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L. KULSO KOCKAZATOK:

1. Infrastrukturalis: E kockazati tényezé tekintetében az utdbbi években jelentds elérelépések

torténtek. A Hivatal éppen a kordbbi kockazatelemzésben foglaltakat figyelembe véve kiemelt

figyelmet szentel az infrastrukturalis kockazatok csokkentésére, a munkavégzéshez

szitkséges alapvetd eszk6zok, munkakorilmények biztositasara.

» Az Irodik szamitastechnikai ellatottsaga:

Az Addiigyi irodiban az ASP-hez val6 csatlakozas eredményeképpen valamennyi
munkatars szamitogépe az elmalt év végén palyazati tamogatas keretében lecserélésre
kerilt a rendszerkovetelményeknek megfeleléen. Az Iroda informatikai tGgymenete
ebben az évben is fejl6dott. Ez mindenképpen pozitivum és csokkenti a kockazatokat.
Minden tgyintézének biztositva van a munkdjahoz sziikséges szamitogép, ami jelenleg
¢s atmenetileg 4 f6ére szabott. Az adéugyi iroddban a rendelkezésre allé 4 db
szamitogép a hatékony és gyors munkavégzést segitik eld.
Valamennyi adéiigyi tigyintéz6 4j LED monitoron tudja végezni a munkafeladatait,
tovabba sziinetmentes tapok biztositjak esetleges tizemzavar esetén is a munkat. Ezek
karbantartasa és esetleges meghibasodasa esetén cseréje biztositott.
Az addtgyi irodaban tehat az egészséges, hatékony és pontos munkavégzés feltételei
adottak.
Az egyedi PC-k halézati rendszerben mikodnek, ezzel parhuzamosan az adatok a
Hivatal kézponti szervergépére is elmentésre kertlnek. Az addigazgatas tertletén is
el6irt adatszolgaltatisoknak kell megfelelni a Magyar Allamkincstar felé, amely adatok
negyedévente kilsé egységekre is mentésre kertilnek. Jelent6sebb kar a fent
részletezett tények miatt nem mertlhet fel.
Az infrastruktira egész évben jelentds ,,mozgatasnak” volt kitéve a Polgarmesteri
Hivatal épiiletének feltjitasi munkalatai miatt, ennek ellenére rendkiviili meghibasodas
nem tortént, a rendszer minden kihivasnak megfelelt. A munkakérilmények
biztositva voltak a megfelel6 infrastrukturalis hattérrel. Jelenlegi gyakorlatunk
biztositia a koézponti és helyi adatszolgaltatashoz  sziikséges — informaciok
adatszolgaltatasat. Az Iroda két nyomtatoval is j01 megoldotta a kételezd feladatait.
Az Adougyi iroda a Hivatal épiiletének belsé felujitasi munkalatainak befejezését
kovetéen hiaba koltozott vissza a korabbi j6l megszokott helyére, a Pest Megyei
Kormanyhivatal megkeresett azzal, hogy tudunk-e helyet biztositani Ocsa telepiilésen
mik6dé Okmanyiroda ideiglenes elhelyezésére, ugyanis az éptletitk 2018. december
31. napjaig teljes feldjitasara és atalakitasara kertil sor. Az Okmanyiroda részére az
Adougyi iroda helyiségét tudtuk rendelkezésre bocsatani, ezaltal az Adoétigyi iroda
dolgozo6i ismételten koltozni kényszertltek. Mindez kivald belsé  szervezéssel
sikeresen megoldasra kertlt, ezaltal az Adolgyi iroda valamennyi jogszabalyi
kovetelménynek megfelel6en mikodik.

Hatisdgi, Miiszaki és Palydzgatkezeld Iroda:

a) A jelenlegi szamitégépes ellatottsag mar nem emelhet gatat a hatékony, és
gyors feladatellatasnak. A szamitogépek virusirtoval, tdzfallal is ellatottak. Az
ASP 2018. évben torténd bevezetésével — palyazati tamogatas keretében — az
tgyintézok egy részének szamitogépei monitorokkal egyiitt lecserélésre
keriltek, ezaltal az Ugyintézéshez megfelel6 technikai paraméterekkel
rendelkez szamitégépek allnak rendelkezésre. Igy az alapvetd
programok, ugy, mint az ASP rendszer, a Word, az Excel stb. program
megfelel6en mikodik.

b) Az anyakinyvi feladatok ellatasa infrastrukturalisan (szamitogép-korszerisités
tekintetében)  teljes mértékben tamogatott (kOzpontilag  biztositott
szamitogépek).



c) Az iktatisi feladatok ellataisa — a kozponti ASP rendszeren keresztil —
biztonsagos és problémamentes.

A Kozteriilet-feliigyelet részére a szamitogépes ellatottsag teljes mértékben megfelel6. A
munkatevékenység végzéséhez 1 db szamitogép elegendé.

A Pénziigyi iroddban valamennyi szamitogép cseréje megtortént a 2015. évben, és azok
karbantartasa folyamatos, igy valamennyi dolgozé problémamentesen tudta ellatni a
feladatat. 2018. évben az ASP koézponti rendszerre torténd atallas érdekében a
szamitogépek cseréje az ASP palyazat keretében megtortént. Az 4j internetkapcsolat
kiépitése még 2016. évben bekdvetkezett a UPC-vel, ezaltal az internet lényegesen
gyorsabb ¢és stabilabb lett. A pénzlgyi iroda gépeire sziinetmentes tapegységek
telszerelése megtortént, gy a szamitdgépes ellatottsig a pénzigyi program
mukodéséhez szitkséges kovetelményeknek megfelel.

Az idei évben zajlé e-tgyintézés és ASP rendszerhez kapcsolédd informacio- és
adatvédelmi szabalyzat elkészilte és a hozza kapcsolédd rendszer kialakitasa
biztonsagot ad az adataink védelméhez, az esetlegesen illetéktelenekhez jutas
elkeriilése esetén. A 2017. év masodik felében — palyazati tamogatas utjan — beszerzett
4j szamitogépeknek, monitoroknak készonhetéen hatékonyabba valt a munkavégzés.
A Polgarmesteri Hivatal kiilsé vallalkozéként rendszergazdat alkalmaz, akinek
jelenléte nagyban segiti dolgozoink munkajat. A rendszerfejlesztés, jogosultsagkezelés,
mentési rend kialakitdsa folyamatos.

» a Hivatal valamennyi szamitégépén NOD32 virusirtd program kertlt telepitéste, igy a
megfelel6 védelem biztositott.

> A kdzteriilet-feliigyelik munkajanak ellitisahoz minden jogszabélyban el6irt eszkoz (ruhdzat,
tényképez6gép stb.) rendelkezésre all. A kotelezben biztositandd ruhazat biztositasa a
kihordasi id6t is figyelembe véve ebben az évben megtortént.

> A munkaiigy teriiletén még mindig problémat jelent, hogy a Magyar Allamkincstar KIRA
lletményszamfejté rendszerébdl a szamomra nélkilozhetetlen listakat nem lehet lehdzni,
a sziré funkcié nem mukodik (pl: egyeztetd listak, megallapitott és kivett szabadsagok
listazasa, jubileumi jutalomra jogosultak, sorosan 1ép6k listaja, alairoiv...). Ezaltal egy-egy
munkafolyamat sokkal tobb idét vesz igénybe, hiszen egyesével kell az adatokat
kikeresnem és egyeztetnem. Sajnos ezeket a hibakat hiaba jeleztitk a Magyar Allamkincstar
Informatikai osztalya felé, valtozas nem tortént. Honapvégi zaras ideje alatt 1-2 napig a
rendszer nem elérhet6, ezen idészakban a munkavégzés lehetetlen, és ez is
fennakadasokat okozhat.
2018 szeptemberében teljes kort jogosultsagot kapott a személyiigyi el6adé a Magyar
Allamkincstar — internetes eAdat  rendszeréhez. A hozzaférés  megszerzésének
szitkségességét a Konyvvizsgalé kezdeményezte, véleménye szerint szikséges, hogy ne
csak a bérjegyzékekhez férhessen hozza, hanem az eAdat rendszerbe felkerilé Gsszes
adatot lassa. A feltoltott adatok nagyon Osszetettek, megtalalhatok9 kozottik tébbek
kozott az Intézmények finanszirozasi Osszesitéi és listai, napi szamfejtésrdl készult listak,
utalasi 6sszesiték, bérkonyveléshez sziikséges listak. A béregyeztetéshez feltétlen sziikség
van a fent megjel6lt informaciokra, melyeket a KIRA program allit el6, és a Magyar
Allamkincstar dolgozéi toltik fel az eAdat rendszerbe. Az listik harom hénapig
elérhet6ek, azutan automatikusan torlédnek, igy az adatok mentésér6l nekem kell
gondoskodnom. Tudomasom szerint a pénzugyi iroda is rendelkezik teljeskord
hozzaféréssel az eAdat rendszerhez.



Az eAdat rendszer internet alapu online felilet, belépéshez sziikséges felhasznalonév és
jelszo.

Nyomtaté eszko6zok:

A jelenlegi szamitégépes ellatottsag mellett a nyomtatasi kapacitas is biztositott.
Irodanként beszerzésre kerilt egy-egy multifunkciés nyomtatd, amelyek kapacitasa
hozzaigazitasra kertlt az egyes irodak felhasznalasi igényeihez. Mindezek mellett egy
nagyteljesitményl nyomtat6é rendelkezésre all, amelyhez a hivatali dolgozék kozil barki
hozzaférhet. E késztlékek karbantartasarél a rendszergazda gyorsan ¢és hatékonyan
gondoskodik.

Iratmegsemmisités és adatvédelem:
A hivatal munkajahoz hozzatartozik az adatvédelem magas szintd biztositasa, kiilondsen a

GDPR-nak valé6 megfelelési kotelezettség miatt. A jogszabalyok 4ltal tamasztott
cléirasoknak valé megfelelés érdekében Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete 2 96/2018. (IV. 25.) szamt OK. hatirozatival a Merosus Kft.-t bizta meg 2018.
aprilis 25. napjan. A cég elsédleges feladata a Hivatal egészének, tovabba valamennyi
szervezeti egységének teljeskorl feltérképezése, azaz valamennyi munkafolyamat részletes
teltérképezése az elsé 1épéstél az utolsdig. Annak érdekében, hogy a cég a vallalt
kotelezettségének eleget tudjon tenni, a Hivatal valamennyi dolgozéjanak részletes
adatokat kellett szolgaltatni a sajat munkavégzésérdl, munkafolyamatokrél. Mindez tortént
személyes egyeztetés, tovabba irasbeli megkeresés formdjaban. Kozel fél év feszitett
tempdju munka volt szitkséges ahhoz, hogy valamennyi munkafolyamat feltérképezésre
keriljon, és a jogszabaly altal kdtelez6en elbirt adattérképek elkészitésre kertiljenek. A cég
ennek keretében valamennyi tgytipus vonatkozasiban az adatkezelés megfelel6ségét
vizsgalta és esetenként javaslatot tett a jovobeni esetleges modositasra.

Mivel 4j szabalyozasként kertlt bevezetésre az un. GDPR, ezaltal a Merosus Kft. altal
elkészitett adattérképek alapjan a 2019. évben jelentés teher harul a Hivatal dolgozoira,
hogy az abban foglaltaknak igyekezziink eleget tenni. Mindez Szabalyzatok, helyi
onkormanyzati rendeletek megfelel6 modositasat is sziikségessé teszi.

A GDPR oktatas a Hivatal valamennyi dolgozdja részére megtortént, amelynek
elsajatitasat mindenkinek egy sikeres vizsga letételével kellett igazolnia.

Iratmegsemmisités: 2016 oktéberében egy nagy teljesitményd iratmegsemmisité kertilt
beszerzésre a kozponti nyomtaté mellett elhelyezve, amely egyszerre akar 300 lapot is
képes megsemmisiteni egyszeri behelyezést kdvetéen. Ezzel a dolgozék munkaidejiikbél
idét  tudnak megsporolni, tovabba ennek hasznalatanak kotelez6vé  tételével az
iratmegsemmisités immaron szakszertivé valt a Hivatalban. A készilék 2018. évben
megfelel6en, gond nélkiil latta el a feladatat és kapacitasa elegend6 a Hivatal részére.

Monitorok:

Valamennyi iroda szamitégépéhez TFT/LED monitor tarsul, igy az 6sszes alkalmazott
szemkimél6 moddon végezheti a munkatevékenységét. Ezen monitorok esetleges
meghibasodasa esetén azok cseréje folyamatos. 2017. évben 10 munkaallomason az ASP
palyazat keretében megtortént a mar kozel 10 éves TFT monitorok cseréje. 2019. évben
tervben van a fennmaradé munkaallomasokon is a sziikséges beszerzés lebonyolitasa.
Ennek koéltsége a 2019. évi koltségvetési koncepcidba betervezésre kertilt.

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 j6l 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 pénziigyl iroda jelzésére a fénymasold papir beszerzését is ellatja
figyelemmel egyes palyazatokban vallalt kornyezetbarat, ujrahasznositott papirok
megfelel6 aranyban torténé hasznalatara. 2015. évben a szamitégéppark cseréje mellett a
bels6 haldzat kiépitése jelentette részére a legnagyobb feladatot. A haldzati rendszer
kiépitése jelenleg 98 %-osnak mondhat6. A Hivatal vezetSje altal tamasztott igények
megvaldsitasaban a rendszergazda tokéletes szakmai partnerséget mutat. A rendszergazda
jelentés mértékben kiveszi a részét az informacidbiztonsagi kévetelmények jogszabaly
szerinti kialakitasa és betartasa/betartatasa terén.

Az informatikusunk részére a 2018. évben jelentSs terhet r6tt az informatikai biztonsagi,
valamint a GDPR feltételeknek valé megtelelés. Az informatikus folyamatos kapcsolatot
tart a Merosus Kift.-vel, és az altaluk jogszabalyokra hivatkozott kovetelmények
megvaldsitasa folyamatos munkavégzést igényel. Ezzel parhuzamosan a 2018. évben az
Onkormanyzat kételezéen csatlakozott az ASP rendszerhez. Ennek érkében folyamatos
migraciora, adatszolgaltatasra volt szikség. Ebben az E-szoftverfejleszté Kft. nyujtott
segitséget, azonban az adatok és informacidk elGkészitése ugyancsak az informatikus
feladata.

A folyamatos szélessavu internet elérése érdekében a Hivatal a UPC Magyarorszaggal
kotott szerzédést. A szolgaltatévaltast kovetSen stabil internetelérés biztositott mind
WIFI-n, mind vezetékes hilézaton keresztul.

A Hatisdagi, Miiszaki és Palyazatkezeld Iroda rendelkezik digitalis fényképezdgéppel a
munkajuk tamogatasa érdekében, amely valamennyi iroda részére rendelkezésre all,
amennyiben az sziikséges.

Hossza évek problémaja, hogy a képviselS-testiileti és a bizottsagi tlések hanganyaganak
rogzitése olyan rossz mindségben tortént, hogy szinte képtelenség volt az irasos
jegyzékonyveket  elkésziteni. Az AROP-3.A.2-2013-2013-0042  szamd  és
JSzervezetfejlesztés  Ocsa  Varos  Onkormanyzat  mikédésének  optimalizalasara”
elnevezést palyazat lehetéséget adott arra, hogy egy jegyz6konyvvezetd rendszer kertiljon
kiépitésre a targyal6 helyiségben. Ez meg is tortént, amelynek eredményeképpen immaron
digitalis minéségben torténik a hangrégzités és a szoftver segitséget nyujt a
jegyzOkonyvek elkészitéséhez is.

A telefonos automata rendszerrel kapcsolatosan tobb évre visszamenden szamos
kritika fogalmazédott meg az Ugyfelek részérdl, arra hivatkozassal, hogy "nem lehet elérni
telefonon a Hivatalt." 2015. év soran t6bb alkalommal igyekeztiink orvosolni a problémat
kisebb-nagyobb sikerrel. A telefonkizpont elavult, a karbantartdsa rendkiviil driga és fejlesztése
korlatozott volt. A probléma tarthatatlanna valt. A Hivatal nem engedheti meg maganak,
hogy egy kommunikaciés csatorna altal ne legyen elérheté az tgyfelek részére. Mindez
kihatassal van a Hivatal hirnevére is. Miel6bbi el6relépés valt sziikségessé e targyban.
A 2016. évi koltségvetés terhére kiépitésre kerilt egy jelen kor kovetelményeknek
tokéletesen megfelelé telefonkézpont, IP telefonokkal, tavkarbantartassal. A kiépités
immaron megtortént, a kiilsés, tgyfelektdl érkezé panaszok megszintek.

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatosan az tigyfelek részérdl kialakitott véleményt
nagymértékben meghatarozza egyrészt az tgyintézok személyes hozzaallasa, szakmaisag,
tgymenet gyorsasaga, kommunikacié (tgyfélbarat hivatal), valamint a Hivatalba torténd
megérkezéskor Oket ért vizualis hatasok. Az ugyfél-elégedettség javitaisa nem koénnyd
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feladat, f6ként azokon a teriileteken, ahol nem jogosultsig, hanem kételezettség kertil
megallapitasra. Ennek ellenére a hivatal vezetése f6 célként tdzte ki egy korszerd, a
szakmal elvarasoknak megfeleld, zgyfélbardt hivatal kialakitasat, amely azonban egy lassu,
alapos, jol szervezett és el6készitett munkaval érheté el. Ennek egyik sarokpontja a
Hivatalrdl alkotott vizudlis kép, amely elsésorban a Hivatal épiletébe torténd belépés
soran alkotott elsé benyomas formajaban alakul ki.

A fenti indokok alapjan a Hivatal vezet6jének javaslatara a Képvisel6-testilet dontott a
porta helyiség informacioés pultta torténd kialakitasardl, amellyel kapcsolatosan a
kivitelezési munkalatok el is késziltek 2016. év elején. Immaron egy kulturalt megjelenést
helyiség varja a Hivatalba érkez6 tgyfeleket, ahol a szikséges alapvets tdjékoztatast
megkapjak az tigyintéz6tl. Az informacios pultnal valamennyi iroda altal rendszeresitett
nyomtatvanyok elérheték. Az informacios pult egyfajta szirét jelent a Hivatal Irodai el6tt.
Az alapvet6 tajékoztatast az ugyfelek mar itt megkapjak, abban az esetben viszont, ha
mélyebb szakmai probléma mertl fel, akkor a recepcios bejelenti telefonon az tgyfelet az
adott iroda dolgozdja/vagy a vezetGség/ tészére, majd az ugyfél bebocsitist nyerhet.
Mindez hozzajarul ahhoz, hogy a f6épiletben még tgyfélfogadasi id6ben sem juthat be
személy illetéktelentl.

A szocialis tgyek tgyfélszolgalati helyiségben torténé kezelése soran tovabbra sem
megoldott tgyfelek an. személyes terének biztositasa. Az tgyfelek részérdl jogosan elvart
igény tugyeik intézésekor, hogy az elhangzottak az Ugyintézé és az tgyfél kozott
maradjanak. Mindezt valamilyen szinten orvosolnd, ha az egyes ugyintézék kozott
elvalaszté fal keriilne felhelyezésre. Ennek el6készitésére a 2016. évben megallité tablak
keriiltek beszerzése annak érdekében, hogy az tgyfelek olyan tavol varakozhassanak, hogy
egymas Ugyeirdl ne szerezzenek tudomast.

Javaslat: Az Ugyfélszolgalati helyiségben az egyes iigyintézék kozott javasolt
elvalaszto falak elhelyezése annak érdekében, hogy az tigyfelek intimitasa a sajat
iigyiikben magasabb szinten legyen biztositott.

Az anyakonyvi feladatok 2016. januar 4. napjatol a Hivatal éptletén belil az tgyfélszolgalat
helyiségében kertilnek ellatasra. A korabbi helyiség mérete és elosztiasa nem tette lehet6vé,
hogy mélté anyakonyvi helyiségként/targyaloként funkciondljon. Az 4j helyiség
tgyfélszolgalat épiiletében kialakitott anyakonyvi targyalé és iroda adottsagai lehetévé
teszik a jovében az anyakonyvi feladatok szakszer(ibb, jogszabalyi rendelkezések altal
el6irt kovetelményeknek megfelel6 és problémamentes ellatasat. Informacidbiztonsagi
kovetelményeknek valé megfelelés megkGveteli az utcara néz6 ablakiiveg biztonsagi
toliaval torténd ellatasat.

Javaslat: Anyakonyvi helyiség utcara nézé ablakiivegének biztonsagi foéliaval
torténd ellatasa.

A Hivatal épiiletével kapcsolatosan meglehet6sen nagy kockazati forrast jelentett a
tet6szerkezet rossz allapota. Nagyobb es6zések soran beazasokkal kiizdottiink
immaron évtizedek 6ta. Mindez folyamatos karbantartast igényelt, azonban sajnalatos
modon mindez csupan rovid idére szolé megoldast jelentett.

Ocsa Viaros Onkorményzata nyertesként keriilt kivalasztasra a Nemzeti Fejlesztési
Minisztérium Kornyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programok Iranyité Hatésaga
altal kiirt KEHOP-5.2.9. szamu ,,Pdlyazatos épiiletenergetikai felhivis a kizép-magyarorszagi régio
telepiilési onkorminyzatai szimidra” elnevezési palyazaton, amely keretében Ocsa Viros
Onkormanyzatinak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) lehet6vé valt a kizarélagos
tulajdonaban 1év6 Ocsai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) épiiletének
energetikai feldjitasa. Az energetikai feldjitas keretében elvégzendé homlokzati
hészigetelés és szinezés szinvonalas, igényes és hosszan tart6 elkészitése mindenképpen
megkovetelte a Hivatal tet6szerkezetének teljesk6ri feldjitdsat, ugyanis a Hivatal




tekintetében készitett kockazatelemzés évrél évre tartalmazta, hogy a Hivatal épiiletével
kapcsolatosan meglehetésen nagy kockazati forrast jelent a tetSszerkezet rossz éllapota
Nagyobb es6zések soran a beazasok gyakoriak voltak, veszélyeztetve az éptlet egyébként
sem stabil szerkezetét, elektromos halézatat stb. Ocsa Varos Onkormanyzatinak
Képvisels-testiilete a 80/2017. (111.29.) szamt OK. hatirozatival tgy dontétt, hogy a
KEHOP-5.2.9. szamu ,,Pdlydzatos épiiletenergetikai felbivds a kozép-magyarors3dgi 1égio telepiilési
dnkormdnyzatai sdamdra” elnevezést palyazat alapjan torténé épiuletenergetikai kivitelezést
megel6z6en, illetve annak id6tartama alatt a Hivatal épiiletének tet&szerkezetét teljes
kortien felgjitja elharitva ezaltal a beruhazas jévébeni karosodasanak lehetdségét
és a folyamatos kiemelt kockazatot jelentd beazasi problémakat és az abbdl eredd
karokat. A kivitelezési munkalatok a tetSfeldjitassal 2017. janius 12. napjan
megkezdédtek. A tet6felajitas soran a f6dém és a mennyezeti részek allapota tovabb
salyosbodott a kivitelez6 legnagyobb gondossaga mellett is, mind az épilet és a tetd
életkora és azok rendkivill rossz allapota miatt. Mindehhez hozzajarult az is, hogy a teté
megbontasat kévetden a viharos és csapadékos nyari id6jaras tobb esetben a f6dém
jelent8s beazasat eredményezte, annak ellenére, hogy a kivitelez6 — a lehet6ségekhez
mérten — mindent megtett és megtesz annak elkertlése és megel6zése érdekében. A
t6dém a tetSfeldjitas soran, a tet6fodémen végzett emberi munka miatt tébb helyen
atszakadt. A nyildszarok cseréje soran is a vartndl jéval nagyobb rombolist/komolyabb
bontasi munkalatokat kellett elvégezni. 2017. oktéber 31. napjaval mind az
épuletenergetikai feldjitas, mind pedig a tet6felujitds munkalatai befejezédtek, ezaltal az
Ocsai Polgarmesteri Hivatal kiviiltSl teljes mértékben megajult. A kiilsé feldjitas
eredményeképpen bekoévetkezett belsé karok a Hivatal épiiletének egyes részein
beliil azonban lehetetlenné tették a mindennapi biztonsagos, gyors és hatékony
munkavégzést, valamint tigyfélfogadast.

A Hivatal alkalmazottai éppen emiatt csupan korlatozottan tudtak a feladataikat 2017.
évben biztonsagosan és szakszertien ellatni, ezaltal eleget tenni a szamukra tamasztott
olyan kévetelményeknek, mint az tgyfelek igényeinek és kéréseinek gyors és hatékony
kielégitése, a jogszabalyok altal tamasztott feladatok hataridén belil torténd elvégzése.
Ennek ismeretében — mivel a hivatalban az tgyintézési folyamat és a munkavégzés nem
allhatott meg — Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 181/2017. (VIII.
30.) szamt OK. hatirozataban tgy dontétt, hogy az Ocsai Polgarmesteri Hivatal
épiletének belsé rekonstrukcidés munkalatait is el kivanja végezni. A Képvisel6-testiilet
megallapitotta, hogy a hivatali és az Onkormanyzati feladatellatds folyamatos és
jogszabalyszer biztositasa nem sziinetelhet, ezaltal a bels6é rekonstrukciés munkalatok
miel6bbi elvégzése nem engedhet halasztast, azonnali intézkedésre van sziikség annak
érdekében, hogy mindez az Onkormanyzat és a Hivatal mikodését ne veszélyeztesse.

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatal belsé rekonstrukciés munkélatai 2017 novemberében
megkezdédtek és 2018. februar 28. napjaig befejezédtek. Ennek eredményeképpen a
Hivatal mind kiils6leg, mind belsSleg teljes kortien megujult, és immaron
méltéképpen alkalmas lesz arra, hogy az ligyfeleket és az érkezd vendégeket,
megfelel6 koriilmények kézott fogadhassa a hivatal apparatusa, vezetdsége.

A fenti munkalatok nagymértékben megnehezitették az tgyintézék mindennapos
munkavégzését. Az egyes irodak tobb alkalommal koltozésre kényszeriltek, valamennyi
infrastruktarajukkal és tgyiratokkal egyiitt. Mindez az egész id6szak alatt jelentSs
szervezési terhet rétt a hivatalvezetd részére is. Elmondhatd, hogy az a cél lebegett
el6ttiink, hogy 2018. évben mar egy megujult kornyezetben végezhetjik a mindennapi
munkat. Ez adott er6t és energiat az olykor jelentSs teherrel jar6 akadalyok lektizdéséhez.



» A Hivatal egy kozpont és egy kézi irattarral rendelkezik. A kézi irattarban jogszabély
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 2016. év januarjaban egy egész év iratanyaga atkeril, akkor az irattari helyiség teljes
mértékben megtelik. E probléma megolddsa nem tdrt halasztast. Hivatalvezet6i dontés
alapjan megkezd6dott egy belsé iratselejtezés 2016. év elején kilon cég bevonasa nélkil.
A munkalatokban két dolgozé vett részt, akik szakszert és gyors munkat végeztek. Ezt a
munkat egy arra szakosodott kiilsés cég tobb millié Ft megbizasi dij ellenében végezte
volna el. A levéltar visszajelzései alapjan a dolgozok preciz és szakszerd munkat végeztek.
Ezzel parhuzamosan a korabbi anyakonyvi targyalé helyisége un. kis irattarra kerilt
kialakitasra. Ide keriiltek 4t azon rendszervaltast megel6z6 iratok, amelyek nem
selejtezhetbk, és azok megtekintésére a gyakorlat szerint nem kertl sor a kézeljovében
sem. E két folyamat eredményeként a kozponti irattarban tSbb évnyi j6vében
keletkezendé irat befogadasara alkalmas hely szabadult fel. Ezzel a korabbi években
folyamatosan fennall6 kockazat elharult.

Az atfogd hatdsagi és torvényességl ellendrzés megallapitasa szerint az irattar rendezett és
jogszabalyi el6irasoknak teljes mértékben megfelels.

» 2018. év clején a hivatal valamennyi irodajiban felilvizsgalatra és lecserélésre kertltek az
elhasznalédott és az egészséges tartas biztositasara nem alkalmas dolgozdi székek.

» A Polgirmesteri Hivatal fééptlete az utébbi években jelentSsebb atalakitison ment
keresztil a "KMOP-4.5.3-10-11-2011-0038 Ocsa Viaros Polgarmesteri Hivatalanak
Komplex akadalymentesitése" elnevezést palyazat keretében. A felgjitasbol a wizesblokk
kimaradt, ide nem értve a palyazat kotelezé elemként létesitett mozgaskorlatozott WC-t.
A Hivatal mosdoi, de leginkabb a férfi mosdé még a tébb évtizeddel ezel6tti kort
(tanacsrendszer id6szakat) idézi, az elavult viz és csatornavezetékkel egytitt. Sziikségesnek
mutatkozik a vizesblokk feljitasa legalabb a mozgaskorlatozott WC szinvonalahoz
igazitva.

E kockazat elharult a Hivatal épiiletének teljeskori belsé rekonstrukcios feldjitasaval,
ugyanis abban szerepelt a vizesblokk feldjitasa is.

» A Pénzlgyi irodaban sziikségessé valt a pénziigyi és a konyveldi rész fizikai elszeparilisa
annak érdekében, hogy a konyvelési munka zavartalansaga biztositva legyen. A kivitelezés
2015. év nyaran megtortént, innentdl kezdve ez sem jelenthet kockazatot a hatékony
munkavégzésben.

> A Képvisels-testilet munkdjanak segitése és timogatasa érdekében 2015. majus-juliusitol
kezdve - a jegyz6 és az informatikus hosszd, atfogd fejlesztési és el6készitési munkajat
kovetéen - kifejlesztésre kertlt az un. KépviselS-testiileti Informacioés rendszer
felszamolva a korabbi kezdetleges ¢és képvisel6-testileti 1lés alapjat  képezd
dokumentumok letoltési gyakorlatat. A KIR egy online felilet, amelyhez valamennyi
képvisel6 kiilon - mellékelten csatolt - felhasznalonévvel és jelszoval tud csatlakozni és
egyszertien hozzaférni az aktualis tlések anyagaihoz, dokumentumaihoz. A KIR feliletén
bekovetkezett barmilyen valtozasrdl (pl. dokumentum feltoltésrol) valamennyi regisztralt
felhasznal6 e-mail formajaban azonnali értesitd levelet kap. E rendszer segit kikiiszobolni
azt, hogy zart tlés anyaga jogosulatlan személyek részére megismerheté legyen, tovabba
azt is, hogy utélagosan kikuldott dokumentumok esetlegesen elvesszenek az informacids
csatornaban, a jovoben ugyanis minden dokumentum feltéltésérél azonnali automatikus
rendszertizenet kertl kikiildésre valamennyi cimzett részére. A KIR hasznalatanak
bevezetésére a 2015. szeptemberben tartandd rendes testileti tlésen kertlt sor. A KIR
rendszer bevezetésével kapcsolatosan egy év tavlataban kijelenthetd, hogy érdemes volt
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sok munkadrat forditani annak kialakitasira és magunkra formalasara. A Képvisels-
testiileti anyag feltltése joval Osszetettebb és bonyolultabb, mint korabban, amikor is
csak egy .zip fajlba keriilt Gsszecsomagolasra valamennyi anyag. Ezaltal azonban egy
attekinthet6 felileten az arra jogosult konnyedén és attekinthetéen tud hozzaférni
valamennyi napirendhez feltéltott dokumentumhoz és akar vissza is tudja keresni a
korabbi tlések anyagat is. A KIR rendszer tokéletesen mukodik, a képviselk is
elsajatitottak annak muakodését. A visszajelzések is pozitivak.

A Pénziigyi Irodaban a pénztair mikodéséhez zart, elkiilonitett helyiségre lenne szitkség a
pontos gyors, preciz és biztonsagos munkavégzéshez. A pénztarba féleg az
intézményvezetdk, a kollegak és a védéndk jarnak, elSlegeket vesznek fel, elszamolnak,
szamlakat hoznak.

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

A konyvelést is sokszor zavarja a pénzigyi rész kézotti ajtd becsukasa ellenére is az az
tgyfélforgalom, ami el6l, a pénztari részen zajlik. Levalasztasra kerilt ugyan a konyvelés
¢és a pénzigy egy ajtoval, fal csak az ajtd koré kertlt, a tobbi csak dossziékkal megrakott
polc, ahol a hang és a levegs is atjar, teljes szigetelést nem ad. A legtébb ember
folyamatosan a pénzigyi irodaban tartézkodik, ezt megnévelte az étkezési tgyek
rendezése is.

Javaslat: a belsé tgyfélfogadasi id6pont betartasa és betartatasa, kotelezve a
pénziigyi dolgozokat arra, hogy mind a pénztari, mind a bels6é tligyfélfogadasi
idében a beérkez6 személyekkel a kommunikacié csakis kizarélag a konkrét
megkeresés targyara iranyuljon.

Az informaciobiztonsagi kovetelmények alapjan az Adougyi irodaban 1évé irattarban
kerilt kiépitésre az in. szerver terem. A biztonsagi kovetelményeknek valé megfelelés
érdekében a szerverhelyiség thzallo gipszkartonbdl kertlt kialakitasra, ugyhogy a 2016.
évben megjelolt kockazati tényez6 minimalisra csokkent. Esetleges tlzesemény
bekovetkezése esetére patron beszerzése folyamatban van.

Az elmult években problémaként mutatkozott, hogy a Polgarmesteri Hivatal beléptetd
rendszere nem megfeleléen miikodott, ezaltal nem latta el az Gin. munkaidényilvantartast.
Az elektronikusan vezérelt ajtényitasok sem mikodtek problémamentesen. Mivel a régi
rendszer szoftvere mar nem volt frissithet6 és feldjithato, ezaltal mindenképpen egy 1j és
modernebb rendszer kiépitésére mertlt fel igény. Ennek kiépitése a Hivatal épiiletének
bels6 felujitasaval egyidejiileg volt leginkabb célszerd, ugyanis ezaltal nem kellett
utélagosan bontasi munkalatokat végezni. A beléptetd rendszer kiépitése 2018. marcius
31. napjaig megtortént. Jelenleg megfeleléen szolgalja a munkaidényilvantartast, tovabba
az elektronikus ajtonyitas és zaras segitséget nyujt a kollégak részére az tgyfélfogadas
tekintetében.

ASP - a koltséghatékony szoftverhasznalati konstrukcio

Az ASP (Application Service Providing) - magyarul alkalmazas-szolgaltatas vagy
alkalmazas-bérlet — egy 0j Uzleti és egyben technoldgiai konstrukciot jelent. Az ASP
keretében a felhasznalok a tevékenységiik tamogatasahoz sziikséges tgyviteli, vagy egyéb
szoftvereket ugy veszik igénybe, hogy interneten keresztiil kapcsolédnak a szolgaltatonal
elhelyezett szerverekhez, az ezeken muikodé adatbazisokhoz és az adatokat kezel6
programokhoz. A felhasznaldi gépeken csak egy egyszerd bongészéprogramnak kell
futnia és internet kapcsolattal kell rendelkeznie.

Az ASP rendszer kialakitdsanak 6tlete mar 2008-ben felmertlt, maga a projekt pedig
2012-ben indult el Eurdpai Uniés tamogatassal a Magyar Allamkincstar, a



Beligyminisztérium, a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium, a KINCSINFO
Kincstari Informatikai Nonprofit Kft., a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd
Zrt., valamint a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség, mint konzorciumvezetd
részvételével.

Az ASP korszert informatikai megoldasokat ad az 6nkormanyzatok kezébe, lehetévé
téve, hogy a helyhatésagok e-kozigazgatasi szolgaltatasokat nyujtsanak a helyi lakossag és
a vallalkozasok szamara. Szolgaltatasai k6zé tartozik a gazdalkodasi rendszer, az ingatlan-
vagyonkataszter rendszer, a helyl adérendszer, az iratkezel6 rendszer, az 6nkormanyzati
portal és az ipari és kereskedelmi rendszer.

Az ASP egyszerre biztosit elényoket az 6nkormanyzatoknak, a helyi lakosoknak és
vallalkozasoknak, valamint a fenntarté allamnak.

Mig az allampolgarok és vallalkozasok korszerd ¢és egységes e-kozigazgatasi
szolgaltatasokat hasznalhatnak, addig a helyhatésagok a feladataik ellatasat és belsé
mukodésiiket tamogatd, a legkorszertibb felhé-technolégian alapulé rendszerhez jutnak,
amelynek kiépitése és tizemeltetése nem igényel raforditast a helyi koltségvetésébdl. Az
onkormanyzatok ugyanis koltségvetésiik talnyomo részét a torvény altal kotelezben elbirt
feladatok teljesitésére forditjak, a pluszfeladatok ellatdsa {gy rendre finanszirozasi
nehézségekbe ttkozik. A rendszer naprakész informaciot ad a polgarmesternek, a
jegyzének ¢és a képviseloknek, a helyi tgyintéz6k pedig kénnyebben tehetnek eleget
adatszolgaltatasi kotelezettségeiknek, és hozzaférhetnek majd a kézponti nyilvantartasok
adataihoz is. Az ASP-nek készonhetSen a jévében az 6nkormanyzatok sajat beruhazas és
fenntartasi koltségek nélkil hasznalhatjak a rendszert, amelyben kiemelkedd szintd
informatikai biztonsag mellett a jogszabalyi valtozasok koézponti kévetése és a honlapok
tartalmi frissitése is megoldott.

A fenntarté allam oldalarél nézve az ASP lehetévé teszi a dontéshozoknak, hogy valos
idében, egységes ¢és atlathaté adatbazisok segitségével kovessék nyomon az
onkormanyzatok  gazdalkodasat. A rendszerb6l  kinyerhet6  statisztikak  és
folyamatelemzések segitségével pedig lehet6ség nyilik az onkormanyzati alrendszer
finanszirozasanak finomhangolasara is, igy elkertilhet6, hogy egyes helyhatésagoknal a
korabban tapasztalt mértékd adossag halmozodjon fel.

Az ASP 1.0 a kozép-magyarorszagi régié Onkormanyzatainak Onkéntes részvételével
lefolytatott pilot-projekt. Szamos workshop, szakmai férum és oktatas utan indult el éles
tizemben 2015-ben.

Az ASP projekt orszagos kiterjesztése keretében az Onkormanyzatok valamennyi
szakrendszerhez rendszercsatlakozassal — kivéve a Beliigyminiszter engedélye alapjan 43
onkormanyzatot, amelyek interfésszel - tobb 1épcsében (2017 ¢és 2019 kozott)
csatlakoznak az ASP rendszerhez.

Az ASP adé szakrendszerhez Onkormanyzatunk 2018 marciusaban csatlakozott. F6
feladatunk ebben az évben a zokkenémentes atallas volt, hogy tgyfeleink az atallasbol
ad6do esetleges problémakbdl lehetSleg semmit ne érzékeljenek, fennakadas a napi
munkavégzésben ne jelentkezzen, illetve a jogszabalyi és a helyi szabalyozasi
kotelezettségeinknek megfeleljink, és az allam felé az adatszolgaltatasi kotelezettségeinket
és az Onkormanyzatunk gazdalkodasa felé a megfelel6 kotelezettségeinket tudtuk
teljesitent. Ugy értékelem, hogy ezen elvarasoknak az érintett irodak megfelelnek.

Osszességében elmondhaté, hogy az infrastrukturilis kockdzat 2018. évben az Ocsai Polgirmesteri
Hivatalban minimalis, a vezetés célul tdzi ki e kockazat minimalisra szoritasat. A megfelel6
infrastrukturalis ellatottsag nélkil szinte lehetetlen elérni a f& célt, amiért dolgozunk, egy
tgyfélbarat, jogszabalyokat maradéktalanul betarto, hatékonyan mikodé Hivatalt.

Alléspontom szerint a 2018. évben is igyekezett a vezetés a korabbi évekhez képest nagyobb
hangsulyt fektetni az infrastrukturalis kockazatok csokkentésére. Az id6kozben felmerild
hianyossagok és problémak rovid hataridén belil megoldasra keriilnek. Erre a tovabbiakban is
nagy hangsulyt kell fektetni. Mindezt timogatja mind a Hivatal vezetése, mind pedig a Képvisel6-
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testtilet 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 tényezGt is.

Likviditasi helyzetink a 2017. és 2018. év soran javult a korabbi évekhez képest. Mindezek
ellenére azonban a tovabbiakban is térekednunk kell arra, hogy 30 napon tuli szallitoi tartozasunk
ne legyen. A mikédéképességiinket 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 elkeriilésére térekedni
kell. Az Onkormanyzat gazdasagi helyzetét nagyban befolyasolja az allami normativak folyamatos
csokkentése. A mikodSképesség megbrzése érdekében a helyi sajatos bevételek biztositjak a
fennallé kotelezettségek fedezetét, de a beruhazas- és a mikodés koltségvetési egyensilya nem
biztositott. Itt sziikséges megemliteni azt is, hogy a csokkend dllami finanszirozas csak a
mukodési feladatokra elég, a helyi ad6kbdl t6rténd elvonas miatt nincs biztositva a varosban a
gazdasagi novekedés. Szinte csak palyazati forrasokra timaszkodhatunk.

A szocialis tertilet mtkodése megfelel, a segélyek kifizetése soran likviditasi probléma nem
merdlt fel. Az 4j tamogatasi formak bevezetésével az Onkormanyzat tervezett koltségvetésében.

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

Helyi adébevételeink az Onkormanyzat koltségvetésének jelentSs bevételi forrasat képezik, tébb
mint az 6sszbevétel 1/3-a (2018. évi koltségvetés adatait figyelembe véve 39,20 %). Ezen beldl,
az adonemek megoszlasat vizsgalva a helyi iparizési adoé képezi a legnagyobb mennyiséget,
ezért a kockazat jelents, mert a gazdasagi élet egy része termeli meg, vagyis barmiféle Oket
érint6 valtozasra hasonldan reagalnak Gsszességében. Ha negativ a hatas, akkor csokkenhet a
bevételiink, azonban ilyen forgaté konyv jelenleg nem jelezheté elére, nemzetiink gazdasagi
kilatasai stabilak. Ugyanakkor kis nemzetgazdasagi méretiinkb6l adédoéan, barmilyen nemzetkozi
folyamat, biztos, hogy bizonyos mértékben hatassal lehet gazdasagunkra. A gazdasagi kérnyezet
jelenleg javulast mutat, igy nem varhato jelentésebb negativ valtozas, a munkaeréhiany a fejlédés
mértéket ugyan csOkkentheti. Fontos kiemelni azonban, hogy a helyi tobbiranyt adézasunk
jobban tompitja ezeket a hatasokat, gondolok itt a haztartasi ad6zokra, a maganszemélyekre. Az
érintett adonemek mar mas-mas kozgazdasagi csoportokat adoztatnak, gy tompithatjak a
gazdasagi hatasokat és a végrehajtasnal is mas eljaras keretében jarunk el, azaz ezen a tertleten is
nagyobb a hatékonysag. Tovabbra is j6 lenne, ha az ad6z6i 1étszam névekedne a gazdasagi
tarsasagoknal és stabil nagy ad6z6i kor alakulna ki. A gazdasagi valtozasok - mértékétdl és
idépontjatol fuggden - kihathatnak Adougyi Irodank mikodésére is, jelenleg elére ilyen kockazat
nem lathatd, igazodva a 2019. évi kézponti koltségvetési torvénytervezet kiegészité anyagaihoz. A
maganszemély adézok fizet6képességére is jelentés hatassal birhat a gazdasagi élet
valtozékonysaga, itt is folyamatos novekedés lathatd, hasonléan a foglalkoztatottsagi adatokhoz.
Az esetleges kar a bevételek csokkenésének mértékével aranyos, bekovetkezési valdszinisége
tovabbra is kicsi.

3. Jogi szabalyozas: Az érintett teriileteken a jogszabaly-valtozasok folyamatosan nyomon
kovethetSk. A felettes szervinktdl, azaz a Pest Megyei Kormanyhivataltél altalaban a jelentésebb
jogszabaly-moédositast kovetéen atfogd gyakorlatra leforditott jogszabaly-magyarazatot kap
Hivatalunk, amely megfelel6en hasznalhat6. Ezt a segitséget azonban az utdbbi két-harom évben
egyre ritkdbban kapjuk meg. A gyorsan valtozé pénzigyi, és munkatligyi jogszabalyok miatt
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szitkséges azok folyamatos nyomon kévetése, melyek a Complex, Optijus jogtar, Koltségvetési
levelek el6fizetésével, allamhaztartasi szakkonyvek vasarlasaval, Magyar Ko6zlony nyomon
kovetésével, tovabbképzéseken vald részvétellel oldunk meg. Az idei évben nagyobb hangsulyt
fektettink arra, hogy a munkavégzéshez szikséges tovabbképzéseken a dolgozok részt vegyenek.
Szintén segitség a kilonb6z6 havi/negyedéves megjelenésti szaklapok eléfizetése, amelyek kozil
mar van olyan, mely online felileten érhet6 el felhasznalonév és jelsz6 megadasaval (pl.:
Munkatigy a kozszféraban).

Cél az, hogy a dolgozok tokéletesen tisztaban legyenek a munkatertletikre vonatkozé aktualis és
jovébeli szabalyokkal, amelyek konnyebb megérthetésége és gyakorlatban torténé hasznositasa
miatt szikségesnek mutatkozik tovabbképzéseken, egyéb oktatasokon vald részvétel.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény modositasarol
sz6l6 2016. évi LIV. torvény altal megteremtett torvényi felhatalmazas alapjan az énkormanyzati
ASP rendszerhez valé csatlakozas moédjat, a csatlakozas végsé hataridejét, az 6nkormanyzati ASP
rendszer szakrendszereit, az 6nkormanyzati adattarhazat mikodtetS szervet, az 6nkormanyzati
adattar adatai forrasat és az 6nkormanyzati adattarhazbol térténd adatlekérdezés, adatSsszegzés és
adatszolgiltatas feltételeit az Onkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: ASP Korm. rendelet) szabalyozza.

A Kormany célul tizte ki a kézigazgatas mindségi szinvonalemelése érdekében az adminisztrativ
terhek komplex csokkentését, az atlathatésag novelését, a hatdsagok és az érdekelt felek
intézményi kapacitasanak javitasaval a hatékony koézigazgatashoz torténé hozzajarulasat. Ennek
keretében cél az egységesitett 6nkormanyzati elektronikus tgyviteli megoldasok bevezetése is, az
tin. ASP technoligia lehet6ségeivel élve.

Az ASP Korm. rendelet értelmében ,,2078. janudr 1-jéig az dnkormdnyzati ASP rendszer valamennyi
szakrendszeréhe csatlakozik - interfészes csatlakozds esetén a 3. melléklet sgerinti adatok teljes kirének
dtadbatisagat bigtositia - ag dsszes helyi onkormanyzat.”

Az 6nkormanyzati ASP rendszer szakrendszerei:
- iratkezel6 rendszer,

- Onkormanyzati teleptilési portal rendszer,
- elektronikus tigyintézési portal rendszer,
- gazdalkodasi rendszer,

- ingatlanvagyon-kataszter rendszer,

- Onkormanyzati ado6 rendszer,

- ipar- és kereskedelmi rendszer,

- hagyatéki leltar rendszer.

Ocsa Viros Onkormanyzata kotelezGen csatlakozott 2018, januar 1. napjaval az 6nkormanyzati
ASP rendszerthez. A KOFOP-1.2.1-VEKOP-16 azonosité jelG ,,Csatlakoztatdsi konstrukeid a3
dnkormdnyzati ASP rendszer orszdgos kiterjesztéséhez” cimu felhivas (a tovabbiakban: Felhivas) az ASP
Korm. rendeletben foglalt kotelezettségek végrehajtasat tamogatja az onkormanyzatok szamara
nydjtott csatlakozasi forrasok biztositasaval. Ennek keretében kertiltek beszerzésre ASP
munkaallomasokhoz tartozé szamitogépek, valamint kerilt megbizasra az E-Szoftverfejleszté
Kft. az adatmigraci6 és a csatlakozassal kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében.

A Felhivas célja az egységesitett 6nkormanyzati elektronikus tgyviteli megoldasok bevezetése
orszagos szinten, az egyes telepiilési 6nkormanyzatok az 6nkormanyzati ASP kézponthoz térténd

csatlakozasanak megvaldsitasaval.

Az ASP-hez val6 csatlakozas nagymértékben meghatarozta a 2018. évet a fenti szakrendszerek
tekintetében. Kotelezettséget rott a hivatal vezetSjére, az egyes irodavezetSkre, tovabba egyes
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dolgozokra is. Az ASP célja egy kdzponti, atlathatod rendszer egységesitése valamennyi teleptilési
onkormanyzat vonatkozasaban. Ezzel a szabalyozottsag orszagos szinten novekedhet, azaz a {6
cél ez, ennek érdekében azonban az Onkormanyzatok eddigi gazdalkodasi, iktatdsi és egyéb
szakterileteken kialakitott gyakorlata teljes korien megboritasra kerilt, annak 2018. évtdl kezdve
nincs tovabb létjogosultsaga. Azaz e rendszer gyOkerestdl valtoztatja meg az Onkormanyzatok
mukodését.

Az ASP rendszerhez torténé csatlakozasra valé felkészilés megkonnyitése érdekében a Hivatal
érintett dolgozoi 2017 szeptemberétSl és még 2018. évben is kozpontilag szervezett jelenléti
oktatasokon vettek részt. A kozponti oktatasok célja, hogy gyakorlatban mutassak be a 2018.
januar 1. napjatdl hasznalandé felilet muakodését. A jelenléti oktatason kivil a Hivatalok
dolgozoéinak  rendelkezésére all  egy  kozpontilag  kialakitott  oktatoi feltlet
(https:/ /aspoktatas.dmsone.hu), ahol a tananyagok, segédletek elérhetéek. Ezen a felileten az
ASP  rendszerben dolgozé tgyintézéknek, adminisztratoroknak és vezetGknek, valamint a
kulcsfelhaszniloknak 2017 novemberében és decemberében az iratkezelési szakrendszer
megismerését kovetden vizsgat kellett tennitk.

A Hivatal minden érintett dolgozdja gondoskodott az ASP rendszer hasznalatahoz, a rendszerbe
torténé  belépésnél  torténé  azonositashoz  szitkséges elektronikus személyi igazolvany
elkészittetésérdl. A személyi igazolvanyok aktivalasa az el6irt hataridén belil megtortént.

A 2017. év masodik felétd] folyamatos volt az apparatus dolgozoinak személyes tovabbképzése s,
amelyet a Magyar Allamkincstar szervezett és bonyolitott. Valamennyi dolgozénak kotelezd a
részvétele a képzéseken, tovabba a kozszolgalati jogviszonyanak nélkilozhetetlen feltétele a
vizsga letétele. A képzések teljes napokat elvettek az egyes irodak munkavégzésétdl veszélyeztetve
ezaltal a hataridSk betartasat és a szakszerd munkavégzést. Mindez jelentSs kockazatot jelentett az
Onkormanyzat részére. Ennek ellenére az apparatus mindent megtett annak érdekében, hogy a
szakmai munka minéségében ne kovetkezzen be csékkenés.

Az Orszaggyilés az elektronikus tgyintézés széles kord elterjedése, az eljarasok gyorsitasa és az
adminisztratfv terhek csokkentése, a maganjogi jogviszonyok, tovabba az allam és polgar kézotti
jogviszonyok szélesebb korl elektronizalasa, az elektronikus Ugyintézést biztositd szervek
egyluttmikodésének biztositasa, valamint a lakossag szamara a korszerGibb és hatékonyabb
kozszolgaltatasok nyujtasa érdekében 2016. januar 1-tdl elfogadta az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvényt.

A torvény értelmében elektronikus tgyintézést biztositd szerv a helyi 6nkormanyzat is.

Fontos kiemelni, hogy 2018. januar 1. napjatdl fels6bb jogszabalyi kovetelményként valamennyi
Polgarmesteri Hivatalban (Onkormanyzatnal) kotelezd az elektronikus iigyintézés bevezetése. A
2017. év masodik felére a Hatosagi, Muszaki és Palyazatkezel6 Iroda munkatarsai valamennyi
tgytipusban az e-Ugyintézés alapjaul szolgal6 e-papirok, e-nyomtatvanyok elkészitésén dolgoztak.
Novelte a kockazatot, hogy 2017. december elején még szinte semmilyen informaciéval nem
rendelkeztink az e-tigyintézés bevezetésével kapcsolatban annak ellenére, hogy 2018. januar 1.
napjatol a Hivatalnak kotelez&en azt biztositania kellett. Ennek ellenére Hivatalunk a jogszabalyi
kotelezettségeknek megfeleléen eleget tett, ezaltal azon hatdsagi tigyekben, amelyek tekintetében
jogszabaly lehetévé teszi, elektronikus tigyintézés is biztositott.

Az adatkezelés szabalyozasara jott létre az un. eurdpai altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR),
mely az eddig érvényben 1évé informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011, évi CXII. torvénynél joval szigordbb szabalyozast tartalmaz. Az 4j rendelet
értelmében minden tgy/tgyfél esetében részletes tdjékoztatast kell nytjtani az tigyintézés sorin
kezelt adatainak felhasznalasi céljairdl. A hatésag nem kérhet olyan adatot (pl. telefonszamot) az
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tgyfélt6l, melynek kezelése az tigy elintézése szempontjabél nem indokolt. A GDPR rendelet
bevezetésére vald felkésziiléssel kapcsolatos feladatok szervezésére a Hivatal ttemtervet készitett.

A Hatésagi feladatok ellatasat megnehezitette az is, hogy a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lo 2004. évi CXL. torvény 2018. januar 1. napjaval hatalyat
vesztette és helyébe az dltalinos kozigazgatdsi rendtartisril szold 2016. évi CL. ftirvény 1épett, amely
gyOkereiben megvaltoztatja a kozigazgatasi eljaras folyamatat. Az erre vald felkészités Hivatalon
belil megtortént az érintett dolgozok részére, akik szintfelméré megirasaval igazoltdk a
felkészultséguket. A bekovetkezendd valtozasok miatt valamennyi nyomtatvany, dontési minta
atdolgozasa nélkilézhetetlen az Gsszes hatdsagi tgytipusban.

A valtoz6 jogszabalyok kovetését elGsegiti a gyakorlatban a belsé ellenér, valamint a
konyvvizsgald rendszeres munkaja, jelenléte. Erre a j6vOben is nagy sziikség van.

A pénziigyi iroda folyamatosan nyomon koveti a rajuk vonatkozo jogszabalyvaltozasokat.

A jogszabalyi valtoztatasok jelentSsek az adougy tertletén is. 2018. januar 1-jétdl alapvetSen
harom torvény szabalyozza helyi addztatasi tertletiinket a régebbi ,,egy” Art. helyett, ez jelentSs
valtozas, a Magyar Ko6zlonyben 2017. november 22-én jelentek meg, a mindennapi feladatok
mellett a felkészilés a valtozasra csak munkaidén kivil volt megvaldsithatd. Mindemellett 2018
marciusaban bevezettitk az ASP-t, illetve az iktatasi szakrendszer elsajatitasat is végrehajtottuk. A
valtozas nagyobb munkaraforditast igényelt, a kockazati tényezé itt is megjelenhet, mint minden
Uj rendszer bevezetésénél, de a kockazat minimalizalasa érdekében nagyobb odafigyelést kell
biztositanunk. Pontosabb, precizebb munkavégzés szlikséges és egyben kicsit néha lassubbak a
munkafolyamatok, mert 2018 marciustdl Gj programmal kell dolgoznunk. A Hivatal mikédésén
belil a helyi rendeletalkotas is fontos, ami szintén elére jol jelezhets, mert az adéévet kovetd
modositasok, adott év novemberéig elfogadasra kertilnek. A jogszabaly-alkotasi eljaras gyakorlata
minden esetben felkésziilési id6t biztosit, igy a kockazat itt nem jelentés. Ebben az évben eleget
tettiink a novemberi KépviselS-testiileti tilésen a rendeletmoddositasi kotelezettségiinknek, a helyi
jogalkotdi szinten csak a rendeletiinkben hivatkozasként szereplSé jogszabaly megnevezésének
hatalyosra tortén(i aktualizalasa valésult meg. Fontos a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6
tgymenetek kialakitasa. 2019. januar 1-jét6l a helyi addztatast érint6 jelent6sebb valtozasok nem
lesznek.

4. Kornyezeti: A munkavégzés soran kialakultak a kiilonb6z6 feladatok tekintetében az egyes
kommunikaciés csatornak. 2016 januarjatol a hivatali apparatus Osszetétele stabilizalédott. Feladat
az Ujonnan a szervezetbe keriilt személyek megfelelé beépitése a szervezeti struktiraba. Mindez
azonban kozponti ,,tamogatas” nélkiil a hivatalvezet6 részére rendkivil nehéz, mivel az erkolesi
megbecsiilés gyakran nem elegendé ahhoz, hogy az adott munkaer6t a szervezetnél lehessen
tartani.  Mara mar a kozszféra valamennyi teriiletén bérfejlesztés megtortént kivéve a
koztisztvisel6i szférat, igy rendkivil nehéz feladat és magas kockazattal jar a meglévé
szakemberallomany megtartasa, valamint 4j munkaerd szerzése adott poziciora.

A lehet6ségeinket kihasznalva az illetménypotlék emelése megtortént még 2015. évben, azonban
ez sem jelentett jelentds valtozast a versenyképesség iranyaba.

Magyarorszag 2017. évi koltségvetésérol szold 2016. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 59.
§ (6) bekezdése értelmében azonban lehet6vé valt, hogy a helyi énkormanyzatok képvisel6-
testiiletei a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
132, §-altal meghatarozottnal magasabb Osszegben hatarozza meg a koztisztvisel6i
lletményalapot.

A Kttv. altal megallapitott illetményalap mértéke 38.650 Ft, amelynek mértéke 2008. évt6l —
immaron 9. éve — valtozatlan. A Kvtv. fenti rendelkezésének hatalyba 1épését megel6z6en nem
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volt még lehet6sége sem eltérni az Onkormanyzatok KépviselS-testileteinek a kozpontilag
meghatarozott illetményalap mértékét6l. A fent hivatkozott rendelkezés immaron lehet6séget
biztosit a t. Képvisel-testiilet részére, hogy 2008. évet kovetSen a sajat koltségvetésének terhére
a Kttv. altal meghatarozott illetményalapot magasabb 6sszegben hatarozza meg.

Sajnalatos moédon érezhet6 az a jelenség, hogy a munkavallalok tobbsége kifejezetten az illetmény
Osszegét tekinti donté érvnek az elhelyezkedése soran és — ily forman értheté okokbdl - olyan
munkaltaté mellett dont, ahol magasabb illetménnyel szamolhat. Mara mar versenyképes lett az
allami tisztvisel6k szektora is, hiszen az allami tisztvisel6k havi illetménye jelentésen emelkedett
az utObbi években. A koztisztvisel6i szféran kival mind a koézalkalmazottak, mind a
kormanytisztvisel6k bérfejlesztése megtortént az elmdlt néhany évben. Kialakitasra kerilt az un.
¢letpalyamodell. A koztisztvisel6k bérének fejlesztésére azonban nincs kozvetlen kormanyzati
szandék.

Oly forman ad lehet6séget a Kormany az esetleges illetményemelésre, hogy amennyiben az
onkormanyzat képes kigazdalkodni az emelés mértékét a koltségvetésében, akkor nem emel gatat
az emelés foganatositasaval kapcsolatban.

Ahhoz, hogy a szakmailag kiemelkedé munkat végzé koztisztvisel6ket meg tudjuk tartani, illetve
az ujonnan jelentkezOk szamara anyagi megfontolasok mentén is vonzéva tegyik, a nalunk
kinalkoz6 munkalehetéséget, tudasukat a teleptlésiink érdekében kamatoztathassuk, célszerinek
mutatkozik az illetményeket (folyamatosan) rendezni, emelni.

A fentiek ismeretében Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 237/2017. (X1.29.)
szamu OK. hatarozatdban tgy dontétt, hogy:
- a jelenleg Kttv. altal meghatarozott 38.650 Ft mértékd illetményalapot 45.000 Ft-ra
megemeli, tovabba
- aszemélyi bér alapjan jaré illetményeket 16 %-kal megemeli, valamint
- a munkajogi jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak munkabérét szintén 16 %o-kal
megemeli.

Mindez hozzajarulhat ahhoz, hogy a 2018. évben a hivatali dolgozoék az erkélesi megbecsiilésen
tal érezzék — ha kis mértékben is — a pénzbeli elismerést is.

Az erkolesi megbecstilés és a struktira 6sszekovacsolasa érdekében ebben az évben is tobb olyan
programot is szerveztiink, amely segiti a dolgozok kozotti kapcsolatok épitését (tobbek kozott
kétnapos kirandulas, szinhazlatogatas, varosi vigassagra torténé kozos kivonulas, adventi koszora-
készités, dolgozok névnapjanak meglinneplése).

Az egyes irodak kozotti kommunikacié és segitségnyujtas a Hivatalon belil megfelelének
mondhat6. A munkavégzés soran kialakultak a kilonbo6z6 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 megfelelé kapcsolatot tartsanak fenn és a szitkséges szakmai
informaciokat egymassal megosszak. Ennek kiépitésének hianyat is gyakran a vezet6k szamara
vetik fel, azonban az emberi munkakapcsolatok kiépitése az alapok megteremtésén tdl az adott
alkalmazottak feladata kell, hogy legyen.

5. Politikai:

Az orszdgos sginti politika elsésorban a rohamos, intenziv jogszabalyvaltozasok miatt jelent magas
kockazati tényez6t a Hivatal életében, mégpedig azzal, hogy az ily mértékli valtozasok nyomon
kovetése nem egyszerti, de Hivatalunk ennek kotelezGen eleget tesz.
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Az ASP rendszer, valamint az elektronikus tgyintézés bevezetése magas kockazatot jelentett.
Ezek bevezetése jelentSs terhet rott a dolgozok részére. Kiemelt problémat jelentett, hogy nem
volt kell6képpen kidolgozva egyik rendszer sem addig a hatarid6ig, amig annak koételezd
bevezetése fennallt. Eppen emiatt kaotikus dllapot alakult ki az érintett teriileteken, ugyanis az
atvétellel, atalldssal egyidejileg a napi munkafeladatokat is rendben, jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en, hataridén belil el kellett végezni. A dolgozok jelentds részére hatalmas munkateher
harult és fél6 volt, hogy tobben tavozni fognak az allomanybdl, ugyanis ezt a megndvekedett
munkaterhet nem tudtuk igazan pénzben ellensilyozni. 2018. év koézepére rendezédtek a
munkafolyamatok, letisztultak az eljarasmenetek és a dolgozok is kezdtek hozzaszokni az 4j
rendszerhez. Talan igy év végére elmondhaté egy év ASP hasznalat utan, hogy a dolgozdk
hasonlé gyorsasaggal tudjak ellatni a munkafolyamatokat, mint korabban. A gazdasagi rendszerre
mindez nem vonatkozik, ugyanis annak bevezetésével egy év turelmi id6t kértiink annak
érdekében, hogy egyrészt a rendszer problémai kézponti szinten megoldast nyerjenek, masrészt
az adatmigracioval folyamatos problémak meriltek fel. 2019. januar 1. napjatol azonban a
gazdasagi rendszer is el kell, hogy induljon, amely a Pénziigyi iroda dolgozéi részére jelentSs
munkaterhet fog jelenteni. Bizunk benne, hogy az atallast technikai problémak nem fogjak
hatraltatni.

A kozponti politika magas kockazatat jelentette a 2018 aprilisaban megtartott orszaggytlési
valasztas eredménye is. Mivel azonban kormanyvaltas nem kévetkezett be, ezaltal a korabbi
jogintézmények és struktdra tovabbvitele a f6 iranyvonal. A kockazat az allandosag hatasara
lecsokkent.

A helyi politika meghatarozza és befolyasolja a Hivatalunk mindennapi mikodését. A vezeték
iranyabol  konkrét egyértelm utasitasokrél beszélhetink, amelyek megegyezésen és
kompromisszumokon alapulnak.

A politikai vezetés mindent megtesz annak érdekében, hogy a Hivatal dolgozoéit idében
tajékoztassa az Gket is érinté dontésekrél. Ocsa Varos Polgarmestere és Jegyzbje minden fontos —
egész Hivatalt érinté kérdéskor vonatkozasaban - apparatusi értekezletet tart, tajékoztatva a
Hivatal valamennyi dolgozdjat. Bz kétiranyt kommunikacié, hiszen barkinek adott a lehet6ség
kérdés feltevésére a vezet6k felé. A heti rendszerességgel tartott irodavezetSi értekezlet
jelent6sége megnovekedett, mikodik a nyomon kovetés, az ellenérzés és a beszamoltatas. Az
irodavezet6k kotelesek irasban beszamolni valamennyi dolgozénak az értekezleten
elhangzottakrodl, amelyrdl visszacsatolas érkezik a hivatalvezetd részére.

Fontos a hatékony mikodéshez, hogy a Hivatal vezetésében miikédjon a kommunikacié minden
iranyban, és tudatosuljon az a politika, hogy kozos cél érdekében dolgozunk, és ehhez
mindenképpen a ko6zos allaspontok kialakitiasa, és az ennek alapjan torténé cselekvés az
els6édleges szempont.

Az elmult évhez képest nem tortént olyan politikai valtozas, ami befolyasolta volna a Hivatal
életét. Egy esetleges valtas megvaltoztathatja a kitGzott célokat, de ezek bekévetkezéséhez id6
kell, a korabban kitGzott célok, tervek, alairt szerzédések kotik az esetleges valtozas utani
szervezetet, vezetoséget.

A szocidlpolitikai segélyezés teriletén a politikai 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 régzitik az elérni kivant célokat, hisz a koltségvetés kiadasi oldala ezektdl a bevételektdl
is jelent6s mértékben fige, igy kihat a varos egészének mukodésére. A helyi politikai vezetés
stabilan iranyit, a kockazat minimalis.
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Fontos, hogy a dolgozok, mint az informacié birtokosai, az informacié sérthetetlenségérdl, és
hazon beldl tartasarél gondoskodjanak. A 2015. évt6l valamennyi dolgozé kiilon titoktartasi
nyilatkozatot ir ala, amelyben foglaltak megsértése fegyelmi, valamint egyéb munkajogi
felelésséget vonhat maga utian, mindez természetesen az ujonnan a szervezetbe belépd
személyekre is kiterjesztésre kertlt.

6. Elemi csapasok:

A Hivatal vagyonbiztositassal rendelkezik esetleges elemi csapas bekovetkezésének esetére, amit
folyamatosan a kialakult helyzetnek megfelelen aktualizalunk. (pl. felgjitasi munkékra vonatkozé
kiegészité vagyonbiztositas megkotése). Foldrajzi elhelyezkedésiink okan az elemi csapas és a
természeti katasztrofak bekovetkezésének esélye nagyon kicsi. A katasztrofavédelmi- és polgari
védelmi képzésre az utébbi idében kézpontilag egyre nagyobb gondot forditanak.

A fontosabb, nagyobb adatillomanyt, nyilvantartast kezel6 szamitégépek vonatkozasaban
sziinetmentes tapok keriltek {izembe helyezésre. Igy a biztonsigos, és elemi csapas miatti
adatvesztés nélkilli munkavégzés biztositott. 2018. évben ujabb szinetmentes tapok kertlnek
beszerzésre az Gjabban létesitett munkaallomasokhoz, valamint a régi késziilékek cseréjéhez.

Az informaciébiztonsagi szabalyzat kotelezGvé teszi a folyamatos és/vagy id6kozonkénti
adatmentést, amelynek az el6irasoknak megfelel6en 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 tartdszerkezetének, fodémijének, tetGszerkezetének nem a
legmegfelel6bb allapota bizonyos kockazatot jelentett ezidaig. A 2017. évben a Polgarmesteri
Hivatal épiletének tet6szerkezetének teljes feltjitasa megtortént, amely mar semmilyen kockazati
tényez6t nem jelent.

A felyjitasa id6északaban tobb alkalommal megndvekedett a kockazat, el6fordult, hogy
es6zésekkor beazas is tortént. Sajnalatos moédon a fédém tobb helyen atazott, tovabba a
munkalatok elvégzése soran tobb helyen at is szakadt. Mindez az tgyiratok épségét nem
veszélyeztette, ugyanis mindent megtettiink annak érdekében, hogy azokat valamennyi kérnyezeti
hatastél megdévjuk. A hivatali dolgozok a felgjitis soran munkat nem végezhettek a
munkateriileten megel6zve baleset bekovetkezését. Mindez nagymérték(i odafigyelést igényelt a
hivatal vezet6je szamara, de szerencsére a kockazat idékozben minimalisra csokkent.

II. PENZUGYI KOCKAZATOK:

7. Koltségvetési:

A szabalyzatok tartalmazzak a vezet&ség jovahagyasat, a célokat, a mértékeket és a felel6sséget.
Az ellenjegyz6k, a szakmai teljesités igazolok, és a kotelezettségvallalok minden esetben elvégzik a
szitkséges ellen6rzéseket. Az egyes megrendelésekrél azonban nem minden esetben kap a
pénzigyi iroda irasbeli megrendel6t, azonban mindez a korabbi évekhez képest javulé tendenciat
mutat.

Az elmult évhez képest a megkdtendd szerzédések esetén csak elvétve fordul el6, hogy nem
kertilnek 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. A hivatal vezetése a 2018. évben is megkdvetelte a
szerz6désnyilvantartas pontos és hatalyos vezetését, ennek az arra kotelezett eleget is tesz.
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Javaslat: A szerz6désnyilvantartas vezetésére kotelezett személy a tovabbiakban is tegyen
meg mindent annak érdekében, hogy valamennyi szerz6dés a nyilvantartasba felvezetésre
keriiljon, amely magaban foglalja azt, hogy havi rendszerességgel az egyes irodakkal
keriiljon egyeztetésre sor az adott hénapban kotott szerzédésekr6l amiatt, hogy a
kockazat minimalisra cs6kkenjen. A szerzGdések hatalyanak lejartardl elGzetes
tajékoztatast a vezetGség szamara adja meg.

Hatarid8: folyamatos
FelelGs: munkakore szerint kotelezett

A beruhazasok és igy az unids palyazatok és kdzbeszerzések nem egy kézben Gsszpontosulnak, -
amely egyébként nem is szikségszerd -, de ennck ellenére az ezekkel foglalkozé kollégak
(palyazati referens, pénztgyi irodavezetS) napi kapcsolatban vannak, és tajékoztatjak egymast az
aktualis feladatokrél. Ennek el6segitése érdekében egy kozos mappa kerilt megosztasra
szamitogépeiken, amely meggyorsitja az eredményesebb munkavégzést. A belsé halozat kiépitése
a 2018. évben teljes korten megtértént megkonnyitve ezaltal a munkavégzést.

Az egyes feladatcsoportok tekintetében szoros Osszefiggés van a rendelkezésre 4allo
pénzeszk6zok és az elvégzendS feladatok teljesithet6sége kozott. Kulonosen fontos a
tervezhet&ség és kiszamithatésag.

A muikodéshez sziikséges forrasok egyrészt allami normativabdl, masrészt egyéb bevételekbdl
szarmaznak. A jogszabalyi valtozasok miatt az allami finanszirozas is bizonytalan, illetve valtozik,
¢és az egyéb bevételek (pl. ipartzési ado, de akar igazgatasi szolgaltatasi dijakra is gondolhatunk)
egylittesen sem biztositanak annyi forrast, mint amire szitkség volna.

A szamlavezetS pénzintézetink helyi fiokjanak bezarasat kovetéen a mai napig problémat jelent a
nagyobb 0Osszegli készpénzfelvétel. A banki Ugyintézési id6 ezaltal meghosszabbodott,
nehézkesebbé valt. Ez jelentés kockazatot jelent, hiszen a legkézelebbi fiok Dabas varosaban
talalhato.

2016-ban, miutan a gyermekétkeztetés szamlazasa az Onkormanyzathoz és intézményeihez kertilt
vissza, mindez egyre nagyobb kintlév6séget eredményezett. Fontos a kintlévéségek jogszabalyi
el6irasok szerinti kezelése. Mind ezek mellett azonban torvényi kotelezettséglink az étkeztetés
biztositasa. A jovében nagy odafigyelést kivan a szamlak teljesitésének nyomon kévetése, a
fizetési felszolitasok és a kés6bbi behajtasok kezelése.

Az Adolgyi iroda munkavégzése 2018. évben eredményesnek mondhato, hiszen év végére az
elfogadott elbiranyzatok teljesitése megtortént. A kockazat ott lehet jelentésebb, ahol az Iroda
valamilyen egyéb oknal fogva nem tudja az el6irt eléiranyzatokat teljesiteni, amelynek esélye jelen
esetben Hivatalunknal kicsi, ugyanis az irodavezetd és hatasara a dolgozék megtesznek mindent
az el6irt adomérték beszedése érdekében.

8. Likviditas: A Hivatal szamara kockazati tényez6ként jelentkezhet, ha fizetésképtelenség miatt

a gaz, elektromos aram a szolgaltatd altal kikapcsolasra keriil, és a munkavégzés feltételeit a

Hivatal nem tudja biztositani. Ennek a kockazata a korabbi évekhez képest kisebb volt. A kézmu

szamlak minden esetben befizetésre kertltek, az veszélybe egy alkalommal sem kerilt. A

dolgozok részére az illetmény-kifizetés is rendben, hataridében megtortént minden alkalommal.
Javaslat: Tovabbiakban is el kell végezni a tartozasok fontossaganak — az
ésszeriiség figyelembe vétele mellett — rangsorolasat, és a kifizetések ennek a
sorrendjében végezhet6k. Tovabba ésszerti — a prioritasokat is figyelembe vevé —
gazdalkodast kell folytatni annak érdekében, hogy legalabb a 2018. éves
gazdalkodasi szintet fenntartsuk a jévében is.
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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 ad6ssig-dllomanyat. Mindez azonban parhuzamosan egyéb megszoritassal jart
kilonos tekintettel a hitelfelvétel szigoru szabalyaira.

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

A 2017. évben és a 2018. év elsé felében a lopas kockazata magas volt a Hivatal épiletének
feldjitasa soran. Folyamatosan munkasok tartézodtak az irodakban, mindennapossa valt az egyes
irodak felszereléseinek folyamatos koltoztetése. Mindezek ellenére elmondhaté, hogy a jo
szervezésnek koszonhetéen sem targyi eszkoz, sem pedig irat nem tint el a tébb hénapos
telajitas soran.

A {6 cél a munkalatok befejezésével a kockazatok minimalisra csokkentése az alabbiak szerint:

» Kilsé személy altal a bejutas a hivatal éptletébe napkozben tgyfélfogadasi idén kivil — a
beléptetd rendszer és a portaszolgalat miatt — csupan a portas engedélyével torténhet. Az
informaciés pult kialakitdsa mind arrél arulkodik, hogy nagyobb hangsilyt kivanunk
fektetni a Hivatal épuletébe érkez6 személyek, vendégek, tigyfelek fogadasara.

» Az egyes irodak ajtéi zirhatok. Munkaid6 utin a kulcsok az ajtokban maradnak a
takaritasi tevékenység végzése miatt, amelyeket a takariton6 a munkaja végeztével helyez
el egy erre rendszeresitett zarhatd szekrénybe. Nemcsak az egyes irodak ajtdi zarhatok,
valamennyi iroda rendelkezik zarhaté szekrénnyel, ennek segitségével szintén elkeriilhet
az irat eltinésének, eltulajdonitasanak lehetSsége.

> MunkaidS lejarta utin e kockazat csékkentése Ocsa Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
feladata, hiszen a takaritasi tevékenységet az alkalmazasaban 1évé személy latja el. Ezaltal a
harom kiloén bejarattal rendelkezé épiilet takaritasardl tgy kell gondoskodnia, hogy
parhuzamosan illetéktelen személyek benn tartézkodasa és a lopas, mint kockazat
minimalis legyen.

» Az apparituson belili cselekmények — a Hivatal eszkozei vonatkozisiban —
megvaldsulasainak kockazatai immaron alacsonyak. A munkavégzéshez sziikséges
eszk6zokrdl nyilvantartas, leltar készil.

» Sajnalatos médon a Hivatal beléptetd rendszere oly mértékben elavult az id6 sordn, hogy
annak frissitésére nem volt mar méd. Eppen emiatt Ocsa Varos Onkormanyzatanak
KépviselS-testiilete a jegyz6 javaslatara ugy dontott, hogy 7z beléptetd rendszert épittet ki a
kockazatok minimalisra torténé csokkentése érdekében. Ennek kiépitése Gsszehangoltan
tortént a Hivatal feldjitasaval parhuzamosan. A rendszer immaron megfeleléen mikodik,
a jogosultsagok kiosztasra kertltek.

» A feldjitasi munkalatok soran a riasztd rendszer is jelentGsen kirosodott, amelynek a

felélesztésével kapcsolatban a munkalatok befejezését kdvetéen haladéktalanul intézkedni
kellett.

Ebbe a kategériaba tartozhat az iratok eltulajdonitasanak lehet6sége is. Minden hivatali dolgozo
el6ad6i munkanaplét koteles naprakészen vezetni, amellyel nyomon kovetheté az tgyiratok
belsé ,,aramlasa”, igy az iratok eltinésének, esetleges eltulajdonitasi lehetésége kisebb.
Javaslat: el6adéi munkanaplé vezetésének megkovetelése valamennyi teriileten.
FelelGs: irodavezetdk, jegyzo
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A munkatigyi iratok selejtezésének ideje 50 év, ez miatt sziikségszerd lenne egy 0j tdzalld
lemezszekrény/pancélszekrény beszerzésére, és annak a személytgyi kollégand irodajiban térténd
elhelyezése.
Javaslat: Lemez-, vagy pancélszekrény beszerzése a személyiligyi anyagok,
valamint a zart lés jegyzékonyvei részére, ugyanis a hosszu hatarid6s selejtezés
miatt a jelenlegi pancélszekrény hamarosan megtelik.
FelelGs: jegyz6

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

11. FelelGsségvallalasi: A felel6sségvallalds egyes szabalyairdl kiilon jogszabalyok rendelkeznek
(fegyelmi, kartéritési felel6sség). Minden dolgozé példaul fokozott figyelmet szentel az iratok
megfelel6 megsemmisitésére és a személyes adatok védelmére. A felujitasi munkalatok soran is
mindent elkévettek a hivatal dolgozéi a hivatal vezet6je megfelel6 munkaszervezésével az adatok
¢s iratok megfelel6 védelmével kapcsolatban.

Munkavégzésiinkre - kilonosen a végrehajtas soran - jellemz6 a pontossag, hatarozottsig
Ugyfelunk részérdl. Hivatastudatunk megfeleld felelésségvallalasi képességgel parosul, gy
a véletlenszerGen okozott kar mértékét és esélyét is kis kockazatra értékelem. Az tgyfél
elégedetlenség alapvetSen az tgyfél jogszabalysértésébdl indul ki, mivel valamely hatraltaté okboél
kifolylag nem tartja be a fizetési hataridSket, illetve a pénzigyi teljesitést tévesen mas
adoszamlara utalja el. Ezekben az esetekben a kockazat cs6kkenthetd, hogyha az tgyfelek részére
nyomatékositasra kertil, hogy a végrehajtasi kellemetlenséget elkeriilhette volna, ha a ra vonatkozé
el6irasokat pontosabban megtartja.

12. T6ke beruhazasi: Ennck a kockazata kézepesnek mondhat6, a helyi politikai vezetés
tisztdban van az Onkormanyzat anyagi helyzetével, és ennek tudatdban hozza meg a
beruhazasokkal kapcsolatos dontéseit.

Ezek a dontések a gazdasagi program, a koncepcié ¢és a koltségvetés elfogadasa soran
megalapozottakka valnak.

13. Fejlesztési: Fontos, hogy csak olyan beruhazas megvalodsitasa keriiljon meginditasra,
amelynek koltségigénye a pénziigyi lehetéségeinket nem haladja meg, ellenkez6 esetben ez nagy
kockazati tényez6t is jelenthet és likviditasi problémakat is okozhat. El6fordulhat, hogy a valds
koltségek meghaladjak a tervezett koltségeket. Az alultervezés kockazata a palyazatok
tekintetében magas is lehet.

Javaslat: Megfontolt gazdasagpolitika, prioritasok kialakitasa, és azok kovetése.

2018. évben az ASP kozponti rendszerre torténé atallas érdekében az érintett munkaallomasok
szamitogépeinek cseréje az ASP palyazat keretében megtortént. Ezaltal a Hivatal készen allt az
ASP, mint az e-Ugyintézés bevezetésére.

Ki kell emelni a Hivatal feldjitasat, amely jobb munkakorilményeket biztosit a munkavallaloknak,
valamint a Hivatalba latogatoknak is megfelel6bb, szebb, komfortosabb. Ugyfélbarétabbzi valt az
Onkormanyzat a szép kornyezetének is koszonhetSen.

III. TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK:

14. Miikodés-stratégiai: A kovetendd stratégia ciklusonként — ha kis mértékben is, de -
folyamatosan valtozik. Az apparatus minden egyes valtozast kévetéen igyekszik hozza igazodni a
kovetendS stratégia altal kitGzott célok eléréséhez. A jelenlegi politikai vezetés a szakmai
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vezetéssel egyltt a koévetkez6 stratégia folytatasara rendezkedett be: tobbek kozott a még
magasabb szintd jogszabalykévetés, az apparatuson belili egyenlé banasmod, kilsé-belsé
kommunikacié fontossaga, a kollegialitas fontossaga, a megfelelé munkakorilmények biztositasa.

Kiemelend6 a munkavégzéshez feltétlentil sziikséges informacidk tényszertisége, azok
megalapozott volta, hiszen ha a stratégia pontatlan informaciora épil, minden bizonnyal a célok
csak részben fognak megvalésulni.

A mukodéssel kapesolatosan a tényleges kockazat a feladatokban jelentkezhet. A 2012. év végén a
jelent6s kockazati tényez6t az jelentette, hogy mely jegyz6i hataskérok maradnak a Hivatalnal és
melyek kertilnek 4t a jarasi hivatalhoz. (Ez a kockazat a 2013. év elején hamar elmult, hiszen a
megmaradt hataskorok elosztasaval, tovabba a munkakorok ésszerd atrajzolasaval, kevesebb
létszammal is hatékonyan, gyorsan, ugyfélbarat médon latja el valamennyi dolgozéd a
munkakoérébe tartozé feladatokat.) A 2015. évben a Hivatal mikodése teriiletén az apparatusban
bekoévetkezett személyi valtozasok jelenthettek kockazatot. A  hivatalvezeté személyében
bekévetkezett valtozas minden esetben jelentés kockazattal bir a mikodés teriiletén, esetiinkben
mindez halmozottan jelentkezett, hiszen a korabbi vezet6 24 éven keresztil latta el a feladatat.
Poziciobdl torténd kimozditasa egyes hozza lojalis személyek tavozasat is jelentette az
apparatusbol.

A hivatalvezet6i szerepkor betdltése minden szempontbdl nehéz és felelGsségteljes feladat.
Mindezt megneheziti az, hogy csak a vezet6 személye valtozik-e, illetve az is, hogy milyen jellegd
(egységes, merev stb.) szervezet kertl atvételre. Esetinkben az atvételt nehezitette, hogy tobb éve
a hivatalnal dolgozé személyek is tavoztak a hivatal szervezetébdl, akiknek a poétlasa
haladéktalanul szitkségessé valt.

E valtozast kovet6en mindenekel6tt vezetSként 1) stratégiat és elérni kivant célokat kellett
rogziteni, és ehhez mérten kellett elkezdeni a Hivatal személyi allomanyanak poétlasat és bévitését.
A célok elérése érdekében f6 iranyvonal, hogy a meglévé emberi er6forrasbol, és 4j - a szakmai
kovetelményeknek megfelel6 - személyek felvételével kell megvaldsitani a révid és hosszu tava
terveket.
Els6 1épésként a mikodés stabilizalasa volt a cél, hiszen a vezetévaltas soran a munkakorok
atadasa nem tortént meg megfeleléen. Naprol napra meriltek és mertlnek fel hianyossagok
(jogszabalyok, szabalyzatok, munkakéri lefrasok stb.), problémak mind a mai napig, amelyeknek a
potlasa, hatalyositasa a mindennapi munkavégzés mellett nagy terhet r6 mind a hivatal vezetésére,
mind a dolgozokra.
Az eddigi tapasztalatok alapjan kellett mikodoképessé tenni a hivatalt, stabilizalni a mkodést.
Mindezt mindenfajta kiils6 segitség nélkiil kellett elkezdeni és mara mar az 4 célok
megvaldsitasan is tudunk dolgozni és munkalkodni. A Hivatal mikodését tekintve a kockazat
folyamatosan, egyre inkabb csokken.
A célok megvaldsitasa csak tudatosan, valamennyi kériilményt figyelembe véve torténhet. Mindez
azonban id6igényes. A belsé atszervezések is lassu folyamat eredményeképpen, tébb szakaszban
torténhetnek meg, ugyanis mindez a muikoédést nem veszélyeztetheti. Fontos, hogy valamennyi
dolgoz6 beilleszkedése miel6bb megtorténjen a szervezetbe (az Uj szervezeti abranak
megfelel6en), hatalyos munkakori lefrassal rendelkezzen és fizikailag is a végleges helyére
keriiljon.
A mikodés elsésorban a rendelkezésre allé emberi eréforrastl és az altaluk elvégzendd
feladatoktdl (azok mennyiségétdl és mindségétdl) fiigg.
Javaslat: a kormanyzati doéntésekhez igazitott stratégia kidolgozasa és ahhoz
megfelel6 munkaszervezés, valamint személyi allomany kialakitasa és fenntartasa.
Hataridg: folyamatos
FelelGs: jegyzo
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A mikédés alapja a humaneréforrason mulik. Eppen emiatt fontos a dolgozék mind erkélesi,
mind pénzbeli elismerése a fluktuacié lehetéségének minimalisra torténd csokkentése érdekében.
Jelenleg biztositott egy hatékony munkavégzés. Minden Ugyintézé felel a sajat tertletért és
ugyanakkor egytittesen is Osszedolgozik a Hivatal hatékony, jogszabalyoknak megfelel6 mikodése
érdekébe. A fejlédés folyamatos, és a hatékony mutkodés masik fontos alappillére a rendszeres
visszacsatolas.

A stratégiai dontések tekintetében kiemelt fontossagt a Hivatal bevételszerzé tevékenysége,
amely elsédlegesen az addtigyi irodan keresztil torténik. Az irodavezetS folyamatos célként tlzte
ki az adéhatralékok folyamatos csokkentését. Kockazatként mutatkozik, hogy az esetleges t&bb
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 mikoédése mar mas kérdés, kiléndsképpen, ha
nagy befizetési volumennel rendelkezik a cég az ipartzési adé megoszlasanal.

A 2018. évi célkitlzés végrehajtasa még nem zarult le, de mar elSre jelezhetd, hogy a 2018. évi
tervezett elbiranyzatot megfelel6 mértékben teljesiteni tudja az Adoéugyi Iroda, igy a bevétel
aranyaban a koltségvetés kiadasi oldala is biztositott az Onkormanyzat koltségvetésében. A
hatralékallomany kockazatos elemei évrél-évre csokkennek, els6sorban a 2013-ig el6irt
adohatralékok eléviilésével és a behajthatatlan tételek évenkénti kivezetésével csokken az-az
6sszeg, amely behajthatatlan adéhatralék és igy az Onkormanyzat éves beszamoldja egy
megbizhatébb valos képet mutat, megfelel6 adatok alapjan tajékoztat. A végrehajtasi tevékenység
folyamatos figyelése sziikséges. Az Adougyr Iroda figyelembe veszi, hogy az addézonak
(maganszemély, egyéni vallalkoz6 és vallalkozo) a kovetkezd évben is eleget kell tennie adofizetési
kotelezettségének a torvényi el6irasoknak megfeleléen (marcius 15., szeptember 15.) és fontos a
teljesitési hatarid6k pontos betartasira valé Osztonzés. Mikodésiink alapja a humaneréforrason
mulik. Jelenleg biztositott a hatékony munkavégzés, minden tgyintézé felelés a sajat tertiletéért és
ugyanakkor egyiitt is 6sszedolgoznak az Adougyi Iroda jobb hatékonysaga érdekében, fontos a
koordinacié, amely 2018. ad6évben még fontosabb volt a sok alkalmi, rogton el6forduld jellegti
valtozas miatt. Természetesen itt érezhetd az el6z6 évek munkaja, amelynek hatasa folyamatos,
pl. gondolok itt az adézok jogkévetd magatartasanak kivivasara is. Figyelembe vesszik a
Képvisel6-testilet altal elfogadott teljesitési célokat és a Jegyz6 munkaltatdi utasitasait is, azaz a
vezetd kontroll folyamatos. A fejl6dés folyamatos, tobb 1) eljaras, eszkoz keriilt bevezetésre és
nem kis szerepet kap a rendszeres visszacsatolas is. A 2018. év tobb kockazataval egyiitt egy
eredményesebb munkaszervezést kellett biztositani a személyi valtozas kockazatai mellett.

15. Informéciés:

A kommunikaci6é hianya a Hivatalban jelents kockazati tényezével jarhat. Az irat atadas-atvétel
iktatas soran torténé folyamatos dokumentalasa el6adéi munkanaplok rendszeresitésével
immaron mikaédik, {gy az tigyiratok folyamatos nyomon kévethet6sége biztositott.

A Titkarsagon egyes irodak részére elhelyezett irattalca rendszer kialakitisa és hasznalata azt
eredményezi, hogy a dokumentumok utjan térténé kommunikacié hatékonyan mutkodik, azaz a
dokumentumok alairast kovet6en rendszerezve eljutnak a cimzett irodak részére.

Az irodak kozotti informaciéaramlast tovabbra is szabalyozni kell.
avaslat: az irodak, tovibba az egyes kollégik egymas kézotti informdcioaramldsa
sorin az e-mailben (irdsban) torténd kommunikdciot Osztoénozni kell a jobb
egytittmiikédés és nyomon kévethet6ség érdekében.
Hataridé: folyamatos
Felel6s: jegyzd, irodavezetdk, valamennyi dolgozo

22



Fontos, hogy a fels6 vezetés tagjai k6z6tt mikodjon az oda-vissza iranyul6 kommunikacié, és
személyes kontaktus. Igy varhat6 el egy egységes, hatékony és konfliktusmentes munkavégzés. A
Hivatal vezetése éppen emiatt nagyobb hangsulyt fektet az apparatussal val6 kommunikdciora is.
A jelenlegi hivatal vezetése a személyes - személyenkénti - kozvetlenebb kommunikaciot
fontosabbnak tekinti, mint a hierarchia szabdlyai altal tdmasztott kovetelmények betartasat a
kommunikacié teriletén. A Hivatal egy kis létszamd hivatalnak tekinthet6, ahol a merev
hierarchia fenntartisa nem minden teriileten sziikséges. Fontos ennek hatarainak meghatarozasa,
hogy a dolgozok is tudjak, hogy milyen esetekben fordulhatnak kézvetlenil az irodavezet6khoz
és a jegyzOhoz.
avaslat: A folyamatos személyes kommunikicio legalibb ilyen, vagy hatékonyabb

szinten valé fenntartdsa (a kozvetett tdjékozodds az informidcick pontossdgit

veszélyezteti, és a hibdzds, félreértés lehetoségét noveli).

Hatiridé: folyamatos

Felelbs: jegyz6, irodavezetdk, valamennyi dolgozo

A belsé informaciéaramlas egyik sarokkove az e-mailforgalom. Amennyiben az e-mail
megérkezésérdl visszaigazolas nem érkezik, informacio elveszhet a csatornaban.
Javaslat. E-mailben t6rténé bels6é kommunikacio esetében kézbesitési
visszaigazolas kérése minden relevans és fontos esetben.
Hatdridé: folyamatos
Felel6s: jegyz6, irodavezetdk, valamennyi dolgozo

A bels6 informatikai halézat kiépitése és tokéletesitése a Hivatalban a 2018. évre teljes mértékben
megtortént, igy az irodak kézos mappakban tudnak egymassal dokumentumokat megosztani,
segitve és egyszerlsitve kozottik az adataramlast és egyben biztositani az adat és
informaciébiztonsagot.

A papir alapi dokumentumaramlas mellett az eljarasi jogszabaly is lehet6vé teszi az elektronikus
csatornak hasznalatat a kiils6 kapcsolattartas eszkozeként. A hivatalon belil elsésorban a papir
alapu informaciéaramlas jellemzs, de nem ritka az elektronikus csatorna hasznalata sem. A hivatal
2016 aprilisaban szerzédést kotott a Nador Rendszerhaz Kft.-vel, ezzel is biztositva az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013. évi L. torvénynek
torténé megfelelést, ami tobb 1épcsében biztositani fogja, hogy a hivatal mikodése megfeleljen az
informaciobiztonsagi kovetelményeknek. A megbizas részeként a Nador Rendszerhaz Kft.
vallalta, hogy 2018. majus 30. napjaig elkésziti és jovahagyasra benyujtja az eljarasrendet
meghatarozé szabalyzatokat, amelyeket szerz6dés szerint el is készitett. A BCP/DRP eljarasrend,
a Rendszerbiztonsagi terv, a Konfiguracidkezelési eljarasrend, a Rendszer karbantartasi
eljarasrend, valamint az adathordozok védelmére vonatkozé eljarasrend ezaltal a Hivatal
rendelkezésére all.

A szabalyzatokban foglaltak tényleges betartasdban/betartatasaban rejlé kockazat igen nagy, sok
esetben a lefrtak gyakorlatban torténé megvaldsitaisa nem kivitelezhetd teljes egészében. Az
informaciébiztonsagi szabalyzat szerint példaul nem lenne mod arra, hogy az tigyfelek szabadon
(kiséret nélkuil) kozlekedjenek a Hivatal éptletén belil. Minden esetben kisérni kellene egészen az
tgyintézoig és kifelé az éptletbdl valod tavozas soran is. Mindez azonban lassitja az lgyintézés
menetét mind a recepcion, mind pedig az egyes tgyintézok tekintetében.

Nagyon nagy a jelentésége annak, hogy a megfelelé informacié pontosan és egyértelmien jusson
el az érintettekhez, az esetleges félreértések és problémak elkeriilése érdekében. Tokéletes
megoldas erre a hetente megtartott irodavezetdi értekezlet. Az elhangzott kézérdekd informacidkat
az irodavezet6k megosztjak a dolgozoikkal, igy sokkal gyorsabb és pontosabb, egybehangzé
tajékoztatast kapnak. Fontos még az irodak koézotti megfelel6 kommunikacié. Nagy problémat

23



okozhat, ha az informaciok nem megfeleléen, hianyosan, esetlegesen elferditve keriilnének
atadasra, mert ezzel sulyos hibalehet6ségek mertlnének fel.

Az Addiigyi Iroda informacié aramoltatasa a pontossagra épil. A feldolgozott informacio
mennyisége mellett ejtett hibak szama nem jelentds, az ebbdl ad6doé kockazat és kar nem relevans
az Osszbevétel mennyiségéhez képest. A vezetSi informacidaramlas megvalosul. A képvisel6-
testilet felé évente kétszer beszamol6 készil a zarasi informacidik alapjan az addbevételek
alakulasarol. Az adobevételek koltségvetési eliranyzatainak alakulasa szintén egy j6 mutatd és
egyben egy informaciés csatorna is. Az tugyfelek és az Iroda kozott egy elére mutatd,
problémamegold6 kommunikacids csatorna jol mikodik, a cél tovabbra is ennek a fenntartasa és
apolasa. A belsé ellenérzés 2018. addéévben elismerte az Iroda muikodését, hibat a vizsgalt
anyagok vonatkozasaban nem tart fel.

16. Hirnév:

»  Addiigyek: e tertlet olyan jellegli, hogy valamely ugyfélre (ad6z6) nézve szankcidval,
kotelezéssel, vagy marasztald dontéssel jar(hat). Ebbdl eredeztethetéen az emlitett
hatésagi munkak megitélése e személyek részérdl negativ, azonban ez ennek a velejardja, a
jogszabalyi kotelezettségnek — ennek ellenére is — eleget kell tenni. Az addztatis
fogalmahoz a koztudatban mar van egy jelentés képzettarsitdas. A kollégandk jo és
Ugytélbarat hozzaallasa megfelel6 médon befolyasolni tudja ezt az iranyt, igy itt is
minimalizalni lehet a kockazatot. Az Iroda kifejezetten tgyfélcentrikus kivan maradni a
jovében is. Fontos az Adéugyi 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 kotelezettségitknek eleget tenni.

» Hatisdgi iigyek: az ugyek jelentSs részére jellemz6, hogy valamely tgyfélre (panaszolt,
tgyfél) nézve szankcioval, kotelezéssel, vagy marasztalé dontéssel zarul(hat), igy el6fordul,
hogy egyes esetekben — tgyfél szamara kedvez6tlen dontésnél — az 6nkormanyzatot,
hivatalt negativan itélik meg. Mindez azonban a jogszabalykéveté munka — az esetleges
elutasité dontések — elkeriilhetetlen velejardja. A Hivatal minden dolgozéja igyekszik a
munkdjat olyan médon végezni, hogy a Hivatal j6 hirnevéhez hozzajaruljon. Az etikai
kodexben foglaltak betartasa munkakori kotelezettség. A kozvélemény sok esetben mossa
Ossze egy-egy Hivatal mikodését az aktualis politikai helyzettel. Hivatalunk igyekszik ett6]
elhatarolni magat.

> Pénziigyi iroda: A likviditasi gondok okozta tartozas-felhalmozas miatti elégedetlenség pl. a
hataridében ki nem fizetett vallalkozok részérdl a pénzigyi irodan csapddhat le.

Az 4j telefonkoézpont kialakitasat kovet6en a hivatal elérése nem jelent problémat. Ebben nagy
szerepe van az informacios pult kialakitasanak is.

17. Technoldgiai kockazat: a hatékonysag fejlesztése érdekében egyes feladatoknal
technologia(ka)t kell, vagy kellett bevezetni.

» Nagymértékben neheziti, és egyben bonyolitja is a munka ellatdsit a szocidlis iigyintézés
tertletén, hogy az egyes ellatasokat 4 egymastol kilonb6zé programban kell kotelezéen
rogziteni. (PTR - Pénzbeli és természetbeni ellataisok rendszere, Foglalkoztatasi és
Kozfoglalkoztatasi Adatbazis, OEP jelentés Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar,
KENYSZI - Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast igénybevevékrol). E
rendszerek kozponti szerveren keresztil muikoédnek, 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,
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azonban célszerd lenne, ha ezen adatbazisokat kozpontilag 6sszefésiilnék a kézeljévében,
azonban erre sajnalatos médon nincs rahatasunk.

» Az addiigyi irodiban 2018. évben bevezetéste kertlt az ASP koézpont rendszer, amelynek
teljes mértékben kiszolgaltatottak vagyunk. Koézponti tzemzavar esetén semmit nem
tudunk tenni, csupan jelezni a problémat és varni. A kezdeti atallasi nehézségek utan
elmondhato, hogy a kollégak egyre jobban betanultak a rendszer hasznalataba és igy év
végére mar szamukra nem jelent problémat a rendszerben térténd bonyolitas. Reméljik,
hogy az ASP rendszer évrél évre stabilabba és még inkabb felhasznalébaratta valik.

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

» 2015 szeptemberétl bevezetésre kertlt a Képvisel§-testileti Informaciés Rendszer
(KIR), amely a képvisel6k munkajat segiti az ulésekre vald felkésziilésben, amely a
kialakult gyakorlat alapjan tokéletesen mikodik.

» Pénzugyi terileten az EPER gazdasigi program 2015. évben torténé bevezetésével a
munka hatékonyabba valt. Az ASP rendszer tényleges bevezetésére 2019. januar 1.
napjatdl kertl sor.

» Magas kockizatot jelent a 2018. évben bevezetéste kerulé ASP rendszer és az e-
Ugyintézés, amelynek az informatikai hattere teljes mértékben biztositott volt a Hivatalnal.
Az ASP bevezetése a folyamatos tovabbképzések, a megnévekedett adatszolgaltatasok,
migracidés stb. miatt veszélyeztette a mindennapi munkavégzést és a jogszabalyi
rendelkezéseknek valé maradéktalan megfelelést, azonban valamennyi érintett dolgozo
erén felil helytallva mindent megtett a hataridén belili tgyintézés érdekében.

Uj technolégia bevezetése mindig magas kockazattal jar, a bevezetés idészakaban a legmagasabb.
Az id6 el6rehaladtaval (jelentkezé hibdk, zavarok megoldasaval, kikiiszobolésével) a technologia
kockazata csokken.

18. Projekt kockazat: nem jellemz6 az atgondolatlan beruhazas, a politikai vezetés igyekszik
minden beruhazas vonatkozasaban a jogszabalyi 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 el6zetes stratégia alapjan, és azon belil meghatarozott — elérni
kivant — célok kitlzése mellett el6zetes vizsgalatok, szamitasok, kalkulaciok figyelembe vételével
lehet, mindezek nélkil kockazatos, és kihatassal lehet az egész szervezet mukodésére,
likviditasara. Kockazatot jelenthet ismeretlen, folyamatosan 1j, kils6és cégekkel vald
egyluttmikodés. A kockazat enyhitését a velik kotott megbizasi szerz6désekben 1évé jogok,
kotelezettségek, valamint felel6sség pontos kortilhatarolasa jelentheti.

19. I'intési: Az infrastrukturalis fejlesztések eddigi, és a jovébeni megvalositasaval a munka
megfelel6 hatékonysaggal ellathato.

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

Az 4j rendszerek bevezetése minden esetben nehéznek és kockazatosnak mondhaté (lasd. ASP és
e-ligyintézés)

Minden szervezeti egység szempontjabol fontos a folyamatos megujulas.

Az ASP bevezetésével mar a j6v6 fejlédési kihivasainak is eleget tesznek az érintett tertletek.
Minden 14j lehet6séget ki kell hasznalni egy megfelel6 4j gyakorlat kialakitasahoz. A valtassal
egyltt természetesen a fejlédés kockazatokat is rejthet magaban. A munkafazisainkat
folyamatosan javitjuk, kiegészitjik, korrigaljuk az tgyfelek igényeihez képest. Itt kockazat az 4j
elemek bevezetésével felmertlhet, de pontosan, ezért minden résztvevé szamit ra és jobban
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odafigyel az 1j 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:

» Hivatalvezetéi szint:
2015. februar 1. napjaval Ocsa Véros Polgirmestere a munkaltatéi jogat gyakorolva ugy déntott,
hogy megszinteti a 24 éve a Hivatal élén regnalé jegyzé kozszolgalati jogviszonyat. Mindez
bizonytalansagot eredményezett a Hivatal dolgozéiban, hiszen a hierarchia élén 1évé - némelyek
szerint elmozdithatatlannak gondolt - személy tavozasa alkalmas volt arra, hogy panikhangulatot
keltsen. Mivel a Hivatal vezeté nélkil nem muakodhet, igy a torvény erejénél fogva az atmeneti
id6szakban a jegyz6i feladatokat az addigi aljegyzé latta el megbizott jegyz6ként mindaddig, amig
a kifrt jegyz6i palyazat elbirdlasa megtortént. A jegyz6i munkakért 2015. marcius 16. napjatol
jomagam latom el.
Jegyzoként kezdeti nehézséget okozott az apparatus megnyugtatsa, a szervezet és a muikodés
stabilizalasa. Mindezt amellett kellett elérni és biztositani, hogy a jegyz6i és az aljegyzéi feladatok
ellatasat egy személyben kellett ellatni egészen juliusig. Allispontom szerint mind a Hivatal
vezetése, mind a polgarmester mindennapi munkajanak segitése és a Képvisel6-testtilet tléseinek
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 eltdltétt harom évben elsédlegesen arra kellett torekedni, hogy a sziikségszerd és
kilatasba helyezett szervezeti atalakitasok, atszervezések ¢és technologiai  fejlesztések
megtorténjenek amellett, hogy a korabbi id6szak elmaradasait potolni és hatalyositani sziikséges
(szabalyzatok, rendeletek hatalyositasa folyamatos, azonban ezeket egyszerre képtelenség a
mindennapi munka mellett, igy azok havi szinten folyamatosan torténnek).
Mindez egy lassi folyamat, hiszen mindemellett parhuzamosan a Hivatalnak hatékonyan,
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en mikodnie kell. Mar ez id6 alatt is sikertlt mind szervezetileg
(Hatosagi, Mdszaki, Palyazatkezel6 Iroda létrehozasa, 10j anyakonyvi helyiség kialakitasa,
informaciés pult kiépitése, tgyfélszolgalati rendszer mukodtetése, 1) telefonkozpont kiépitése
stb.), mind technologiailag (valamennyi szamitogép cseréje, belsé haldzat kiépitése, szélessavu
internet, Képvisel6-testileti Informaciés Rendszer, projektor beszerzése stb.) nagyobb
el6relépéseket tenni.
A 2017. évben és 2018. év els6 felében a mindennapi kotelezettségek ellatasa mellett a Hivatal
épiiletének felrjitasaval kapcsolatos feladatok haléztak be a mindennapokat. Egyrészt a felajitasi
munkalatok folyamatos nyomon kdévetése, amellyel parhuzamosan szinte naprél napra
kellett megtervezni és megszervezni egyes iroda masik helyiségbe torténd teljeskord
koltoztetését. Mindez kezd6dott a tetdfelyjitassal, amikor is a dolgozok testi épsége miatt volt
szitkséges a koltoztetés lebonyolitasa, majd ezt kovetden a teljeskort belsé felujitas kovetelte meg
mindezt. A hivatali munka ennek ellenére egy napra sem allt meg, minden iroda
maximalisan teljesitette a jogszabalyi kotelezettségeit, a hatarid6ket megfelelGen
megtartotta. Mindez azt igazolja, hogy mind a szervezési tevékenység, mint pedig az apparatus
allomanya magas szakmai szinvonalat képvisel, akik a kilsé korilmények ellenére is képesek —
akar erejiikon felul is — teljesiteni a kotelezettséguiket.
2017 novemberében a munkalatok kozepette egy atfogd torvényességi és hatdsagi
ellen6rzésen esett at a Hivatal, amely eredményeképpen maximalis rendezettség és
torvényesség allapithaté meg a Hivatal miik6désével kapcsolatban. Ez is igazolja és
alatamasztja azt, hogy a hivatal vezet6jének célkitlzése és a dolgozokkal szemben tamasztott
elvarasok visszaigazolast nyertek. Elsédleges cél ennek legalabb hasonlé szinten tartasa.
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A mindennapos munkaszervezésen tdl nagy energiat jelentett a kivitelezGkkel valo
egyuttmikodés. Az éptlet kilsé és belsé feldjitasahoz szikséges informacidk napi szintG
megadasa, (szinek, anyagok kivalasztasa, munkafolyamatok Gsszeegyeztetése a kivitelez6k k6zott)
a munkafolyamatok nyomon kévetése.

» Iktatis, szocialis feladatok, kereskedelmi engedélyezési feladatok:

A 2018-as évben a szocialis tgyekkel kapcsolatos feladatokat az év elején probaidejét lezard
sikeres vizsgat tett 1 £6 szocialis tigyintéz4 latta el. A masik szocialis tgyintézé — egészen a 2018.
oktober 31. napjaval tortént nyugdijazasaig — betegallomanyban volt.

A szocialis tertleten dolgozé kolléga munkakore dgy kertlt meghatarozasra, hogy a szocialis
tgyeken tul egyéb feladatokat is el tudjon latni, {gy — tekintettel arra, hogy képesitése lehetévé
tette — év kozben anyakonyvi feladatokat is kapott, ezaltal az anyakonyvvezetd irodan belili
helyettesitése is megoldotta valt. A szocialis tUgyintéz6t, tavolléte esetén a hatdsagi tgyintézo
helyettesiti, akinek munkéjat sok esetben segiti a hagyatéki tgyintézé kolléga is, tekintettel arra,
hogy évekkel korabban & is latott el szocialis tgyekkel kapcsolatos feladatokat. A napi
munkafeladatok ésszert és hatékony ellatasa ezaltal biztositott.

A 2018-as év els6 felében a Pest Megyei Kormanyhivatal éves munkarendjében meghatarozott
hatosagi ellenérzést tartott Hivatalunknal, melynek soran a szocialis étkeztetés vizsgalatara kertlt
sor, a 2016-2017-2018-as id6szakra vonatkozéan. Az ellenérzés soran tett javaslatok
eredményeként a 2016-ban megalkotott pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatasokrol
sz016 rendeletet és a szocialis étkeztetés biztositdsahoz hasznalt dokumentumokat az év soran
moédositani kellett. A korabbiakban emlitett GPPR-nak valé megfelelés ezt a tertiletet fokozottan
érinti, hiszen a legtobb személyes- és kilonleges adatot a szocidlis tigyintézé kezeli a munkaja
soran.

A szocialis Ggyintézot érintéen az infrastruktara a tavalyi évhez képest valtozatlanul megfelel6nek
mondhat6, az alapveté6 programok (pl: Word, PTR, KENYSZI, onkormanyzati ASP)
megfelel6en mikodnek, azonban ez a szamitégép a tavalyi év soran nem kerilt lecserélésre, ezért
esetleges ujabb cserék alkalmaval — tébbek kozott — ennek cseréje is indokolt lenne.

Hagyatéki iigyekben a Polgarmesteri Hivatal féépiletében torténik az tgyfelek fogadasa, az
tgyfélszolgalatra kialakitott helyiségen kivil. A Hivatal f6épiiletén végzett feldjitasi munkalatok
végeztével az ugyintézé visszakoltozhetett a hagyatéki targyalé helyiségbe. A dekoncentralt
tgyfélfogadas — tekintettel az tigyintézés bizalmas jellegére — nem sérti az egységesség elvét, mivel
az Ugyintézés soran ezaltal érvényesiil az Ugyfelek diszkrécidhoz valé joga.

Az ugyintéz6 a hagyatéki Ugyek mellett iktatasi, irattarazasi feladatokat is ellat. A napi iktatasi
feladatok ellatasat segiti el6 az is, hogy az iroda az irattar mellett van. A két munkateriilet egyidejt
kezelése altalanos tgyintézési rend mellett nem r6 kilénosebb terhet a kollégara, azonban az

onkormanyzati ASP  rendszerhez valé csatlakozas, a teljesen 1j iktatasi/ iratkezelési

munkafolyamatra torténé atallas — részben a rendszer hibai miatt is — nem ment
zokkenémentesen. HozzavetSlegesen harom honapot is igénybe vett mire — a rendszer
kialakitasaért felel6s szakértékkel egyeztetve — sikertlt a hozzaféréseket, beallitasokat

véglegesiteni, a rendszer hasznalatdhoz szikséges ismereteket elsajatitani. A hagyatéki tgyek
intézésére megnyilt a hagyaték szakrendszer az ASP-n beliil, azonban a teljes folyamat rendszeren
belili végigvitelére csak az év masodik felében, az elektronikus alairasok kézhezvételét kovetGen
kertlhetett sor.

Az irattarazas tekintetében a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetések zajlottak a selejtezés
témakorében. Mostani informaciéink szerint a 2019-es évben sor keriilhet bizonyos iratcsoportok
selejtezésére, igy az irattarban jelentés hely szabadulhat fel. Ez a feladat varhatéan komoly plusz
tethet fog roni az Ugyintézdére, és mindenképpen sziikség lesz tovabbi kolléga/kollégik
bevonasara.

Fentieken tdl az idei év szeptemberében is megmutatkozott, hogy a helyi kozlekedési
tamogatassal kapcsolatos kérelmek feldolgozasa és hatarozatok meghozatala jelentés terhet r6 az
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tgyintézore, ezért 1épéseket tettiink aziranyba, hogy a vonatkozé helyi rendeletet — a fels6bb
jogszabalyokat figyelembe véve — gy moédositsuk, hogy az mind az tgyfelek, mind az tgyintézé
szamara egy kedvez6bb/kényelmesebb helyzetet teremtsen.

Osszefoglalva elmondhaté, hogy az igyintézé megfeleld szakmai tudassal végzi feladatt, az
tgyfelek el6tt megfeleléen képviseli a hivatalt. A feladatai ellatasihoz a helyettesitése megoldott,
az iktatasi feladatok terén az anyakonyvvezets, valamint a hatdsagi és muszaki tgyintézé, a
hagyatéki tigyekben a kijel6lt hatosagi tigyintézo 1ép fel helyetteseként.

» Anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi feladatok:
Az anyakonyvvezeté az ezen teriletet érinté kotelezettségei mellett jegyzékonyvvezetdi
feladatokat is ellat, valamint a polgari védelmi (kézbiztonsagi) referens funkcidt is betolti,
helyettesként pedig ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat is. Helyettesitését anyakonyvi
tgyekben a szocialis és anyakonyvi Ugyintézé latja el, aki a népesség-nyilvantartas elérésé¢hez is
kapott jogosultsagot, igy a feladatellatas az irodan belil az anyakonyvvezetS tavolléte esetén is
biztositott.
Az 4j ugyintézé bevonasaval a hazassagkotésekkel kapcsolatos feladatok is megosztasra kertltek
az ugyintéz6k kozott, igy az anyakonyvvezetd leterheltsége némileg csékkent. A 2018-as év elején
még voltak a teriiletet érintéen technikai nehézségek, ugyanis a hazassagkotd terem felgjitasa az
el6z6 évrdl az ideire is athuzoédott, ezért a hazassagkotéseket a hivatal egyéb helyiségeiben, illetve
a Szabadid6kézpontban kellett megoldani. A hazassagkotések szempontjabol kiemelt idGszakra
azonban ez az akadalyozo tényezé elharult, igy hivatalon belil is biztositani tudtuk a szinvonalas
eseményhez ill6 helyiséget.
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992, évi LXVIL t6rvény,
valamint a kozponti cimregisztertél és  cimkezeléstSl  szolo  345/2014.  (XIL.  23)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan végzett cimkezelési eljarasban a tavalyi évhez képest
jelentSs elérehaladast értek el a kollégak. A Beligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért
Felelés Helyettes Allamtitkarsag (korabbi KEKKH) altal tovabbfejlesztett KCR rendszer, mely a
KCR2 nevet kapta, az idei évben mar élesben miikodott, igy a két tovabbi kolléga feladatellatasba
torténé bevonasanak koészonhetéen elmondhatjuk, hogy a cimkezelési eljarast 2018. évben a
kozponti belteriileti részeken sikeresen befejeztiik.
A lakossag felé tobb kommunikacios eszkozon keresztil is kozvetitettik a cimkezelés
fontossagat, valamint igyekeztiink minél tobb informacioval ellatni az érintetteket, azonban
mindezek ellenére vegyes a fogadtatisa a cimvaltoztatasoknak. Tobb izben nyujtottak be a
lakosok panaszt a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz, melynek eredményeképpen részletes
tajékoztatast kellett adnunk a kialakitott tgymenetiinkrél a felettes szerv iranyaba. A
Kormanyhivatal tajékoztatasa szerint a cimkezelési eljarasunk a jogszabalyoknak
megfelel.

> F&épitész:
A Képvisel6-testiilet altal megbizott f6épitész szerdai napokon fogadja az Ugyfeleket és a helyi
épitési szabalyzat alkalmazasaban, valamint vonatkozé épitéstgyi kérdésekben nyujt timogatast az
tgyfelek és a kollégak szamara. Szakhatosagi megkeresések megvalaszolasat is végzi, valamint
jelentés feladatot képviselt szamara a a Telepulésképi Arculati Kézikonyv megalkotasa és a
Telepiilésképi Rendelet megalkotasanak szakmai timogatasa, valamint a Helyi Epitési Szabalyzat
Ujboli moédositasa.

»  Miszaki, palyazatkezelési feladatok:
A muszaki feladatokat a 2017-es év végétél munkakori leirasuk szerint a muszaki tgyintézo,
valamint a hatdsagi és muszaki tgyintéz6 latjak el, azonban a feladatok megosztasara a
gyakorlatban az idei évben sem kerilt sor. A torekvéseink szerint az egyszerbb, adminisztrativ
feladatokat a hatdsagi és muszaki tigyintéz6 vette volna at a teriletért felelés kollégatol. Fontos
azonban megemliteni, hogy az esetek nagy részében a hat6sagi és miiszaki tgyintéz6 leterheltsége
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sem engedi, hogy ,,sajat” feladatain kivil muiszaki tigyeket is intézzen. Mindemellett viszont a
feladat ellatasahoz a sziikséges helyettesités megoldott.

A palyazatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdasa a muszaki Ggyintéz6, mint palyazati referens
munkakéréhez tartozik, helyetteseként a hatdsagi és muszaki tgyintéz6, valamint a hatosagi
irodavezetd kertlt megjelélésre. TObb olyan projekt van folyamatban jelenleg is, melyek a 2017-es
évben indultak és a kivitelezés zajlik éppen. Emellett a 2018. évben t&bb palyazatot nyujtott be az
o6nkormanyzat, melyek zémében mar dontés is sziiletett. Harom esetben nyertesként kertlt
kihirdetésre az Onkormanyzat, egy esetben nem nyert a beadott palyazati anyag, egy palyazat
esetében pedig még varjuk a dontést. A két 1j kolléga bevonasaval az idei év masodik felére — egy
palyazatokat érint$ irodai értekezlet bevezetésével - mar megoldotta valt a palyazatok folyamatos
nyomon kévetése, tovabba a palyazatfigyelés is, igy elmondhatd, hogy a lehet6 legtébb tenderen
indul az 6nkormanyzat.

A feladatellatashoz hasznalt infrastruktira megfelelének mondhatd, az iroda butorzata a 2018-as
évben lecserél6dott, gy atlathatobba valt az iratok sokasiaga. A 2017-es évben kitzott célt -
miszerint az irodaban tarolt Osszes régi iratanyag atvalogatasra és irattarazasra (adott esetben
selejtezésre) keriil — az idei évben kapacitashiany miatt csak kis részben sikertlt megvaldsitani.

» Hat6sagi feladatok:
2017 novemberében a Pest Megyei Kormanyhivatal atfogd ellenérzést végzett Hivatalunkban,
melynek eredményét 2018 tavaszan kaptuk meg, igy az abban foglaltaknak megfelel$ eljarasrend
kialakitisa az év elsé felében nagy volument feladatot jelentett az iroda szamara. JelentGs
valtozast jelentett tovabbd, hogy a kozigazgatas alapjait szabalyozo, a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény helyett egy jelentésen
leroviditett 4j jogszabaly kerilt bevezetésre, az altalanos koézigazgatasi rendtartasrél szoloé 2016.
évi CL tOrvény. A valtozas az iroda dltal hasznalt nyomtatvanyokat, tgytipus leirasokat, a
hatarozat- és végzés mintakat is érintette, ezek atdolgozasa nagyfoku leterheltséget eredményezett
az év elején. Fentieck mellett, a bevezetSben is emlitettek szerint fontos feladat volt a 2018-as
évben bevezetésre kerilé elektronikus Ugyintézésre valé felkésziilés, az ezzel kapcsolatos
jogszabalyi valtozasok kovetése és az 1j jogszabalyok, valamint az ASP rendszer mikédésének
elsajatitasa.
A hatosagi tgyekkel kapcsolatos feladatokkal foglalkozé tUgyintézék kozott az év folyaman
fokozatosan felosztasra kertiltek az egyes Ugytipusok, igy mindenkinek van egy ,,szakteriilete”,
ugyanakkor egymas helyettesitése sem okoz nehézséget, mert a szikséges tudassal minden
tgyintéz6 rendelkezik.
Az el6z6 évhez hasonléan 2018-ban is folytatédott a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl szolo 1992, évi LXVI. torvény, valamint a kozponti cimregiszterrdl és
cimkezelésr6l sz616 345/2014. (XI1. 23.) Kormanyrendelet szerinti cimkezelési eljaras. A feladatot
— az év végén tavozott titkarsagi irodasegéd segitségével - a hatdsagi tigyintéz6 latta el. Munkajuk
eredményeként elmondhatjuk, hogy a cimkezelési eljarasban korilbelil 99%-os késziltségi
szinten tartunk, Ocsa véros belteriiletét tekintve az utolsé utca cimkezelése zajlik jelenleg. A
feladatellatassal kapcsolatos leterheltséget a 2018-as évben igy mar nem maga a cimkezelési eljaras
jelentette, hanem a kezelt cimek 0j hazszamainak kiosztasa. A hatdsagi tgyintézé a hivatali
kézbesitével egyuttmikodve végezte a tablak kiosztasat.
Az egyedi hatosagi tgyek kozott az idei évben is nagy szamban keriiltek elintézésre birtokvédelmi
tgyek, behajtasi engedélyek, hatdésagi bizonyitvanyok, mig az eddigi évekhez képest uj
tgytipusként jelentkezett tobb allatvédelmi és hulladékgazdalkodasi tgy.
Tobbek kozott a cimkezelési eljaras miatt is sziikségessé valt két — az onkormanyzat
fenntartasaban 1évé — intézmény alapitd okiratanak modositasa, mely rendkivil 6sszetett, hosszas
utanajarast igénylé feladatnak bizonyult.
Az ASP rendszerhez val6 csatlakozas, valamint az elektronikus tigyintézés bevezetése sziikségessé
tette tobbek kozott az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalatat és modositasat is, mely mar az év
elején elkezd6dott, azonban részben rajtunk kivil allé okok miatt még nem kerilt véglegesitésre.
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Mindezek mellett Gsszefoglalva elmondhato, hogy az tgyintézék megfelel szakmai tudassal és
mar kell6 rutinnal rendelkeznek a kilénb6zé hatdsagi tgyek elintézéséhez. A szikséges
infrastrukturalis hattér adott, minden ugyintéz6 rendelkezik a munkavégzéséhez szitkséges
eszkozokkel.

» Koztertlet-feltgyelet:
A koztertlet-feltigyelet tekintetében a 2018. év folyamatos erdsodést jelentett az 4j kolléga
betanuldsaval. A Kozterilet-feliigyelet a korabbi évekhez képest ismételten aktivan intézkedésre
alkalmas szetvezetté valt..

» Pénzugyi iroda:
A 2018. évben 1-2 f6vel kevesebb létszammal mikodott a pénzigyi iroda hosszan tartd baleseti
sérilés és betegség miatt, ezen dolgozok helyettesitése kockazatot jelentett a felsokasodott,
megsokszorozédott munkafeladatok miatt, a hataridékre, és a pontosan, megfelel6 mddon
kitoltott, elkildott, leadott hataridés anyagok milyenségére. Az étkezést helyettesité kollegand
teljes mértékben kivonult a pénziigyi feladatok elvégzése aldl, hiszen az étkezés valéban egy teljes
embert igényl6 feladat. Az étkezés hivatalba, Ugyfélszolgalatra koltoztetésével, az
tgytélszolgalaton nétt a pénziigyi iroda tgyfélforgalma.
Viarhatéan a 2019-es év elején, amikor az ASP rendszert élesben hasznaljuk, kevés lesz ez a
dolgozoi 1étszam. Ezzel a létszammal ez a feladatmennyiség az Uj rendszerben azért nem lesz
megvaldsithatd, mert nagyon lassan lehet haladni a rendszerben.
Bizunk abban, hogy az Gj rendszerre torténé végleges atallast kévetéen a munkateher valamilyen
szinten csokkenni fog.

Kiemelt kockazatként mutatkozik a pénziigyi irodaban a végzettségi és képzettségi szakadék az
egyes kollégak kozott. A pénzigyi irodavezets esetleges hosszabb idejt kiesése esetén a pénziigyi
iroda egy alkalmazottja sem képes még idSlegesen sem megoldani az irodavezet$ feladatainak
ellatasat. Pénziigyi fels6foku végzettségeel — az irodavezetén kivil — egy dolgozé sem rendelkezik
a 6 f6bol, ez jelentés mértékben veszélyeztetheti a pénzigyi feladatok szakszerd ellatasat.
Javaslat: a pénziigyi irodavezetd tekintse dt az iroda személyi ésszetételét, illetve a
jovoben probiljon gondoskodni arrdl, hogy az & esetleges hosszabb idore torténé
kiesése esetén a munka a toviabbiakban is zokkendmentesen tudjon haladni.
Hatirido: azonnal
Felelbs: pénziigyi irodavezetd

»  Személyigyi munkakot:
A munkakort egy személy problémamentesen latja el, aki a vezet6ség felé megfelelé - a
munkak6rh6z megkovetelt - bizalommal rendelkezik.
Helyettesitésér6l hosszabb szabadsag, valamint betegség esetén a hatdsagi irodavezetd
gondoskodik, akinek a betanulasa jelenleg folyamatban van a személytigyi feladatokba. Szabadsag,
lletve betegség esetén a személytigyi iroda kulcsa és a belépési jelszavak egy zart boritékban
kertilnek leadasra a titkarsagon az adatvédelem maximalis betartasa érdekében.

» Addugyi Iroda

2018. februar 28. napjaval tavozott az iroda vezetSje, azonban szerencsés palyaztatas
eredményeképpen sikertlt egy adotigyekben jartas kollégat alkalmazni. Révid idén belil sikertilt
onalléan beletanulni a sajatos feladatokba és az irodavezetdi tevékenységet is igyekszik ellatni a
két kollégané felett. Az ASP ujonnani bevezetése még inkabb jelentSs terhet rott az irodara és az
irodavezetére, de sikeresen vették az akadalyokat.

A személyi valtast nagyobb figyelem kovette, kisérte, a munkafolyamatok hatékonysaganak
megovasa volt a cél. Jelenleg harom fével az Adougyi Iroda a szikséges kapacitasokkal
rendelkezik, azonban a fejlédési céljainkat is probaljuk szem el6tt tartani, mozgas tertiletiink nem
nagy, ha rendkivili feladattal talidlkozunk sulyoznunk kell, kiilonb6z6 fontossagi szempontok
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alapjan. 2018-ben jelent8s tobblet-, illetve rendkivili feladattal taldlta szembe magat az Adougyi
Iroda: nem vart eseményként februartél hat honapon keresztil betanulasi id6szak egy
munkavallal6 esetében, az Adotgyi Iroda kolt6zési munkalatai, ebbdl eredé athidalasi, atmeneti,
alkalmazkodasi feladatok, megoldasok. 2018-ban a kialakult munkamoral tovabb fejl6dott, a
terhelhet6ség is nétt. 2018 februarjaban az ASP ad6 szakrendszer bevezetése, illetve az ASP
iktaté rendszer OGsszehangoldsa megtortént kisebb-nagyobb problémakkal. A kialakitott éves
ttemterv, igy is tarthat6 lesz. Az ASP sok potencialis fejlédési szakaszt is tartalmaz, mind ezekkel
¢élni kivan a humaner6forras. Az Adougyi Iroda megfeleld képesitést személyi allomannyal
rendelkezik. Fluktuacios kockazat azonban fennall.

Titkarsag

A Titkarsagon 2015 marciusatdl 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
megfelel6 atadas-atvételére nem volt méd, hiszen a korabbi kolléganék a vezetéssel egytitt
tavoztak. A kezdeti nehézségek és folyamatos tulmunkavégzés utan sikertilt napi rutint kialakitani,
igy a kollégané a Képvisel6-testiilet munkajanak segitése mellett ellatja a polgarmesteri és jegyz6i
titkarsagi feladatokat is. Kezeli a Képvisel6-testiileti Informaciés rendszert, a jegyzSkonyvek és
hatarozatok elkészitését, azok feltoltését és segiti a polgarmester és a jegyz6 munkajat.

19. Szervezeti:

A Hivatal szervezeti felépitésében 2015. évben jelentés valtozasok torténtek. A Hatdsagi,
Muszaki és Palyazatkezel6 Iroda létrehozasaval jelenleg 3 iroda mikodik. Emellett a személytgyi
el6adoé és a kozterilet-feligyelet kbzvetlentl a jegyzének vannak alarendelve.

Valamennyi iroda rendelkezik irodavezet6vel, akik minden héten, hétfén 9 6érakor irodavezetbi
értekezleten beszamolnak a Hivatal vezetGje, azaz a jegyz6 szamara az egy hét fontosabb
torténéseirdl, illetve esetlegesen megoldandé — felsé vezetés jovahagyasat megkivané — tigyekrdl,
problémakrol. Az értekezleten irasos jegyzOkonyv készil. Az értekezleten elhangzottakrol az
irodavezet6k szintén irasban tajékoztatjak az irodajuk alkalmazottait, amelyrél irasban
jegyzbkonyvet készitenek. Ezaltal a visszacsatolas megtorténik.

20. Pszichikai:

Amennyiben a Hivatalon beliil hianyzik a munkaért val6 elismerés akar fels6, akar alsébb szinten,
mindez alapja lehet az esetleges rossz kézhangulatnak. Az erkolesi elismerés 6sztonzé hatasa a
hatékony munkavégzés tekintetében vitathatatlan.

A munkakori leirasok hatalyositasa folyamatos. A vezet6ség nagyobb figyelmet fordit a korabbi
évektdl eltéréen a dolgozokkal szembeni egyenlé banasmod terén is (juttatasok és személyes
kapcsolatok terén).

Hivatalvezet6ként mindenképpen fontosnak tartom azt, hogy a Hivatalban a koézhangulat
javuljon. Ez a nagy munkateher mellett egyre nehezebben kivitelezhet6, azonban ennek ellenére
mindent el kell kévetni annak érdekében, hogy erkdlesi elismerésként a dolgozok - a
lehet6ségekhez mérten - érezzék azt, hogy amennyiben 6k a feladatuk ellatasa soran a Hivatal és a
vezet6ség érdekében, valamint egyes munkakorok esetében az tgyfelek elégedettségéért mindent
megtesznek, cserébe barmilyen problémajukkal fordulhatnak a vezetéhoz. Fontos, hogy a jegyzé
(mint a hivatal vezet6je) kialljon a hivatali dolgozék mellett és amire jogszabaly lehet&séget
biztosit, azért lobbizzon a polgarmester és a Képvisel6-testilet elétt. Ebben az évben is sort
keritettiink kétnapos kirandulasra koztisztvisel6i nap alkalmabol, amelyet a visszacsatolasok
alapjan rendkivil jol sikertlt, azt kovetéen 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 egyuttmikods kozosség alakuljon ki. Mindez elengedhetetlen egy Hivatal hatékony
mukodéséhez.
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Javaslat: Tovibbiakban is kiemelendds, hogy az elvégzett — esetleges nagyobb
lélegzetii — munka erkolcsi megbecsiilése, elismerése, akdr irdsban, akdr szoban
megtorténjen.

21. Egészség és biztonsagi:
» Kockizatot csokkenti a hivatal éptiletének kilsé és bels teljes megujuldsa.
» A beléptetd rendszer cseréje a biztonsagi kockizatot nagymértékben csokkenteni fogja a
jovében.

» A Hivatal minden dolgozdja részt vesz az éves orvosi alkalmassagi vizsgilaton, melyrdl
igazolast allit ki az izemorvos. Annak, akinek sziikséges, a vizsgalat alkalmaval ad beutal6t
a képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolédd szemészeti szakvizsgalatra. Kétévente
minden koztisztvisel6 élhet a szemiiveg-koltségtérités lehetGségével, igy védve a szem
romlasat képerny6 el6tti munkavégzéstol.

» A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat minden dolgozdja részt vesz évente a Tiz-
¢s Munkavédelmi oktatdason. Lényeges, hogy a munkatarsak munkavégzés koézben
odafigyeljenek maguk ¢és munkatarsuk egészségére, illetve hogy a munkavégzéshez
szitkséges eszkézoket is rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak. Igy megel6zhetéek a
munkabalesetek és a meghibasodasok. Az épiilet kiils6 és belsé feltjitasaval sikeriilt magas
szinvonald munkakornyezetet kialakitani, melynek megérzésére minden dolgozonak
fokozottan figyelnie kell, igy 6vhatjuk meg az épilet allagat, munkahelytink tisztasagat.
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V. OSSZEGZES:

A Hivatal vonatkozasaban a fenti kockazati tényez6k kulon-kilon torténé megvizsgalasat
kovetéen — Gsszevetve a 2017. évben készitett kockazatelemzés eredményével — az alabbiak
allapithatok meg:

- A kockazati tényezSk esetében a kockazatok mértéke a 2018. évben a megel6z6 évekhez
képest pozitiv valtozast mutattak. Kiemelend6 az infrastrukturalis, az informacios, valamint a
kornyezeti kockazatok terén bekovetkezett pozitiv iranya valtozas. A kockazatok
csokkentéséhez hozzajarult a jelenlegi politikai és szakmai vezetés pozitiv hozzaallasa, és a
korabbi évek kockazatelemzéseiben tett javaslatok elfogadasa, kdvetése és — a lehet6ségekhez
mérten torténd — megvalositasa.

- Az infrastrukturalis kockazati tényez6k mértéke a likviditdsi problémak ellenére is
csokkenthetd volt a 2018. évben is. Kiemelend$ a hivatal teljeskord kiilsé és belsé felujitasa,
beléptetd rendszer kialakitasa, 10 Gj ASP kompatibilis szamitégép beszerzése 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 mkodé, tgytélbarat, egymassal egytittmikods apparatusra épitkez6 Hivatal
kialakitasahoz, fenntartasahoz.

A kilsé és bels6é kockazatok beazonositasa soran felmért hatasok meghatarozott szinten belil
tartasara hozott dontések, illetve az azokat megvaldsitd kontrollintézkedések eredményei
tekinthet6k a szervezet céljai hatékony elérésének, biztositékainak. Szikséges hangsulyozni, hogy
a megfeleléen kialakitott és mikodtetett kockazatkezelés elGsegiti és tamogatja maganak a teljes
bels6é kontrollrendszernek fejlesztését is, ezaltal a szervezet képes hatékonya szembenézni a
szervezeti célok elérésének kockazataival, igy noévelve a veszélyekkel szembeni ,ellenalls-
képességét”.

Természetesen ebben az évben is maradtak olyan kockazati tényezék, amelyeknek a mértéke
jelenleg is legalabb kozepes, vagy magasabbnak mondhaté, azonban azok egy része olyan, amely
minimalisra szoritasa csupan jelentés anyagi raforditassal valdsithatok meg, prioritasi sorrend
kialakitasanak figyelembe vételével folyamataban keriilnek a j6vében csokkentésre, vagy azokat
nem tudjuk kozvetleniil befolyasolni.

Amennyiben a politikai és a szakmai vezetés a kockazatelemzésben foglalt — a fentiekben 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 tényezbket, akkor mindez egy j6l mikodé Hivatalt eredményezhet a
2019. évben is.

Ocsa, 2018. december 4.

Tisztelettel:

dt. Molnar Csaba
jegyz6
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