelel§ atadas-atvételére nem volt mod, hiszen a korabbi kollégandk a vezetéssel egyutt A
kezdeti nehézségek és folyamatos tdlmunkavégzés utan sikeriilt napi rutint kialakitani, igy a
kollégané a Képvisel6-testiilet munkajanak segitése mellett ellaitja a polgarmesteri és jegyzoi
titkarsagi feladatokat is. Kezeli a Képvisel6-testiileti Informacios rendszert, a jegyz6konyvek és
hatarozatok elkészitését, azok feltSltését és segiti a polgarmester és a jegyz6 munkajat.

19. Szervezeti:
A Hivatal szervezeti felépitésében 2015. évben jelent6s valtozasok torténtek. A Hatdsagi,
Miuszaki és Palyazatkezel6 Iroda létrehozasaval jelenleg 3 iroda mukodik. Emellett a
személytigyi el6ado és a kozterilet-feliigyelet kozvetlentl a jegyzének vannak alarendelve.
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Minden iroda rendelkezik irodavezet6vel, akik minden héten, hétfén 9 orakor irodavezet6i
értekezleten beszamolnak a Hivatal vezetdje, azaz a jegyz6 szamara az egy hét fontosabb
torténéseirdl, illetve esetlegesen megoldandé — felsé vezetés jovahagyasat megkivand —
problémardl. Az értekezleten irasos jegyzOkonyv késziil. Az értekezleten elhangzottakrol az
irodavezetSk szintén {rasban tajékoztatjak az irodajuk alkalmazottait, ezaltal a visszacsatolas
megtorténik.

20. Pszichikai: Amennyiben a Hivatalon belil hianyzik a munkaért vald elismerés akar felso,
akar alsobb szinten, mindez alapja lehet az esetleges rossz kozhangulatnak. Az erkdlesi
elismerés O0sztonzd hatasa a hatékony munkavégzés tekintetében vitathatatlan.
A munkakori lefrasok hatalyositasa folyamatos. A vezet6ség nagyobb figyelmet fordit a
korabbi évektdl eltéréen a dolgozokkal szembeni egyenlé banasmoéd terén is (juttatiasok és
személyes kapcsolatok terén).

Hivatalvezet6ként mindenképpen fontosnak tartom azt, hogy a Hivatalban a kézhangulat
javuljon. Ez a nagy munkateher mellett egyre nehezebben kivitelezhetd, azonban ennek
ellenére mindent el kell kévetni annak érdekében, hogy erkélesi elismerésként a dolgozok - a
lehet6ségekhez mérten - érezzék azt, hogy amennyiben 6k a feladatuk ellatasa soran a Hivatal
és a vezetbség érdekében, valamint egyes munkakorok esetében az tgyfelek elégedettségéért
mindent megtesznek, cserébe barmilyen problémajukkal fordulhatnak a vezet6héz. Fontos,
hogy a jegyz6 (mint a hivatal vezetdje) kialljon a hivatali dolgozok mellett és amire jogszabaly
lehet6séget biztosit, azért lobbizzon a polgarmester és a Képvisel6-testilet el6tt. (PL
Illetménykiegészités emelésére a fels6bb jogszabalyok tébb mint egy évtizede lehetSséget
biztositottak volna, de ez idaig mégsem keriilt elGterjesztésre, holott az illetményalap mértéke
is valtozatlan 2002. 6ta. Az illetmény-kiegészités mértékének 2016. januar 1. napjatdl t6rténd
10 %-os emelésérol dontott a Képvisel6-testiilet a javaslatomra.) Ebben az évben is sort
keritettiink kétnapos kirandulasra koztisztvisel6i nap alkalmabol, amelyet a visszacsatolasok
alapjan rendkivil jol sikertlt, azt kévetSen hosszu ideig pozitivan emlegették a dolgozok.
Karacsonyi programként szinhazlatogatassal kivanja meglepni a dolgozokat a Hivatal
vezetése, amelyet ugyancsak 6rémmel fogadtak. Allaspontom szerint mindez hozzajarul
ahhoz, hogy egy j6 és egyiittmikodd kozosség alakuljon ki, Mindez elengedhetetlen egy
Hivatal hatékony mikodéséhez.

avaslat: Tovibbiakban is kiemelendd, hogy az elvégzett — esetleges nagyobb
lélegzetii — munka erkolcsi megbecsiilése, elismerése, akar irdsban, akdr szoban
megtorténjen.

21. Egészség és biztonsagi:
> Az éves szintl kotelezd orvosi vizsgalat az egész apparatus szintjén megtortént.

> Kiemelt egészségligyi kockazatot jelentett korabban az egyes irodikban a padlészényegek
volta és allapota. Az idei évben megsziintek azon irodahelyiségek, ahol padloszényeg
boritotta korabban a padlot.

» 'Tobb kolléga jelezte, hogy hosszu évek 6ta hasznilt széke az idSk soran elhasznalodott,
kényelmetlenné valt, amely az egyébként is egészségtelen hosszan tartd tlést még inkabb
kellemetlenné teszi. 2016. évben a Hivatal valamennyi irodajaban talalhaté irodai szék
allapota felmérésre kertilt, és a rossz allapotban 1évok cseréje megtortént.

» A Hivatal vizesblokkja elavult és egyiltalin nem felel meg a mai higiénids
kovetelményeknek. Mindenképpen sziikségesnek mutatkozik annak - legalabb a
mozgaskorlatozott WC-nek megfelel6 szinvonalon térténd - feldjitasa.

> A beléptetd rendszer cseréjére nagy szikség van, mivel megakadilyozza az illetéktelenek
szabad mozgasat az éptiletekben.
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V. OSSZEGZES:

A Hivatal vonatkozasiban a fenti kockazati tényezSk kulon-kilon torténd megvizsgalasat
kovetéen — Osszevetve a 2015. évben készitett kockazatelemzés eredményével — az alabbiak
allapithatok meg:

- A kockazati tényezOk esetében a kockazatok mértéke a 2016. évben a megel6z6 évekhez
képest pozitiv valtozast mutattak. Kiemelendd az infrastrukturalis, az informacios, valamint a
kornyezeti  kockazatok terén bekovetkezett pozitlv iranya valtozas. A kockazatok
csokkentéséhez hozzajarult a jelenlegi politikai és szakmai vezetés pozitiv hozzaallasa, és a
korabbi évek kockazatelemzéseiben tett javaslatok elfogadasa, kovetése és — a lehet6ségekhez
mérten torténd — megvaldsitasa.

- Az infrastrukturalis kockazati tényez6k mértéke a likviditasi problémak ellenére is
csokkenthetd volt a 2016. évben is. Kiemelend6 a bels6 haldzati rendszer kiépitése, az 4j és a
modern kor kovetelményeinek megfelelé telefonkézpont kiépitése, informacids pult
kialakitasa stb.

- A tobbi kockazat tébbsége is csokkenthetd volt ésszerd és koncentralt szervezéssel, és
vezetéssel, amely, még ha nem is teljes mértékben, de legalabb részben hozzajarulhat egy
hatékonyabban mikodd, tgyfélbarat, egymassal egylittmiikod6 apparatusra épitkezé Hivatal
kialakitasahoz, fenntartasahoz.

Természetesen ebben az évben is maradtak olyan kockazati tényezék, amelyeknek a mértéke
jelenleg is legalabb kozepes, vagy magasabbnak mondhato, azonban azok egy része olyan, amely
minimalisra szoritasa csupan jelentés anyagi raforditassal valdsithatok meg, prioritasi sorrend
kialakitasanak figyelembe vételével folyamataban keriilnek a jévében csokkentésre, vagy azokat
nem tudjuk kozvetlenil befolyasolni.

Amennyiben a politikai és a szakmai vezetés a kockazatelemzésben foglalt — a fentickben taglalt
¢és kifejtett — javaslatokat figyelembe véve alakitja ki tovabbiakban is a stratégiajat, és el6térbe
helyezi azok megvalositasat, és folyamatosan megfelel6 prioritasi sorrend alapjan itéli meg és
elemzi az egyes kockazati tényezSket, akkor mindez egy j6l mikédé Hivatalt eredményezhet a
2017. évben is.

Ocsa, 2016. december 5.

Tisztelettel:

dr. Molnar Csaba
jegyz6
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