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Bevezetd

Biatorbagy Véros Jegyz6jének alapvetd feladata kell, hogy legyen egy valédi
szolgaltaté kdzigazgatdsi szerv létrehozdsa, egy tgyfélcentrikus Polgdrmesteri Hivatal
megteremtése. Ennek egyik eszkdze a kozigazgatds, hivatali gondolkodas gyokeres
atalakitasa.

Alapvetd lakossédgi igény, hogy a telepiilési Gnkormanyzat hatékonyan miikédjon, a
bonyolult hatéségi eljardsok helyett a kézigazgatds valédi szolgéltatds legyen. A cél
egy olyan kozigazgatds kialakitdsa, melynek kézéppontjaban az okmanyok és okiratok

helyett az dllampolgdrok és a véllalkozasok allnak.

A beidegz&détr biirokratikus hivatali gondolkodas folyamatos tanuldsi folyamat
mentén térténd dtprogramozésat csak tovédbb neheziti, hogy az 1991. évtél jellemzd
konstans népességszam novekedésnek, valamint a telepiilés északi peremén kialakult
és gyorsan bévild kereskedelmi - szall(tasi - ipari 6vezetnek koszénhet&en Biatorbagy
Vdros Polgdrmesteri Hivataldnak bejové lgyirat forgalma, benydjtott iratok szdma
jelentésen megnovekedett. A folyamat eredményeként a koztisztviselSk feladatai,
valamint leterheltsége is nétr, melynek kovetkezményeként a munkavallaléi
létszamkeret véltozatlansdga mellett, a munkakorok megosztasat és a munka preciz,
szakszer(i elvégzését az ésszerliség és hatékonysdg szem eldtr tartdsaval, a mindenek
elétt  érvényesiilé  szervezettség megteremtésével és a szolgéltatd kozigazgatds

eszméjével a mindenkori Hivatal vezet§jének a Jegyzének kell majd biztositania.



A Polgirmesteri Hivatal dtalakitdsira vonatkozé szakmai elképzelés

Mindenekelétt fontosnak tartom megjegyezni, hogy koztisztvisel6ként 2004
6ta dolgozom Biatorbdgyi Polgdrmesteri Hivatal |gazgatdsi Osztélydn, el6szr, mint
szabalysértési ugyintézé, 2009 &prilisatél mostandig az Igazgatdsi Osztaly vezetSjeként
tevékenykedem. Ezen b hat év alate sikerlilt a Hivatal és ezen belil az Igazgatasi
Osztaly Osszes feladat- és hatdskérét minden részletre kiterjedéen megismerni, a
munkavégzés minden egyes fazisaba belelatni.

Mindezekre tekintettel a Jegyz&i munkakor betsltésére kifrt palyazat elnyerése céljabdl

az aldbbi szakmai koncepciét nytjtom be.

A legfontosabb feladatok kategorizildsa:

1. Szervezeti struktira dtalakfitdsa
a) a Hivatal egyes egységeinek hatékonyabb feladatmegosztds szerinti
atalakitdsa
b) bizottsigi és testiileti iilésekhez kapcsolédé referensi rendszer
leszabélyozisa
2. A kéztisztviselSi kar tovdbbképzésének elSsegitése
3. Hatékonyabb iigyfélszolgdlat a Pest Megyei telepiiléskézpontok fejlesztésére kifrt
»Funkciébdvits rehabiliticié” titkrében

1. Szervezeti struktiira 4talakitdsa

A vezetésnek mindig a valds helyzetbél kell kiindulnia, ehhez pedig olyan kutatasi,
felmérési adatokra, informacidkra van sziikség, amelyek részben az osztilyvezetSk
szervezési terveihez is felhasznalhatdk. Indokolt az 6nkorményzati iktatérendszer, mint
informaciés bazis folyamatos igénybevétele, amely a legfontosabb adarok,
indikdtorok folyamatos karbantartdsaval képes az Ulgyfolyamatok figyelésére
(monitoringra), valamint a kilonféle tervek megalapozdsdra, a f6lGsleges
parhuzamossdgok kiszlirésére is. Az U] iktatdsi program telepitésével, egy a szakmai
munkat nagyobb hatasfokkal segité rendszer kozbeiktatdsdval az (igyintézési
hataridék vizsgélata mellett az lgyintéz8k leterheltségét is folyamatosan naprakészen
lehet kovetni. Az 4j program a hatdsdgi és szocidlis teriileten készitett statisztikak,

kimutatasok elkészitéséhez is nagy segfitséget nyujt.
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Mivel a térsadalmi igények, és a kiilsé korilmények is folyamatosan valtoznak, a
tervezésnek is folyamatosnak kell lennie. Ez azt jelenti, hogy a folyamatfigyelési
tevékenység flggvényeként, vagy a jelentkezé kiilsé impulzusok esetén a mar jdl

mikodé tigymeneteket is feliil kell vizsgalni, és indokolt esetben médositani kell.

A jovét tekintve az egyik legfontosabb célkitlizés Biatorbdgy Polgdrmesteri Hivatala
szdmdara sem lehet mas, mint a szolgdltaté kozigazgatds elvének megfeleléen az
elektronikus tgyintézés lehet6ségének megalapozédsa, elsésorban a hatdsagi
Ugyintézés szakszer(iségének és gyorsasidgdnak a novelése, az iratok és informacidk

fennmaradasénak és megfelel6 megérzésének biztositdsaval parhuzamosan.

a) a Hivatal egyes egységeinek hatékonyabb feladatmegosztds szerinti

atalakitasa:

Az dnkormanyzati feladatok és hatdskorok cimzettjei a Képvisels- testiilet,
valamint a tisztségvisel6k (polgdrmester, alpolgidrmester, jegyz6) munkdja,
dontései befolyasoljdk leginkdbb Biatorbagy lakossaganak életét, ezért
szamithat a tobbek kozott a testileti el6készitésére felelSs Titkdrsdgi Oszedly a
tobbi szervezeti egységtédl elkiilonilé kiemelt figyelemre.

Véleményem szerint a profiltisztitds a hatdskorok, feladatok élesen és 6l
megkiildnboztethetd médon térténd szétvdlasztdsa nem nélkiildzhetd tovabb
a fent emlitecc Osztdly tekintetében. Célszerli az egységes szervezeten bellil
tébb csoport, igy tobbek kozbtt egy a nevelési, oktatasi lgyek
onkormdnyzathoz tartozé feladatait megszervezd, a fenntartdi szemlélet

megtartva intézményi fellgyeletet ellaté Kozoktatdsi- Intézményreferensi

csoport létrehozasa két statusz létrehozasaval és az alabbi hataskorokkel:
- tankotelezettség, dvodakotelezetiség,

- évodai, iskolai felvétel,

- kdzokeatési feliilbirdlati és torvényességi kérelmek,

- 6vodai- iskolai nyari nyitva tartds,

- kitlintetd kodzoktatdsi cimek, dijak adoményozasa,

- az oktatdsi intézmények muiikodésével kapcsolatos taniigyigazgatdsi
feladatok,

- egészségligyi alapellatdsok, orvosi Ugyelet, védénéi szolgélat, Egészséghaz
felligyelete, az egészségligyet érinté nkormadnyzati feladatok koordinaldsa,

- az intézmények mikddésével bsszefliggd torvényességi és célvizsgélatok,
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- az intézményvezetSk szakmai tovabbképzésének szervezése,

- panaszuigyek kezelése.

Onkorményzati  képvisel8k, bizottsdgi tagok, Hivatali kdztisztviselk
munkdjanak segitése, szervezési, adminisztraciés feladatok ellatdsa

tekintetében Jogi, szervezési csoport|étrehozasa az aldbbi hatdskorrel:

- bizottsagi, testileti ilések meghivéinak kikiildése, tlések el6készitése,
elSterjesztések kikiildése,

- a KépviselS-testiilet és Bizottsdgok mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- dnkorményzati rendelet-tar és hatdrozatok tdra elkészitése, jogszabalyfigyelés,
- a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok miikodésének segftése,

- kézmeghallgatés el6készitése és lebonyolitasa,

- dltaldnos és a bizottsagi, testiileti elSterjesztések tdrvényességi vizsgalatainak
lebonyolitasa,

- rendelet-tervezetek  jogszabdlyoknak — megfelels  el6készitése,  és
megfeleltethetdsége,

- Helyi Vaélasztasi lrodaban, vélasztési eljardsok lebonyolitdsdban valé

részvétel.

Biatorbagy Varos Onkormanyzatdban és Intézményeiben dolgozé kézel 300 f6
kozalkalmazott és koztisztvisel6 munkaligyi igényei, a vagyonnyilatkozatok,
személyi anyagok és allaspalyazatok kezelése szempontjabdl nélkiilozhetetlen,
hogy a jegyzé kozvetlen vezetése ald tartozé egy f6 huménpolitikai feladatokat
ellaté koztisztvisel helyettesitésére statuszbdvitéssel vagy a Pénziigyi Osztalyon

e

dolgozé egy koztisztvisel§ dtszervezésével megoldds sziilessen.

Az Adé Osztilyon a megemelkedett (gyiratforgalom, a hatékonyabb
addbeszedés kiaknazasa céljabdl ugyancsak nélkilozhetetlen egy 6

statuszbbvités.

A helyi 6nkormanyzatokrdl szélé 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) szerint a
képviselS-testiillet a jegyz8, a fbjegyzé javaslatdra - a jegyzére vonatkozd
szabalyok szerint - kozségben kinevezhet, mds ©nkormdanyzatndl kinevez

aljegyzét a jegyzd helyettesitésére, a jegyz& dltal meghatdrozott feladatok
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elldtdsara. Fenti jogszabdlynak valé megfelelés érdekében a lehetd legkorabbi

idépontra javasolndm az aljegyz6i palyazat kifrasat.

A jegyzd feladatai k6zé sorolom tovabba a hivatal belsd szervezeti egységeivel torténd
egylittmiikddés javitdsdt, a kritikus munkakapcsolati elemek feltidrdsat és hatékony

parbeszéd kezdeményezését a szakmai kooperacié jegyében.

b) bizottsdgi és testileti Ulésekhez kapcsol6ddé referensi  rendszer

leszabélyozéasa

A Titkarsagi Osztélyon jelenlegi harom titkdm&i munkakért és az azzal jaré
bizottsagok, képvisel6- testiilet mellett miikodé jegyz6kdnyvezést kiegésziti az
azt betslté koztisztviselSkre telepitett érdemi lgyintézési feladatok elvégzése,
mely mind a Hivatali tisztségvisel6k kiszolgdldsat mind pedig az eljarasi
hatdridék betartdsat jelentésen megneheziti. Célszer(i lenne Hivatali belsé
szabalyzatban rendelkezni a bizottsdgok és képvisels- testiilet munkdjat segité
a tilmunkat érintd, javadalmazast is tartalmazé referensi hataskorrél, melyben
a bizottsdgok munkdjaban résztvevé szakérté osztalyvezet8k mentesiilnek

eddigi jegyz&konyvezési, referensi feladataik aldl.

2. A kéztisztviseli kar tovdbbképzésének el6segitése

A szervezetfejlesztés sordn kialakulé véltozdsok jelentés prébatétel elé allitjdk a
munkatdrsakat, ezért szamukra célszer(i az atalakitdst megel6z6en kommunikaciés,

hivatali projektszemléletet erdsité megbeszéléseket, targyalasokat tartani.

A koztisztviselSk tovabbképzésérs), valamint a kozigazgatdsi vezetSképzésrél széld
199/1998. (XIl.4.) Kormanyrendelet szabdlyozza, a tovabbképzések tervezésének,
lebonyolitdisdnak és finanszirozdsdnak moédjat. A Képvisels- testiiletnek a
koztisztvisel6i  tovabbképzések finanszirozdsdra a 2011. évi koltségvetésében is
terveznie kell, és a tovdbbképzési és vezetSképzési rendszer miikodéséére és
osszehangoldsdért a jegyzé hatédskorébe kell wutalja ezen tadmogatdsok a
koztisztvisel6kkel szemben meghatdrozott teljesitmény-kovetelmények alapjat képezd

célok szerinti felosztisat.
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A Képvisel - testiiletnek és a jegyzének szigori szakmai-min&ségi koévetelményeket kell
tdmasztani a kozponti célelSirdnyzatbdl tdmogatott képzésekkel szemben is, mert

sziikséges a koztisztvisel&i minésitési rendszer kialakitasdnak valé megfelelés.

3. Hatékonyabb iigyfélszolgélat a Pest Megyei telepiiléskdzpontok fejlesztésére kifrt
»Funkeciébdvitd rehabiliticié” titkrében

A Pest Megyei telepiiléskdzpontok fejlesztésére kifrt KMOP-~ 5.2.1/B jel(i pélyazaton
valé részvételi szandék kinyilatkoztatdsdval Biatorbdgy Varos Onkorményzata a
Véroshdza bévitése, a telepiilésen 6néllé Okmanyiroda létrehozasa és egy modern
mindent kielégité Ugyfélszolgalat létrehozdsa mellett dontott. A fentiek megvalésitasa
a jové év oktdberében fejez6dne be, mely a rengeteg feladaton til bé mozgésteret
nydjt az tgyfélszolgalati tevékenység atszervezésére. A nagyra tord tervek azonban még
nem val6sulhattak meg, fgy célszeriinek tartom a jelenlegi helyzet esetleges hosszabb

tavi fennmaradasa mellett a mai dllapot atalakitasaval elképzeléseimet felvdzoini.

Az ugyfél centrikus kozigazgatds, valamint a gyorsabb és hatékonyabb (gyintézés
figyelembevételével szilkséges a jelenleg miikodé lgyfélszolgalat atalakitdsa és egy (j
tigyfélszolgdlati internetes szolgdltatd rendszer kialakitdsa. Az egyablakos ligyintézés
sordn az ugyfélszolgélati kolléga feladata az erre a célra kialakitott &nkormdanyzati
informdcids adatbdzis felhasznaldsdval a lakossag folyamatos és naprakész
tdjékoztatasa, nyomtatvanyok kiaddsa és kitoltésiikben valé segitségnydjtas.
Megkeriilhetetlen a telefonos Ugyfélszolgélat jjaszervezése, jegyz6i utasitdsban
torténd leszabdlyozdsa, a Varos polgarai sziméra ingyen hivhaté dn. zéld szam
létrehozdsa és folyamatosan Ugyfél elégedettséget mérd kérddivek szerkesztése,
haszndlata, kiértékelése.

Az egy munkakért alkalmazé tgynevezett informaciés pult bevezetéséhez, példaként
szolgélhat az erre a célra mar tobb hivatalban alkalmazott rendszerek vizsgalata és
elényeinek atvétele. Célszeri tovabba a konfliktuskezelés ismereteinek elmélyftésével
egy szakavatott lgyfélszolgdlati munkatdrs kiképezése, aki el6zetes segfté munkajaval
az lgyfelek megelégedése mellett az tigyintézékrél is nagyobb terhet vehetne le.

Az igy felszabadulé allashelyen dolgoz6é munkavallald pedig a megnévekedett iigyirat
forgalomra tekintettel a helyi népesség- és lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos teendket

az erre kialakitott ASZA Rendszerrel ellatott szamitogépes irodaban végezhetné.
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Befejezés

A szakmai koncepcié megfrisdval kordntsem térekedhet az ember a
tokéletességre és kivaltképp nem ddlhet hatra, mondvdn a munka danddrjac elvégezte,
meggy8z&désem, hogy a munka neheze a terv részletes gyakorlati megvaldsitdsa sordn
az esetlegesen késébb felmeriil§ valtozdsokra és folyamatokra is tekintettel kell, hogy
kezd&djon.

Ennek megfeleléen fontosnak tartom munkdm sordn, a rugalmassdg és
kontrolladlhatésdg egyensulyanak megteremtésér és kovetkezetes érvényre juttatasac. A
Biatorbdgyi Polgdrmesteri Hivatal vezet&jeként a jogszabdlyokhoz és a munkaltatd
Képvisels- testiilethez, polgdrmesterhez lojdlis, az autokratikus és demokratikus
vezetéi modelleket 6tv6z6 magatartds tanusitdsat részesiteném elényben. Célom egy
az ugyfél kozpontisdgot elsédlegesen szem elétt tartd, a folyamatos kihivdsoknak
megfelel&en véltozni tudé és akard, a hivatali kultirat apolé Polgarmesteri Hivatal
megszervezése, amely allhatatos munkdjéval hatékonyan és hiba nélkiil szolgalja

Biatorbagy Varos lakossagat.
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HIVATALVEZETO
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Internet: www.pestkozig.hu E-mail: kozigazgatasi.hivatal@@pest.b-mm.hu

SzAm: 498 /2005,

TANUSITVANY
E tanusitvanyt

Kovdcs Andras
(név)

Biatorbdgy Polgdarmesteri Hivatal
(munkahely)

szamara allitottuk ki annak igazolésara,
hogy részt vett a Magyar K6zigazgatasi Intézet megbizasabal
a Pest Megyei Kozigazgatasi Hivatal altal
szervezett,

Kozigazgatasi eljarasok (5 napos)

cimii kzponti tovabbképzési programon.

Budapest, 2005. oktober 18.

Dr Dombovan Otto

hivatalvezetd
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........................................................................................................................... mellett mikodd

vizsgaztatd bizottsag elétt, a koztisztviselSk jogdllasarol sz6l6 1992. évi XXIIL torvény alapjan

JOL MEGFELELT
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PEST MEGYEI K(")ZIGAZGAT{!'LSI HIVATAL
HIVATALVEZETO

1052 Budapest, Varoshazu. 7. & 485-6918 & 317-6439 1364 Budapest., Pf. 270.

Internet: www.pestkozighu E-mail: kozigazgatasi.hivatal@pest.b-m.hu

Szdiat: 50. /2006,

TANUSITVANY
E tantsitvanyt

Kovdcs Andrds
(néev)

Polgdarmesteri Hivatal Biatorbdgy
(munkahely)

szadmara allitottuk ki annak igazolasara,
hogy részt vett a Magyar Kozigazgatasi Intézet megbizasabol
a Pest Megyei Kozigazgatasi Hivatal altal
szervezett,

A jegyzo birtokvédelmi eljarasdnak szabdlyai
(képzési program cime)

cimi tovabbképzési programon.

Budapest, 2006. november 30.

PH.

Dr. Dombovari Ottd

hivatalvezeto



Ket. képzés AROP-2009/2.2.7.
A projekt az Eurdpai Unid tdmogatasaval,
az Eurdpai Szociilis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

KSZK

Kormdnyzati Személyligyi Szolgaliatd
és Kizigozgoitsl Képrési Kézpant Kozép-magyarorszagi Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal

RRSZ: 2759.

Tanusitvany
Kovacs Andras

részére, aki

Biatorbagy koztisztviseldje H

és részt vett

K 6z8ép-magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal és a ‘:j
Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltaté és Kozigazgatasi Képzési 1

K&zpont kdzos szervezésében megvalosuld

Ket képzés AROP-2009/2.2.7.

szamu kiemelt projekt

Altaldnos rész oktatasan.

Budapest, 2009. szeptember. 29.

PH. -

................... P o S

Dr. J6zsa Fabian
féosztalyvezetd

Felnéitképzési nyilvantartasi szam:01-0346-06
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MI, A REKTOR

ES A
BUDAPESTI EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM
KOSZONTJUK AZ OLVASOT!

@=4|l6deinknek dicséretes rendelése, hogy azok, akik az alapvet6
ismeretekben és szaktudoményokban magukat kimdvelték, s errdl
tanUbizonysagot tettek, tudoményuknak és keépzettségiknek
toérvényes bizonysagat nyerjék el. Mivel tehat

aki Budapesien meyébeﬁaz 19 =2, évben
iprilis  hé 10 . napjan szlletett, az allam- és jogtudomanyban
valo képzettségét és tudasat rite

mindsitéssel bebizonyitotta, 6t a rank ruhazott hatalomnal fogva
dllam- és jogtudoményi doktorré avattuk, és az allam- és jog-

tudomanyi doktori cim hasznélatara feljogositjuk.

Ennek hitelélil ezt az oklevelet részére kiszolgaltattuk és
Egyetemiink pecsétjével, valamint sajat kezl alairasunkkal
megerdsitettik.

Budapest, 20 1c. évi f=bruir  hd19. napjan.

Dékan

T



Nyilatkozat

Alulirott Kovacs Andrés (sziil.: Bp., 1982.04.10.) hozzajirulok ahhoz, hogy a Biatorbagy
Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete 4ltal kiirt Jegyz6i dlldspélydzatra benydjrott
irataimat és személyes adataimat a pélyazati elbirdlasban részvevék megismerhessék.

Budapest, 2011. januar 5.
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~" Kovécs Andras



