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A II. itemben elvégzendo feladatok

1 A 3. feladatkorbe esé részfeladatok:

a) szervezeti megoldasok bevezetése a lakossdag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak
javitasara, a dontések nyilvanossa tételére

b) a civil és a vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének mechanizmusa

c) partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozatalba

d) szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok létrehozasara, illetve a halézatokon

nyugvé mikodési méd elterjesztésére

2 Leszallitanddé dokumentumok

D30 3a) részfeladathoz kapcsoldéddan javaslat médositott Kozzétételi szabalyzatra.
D31 3b) részfeladathoz kapcsoléddan javaslat médositott Kozzétételi szabalyzatra.
D32 3c) részfeladathoz kapcsoldéddan javaslat modositott eljarasi rendre.

D33 3d) részfeladathoz kapcsoldéddan Gsszefoglald tanulmany az internet alapu

Ggyinditasi forma elterjesztéshez

3 Eredménytermékeket tartalmazoé fejezetek

D30 Javaslat a lakossagi tajékoztatds eljarasrendjének modositasara

D31 Javaslat a civil és vallalkozéi szféraval vald kapcsolattartas eljarasrendjének
modositasara

D32 Javaslat partnerek intézményesitett bevondsara a dontéshozatalba

D33 Osszefoglald tanulmany az internet alapu (igyinditasi forma elterjesztéséhez
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Javaslat a lakossagi tajékoztatas
eljarasrendjének modositasara

4 A tanulmany célja

A tanulmany célja a Projekt I. szakaszaban megvaldsult helyzetfelmérés alapjan egy olyan
szabalyrendszerre, illetve szervezeti megoldasok bevezetésére javaslatot tenni, amely
segitséget nyujt a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak javitasaban, illetve a

dontések, kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaban.

A tanulmany javaslatot tesz a meglévé folyamatok javitasara, szlikség esetén (jak kialakitasara,

hianyzé szabalyzatok elfogadasara.

5 A lakossag elektronikus uton valé tajékoztatasa

A lakossag elektronikus Gton valé tajékoztatdsa a gyakorlatban a Kozség honlapjan' vald
megjelentetést jelenti. Jelenleg a honlapon vald publikdldsnak, a honlapra valé adatfeltoltésnek
megvannak a kialakult szokasai, illetve a felel6sei, azonban nincsen dokumentalt kozzétételi
rend, hidnyzik a kozzéteendd informacidk listdja, illetve vannak egyéb megoldasra varo

hidnyossagok.

5.1 A honlappal kapcsolatos legfébb problémak

A legkomolyabb hidnyossdg, amint az mar emlitésre keriilt, hogy az Onkormanyzat nem
rendelkezik a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételérdl sz6lé szabalyzattal, holott az erre
vonatkozé torvény 2008. julius 1. o6ta minden helyi ©6nkormanyzat altal kotelezGen
alkalmazandd. Erre vonatkozdé szabalyzat bevezetésére, illetve a konkrét szabdlyzatra ezen

dokumentum javaslatot tesz.

A masik legszembetlindbb probléma, ami kdzvetve Osszefliggésben van az el6z0 bekezdésben
megfogalmazottakkal, hogy az Onkormanyzat nem rendelkezik elegendd tarhellyel ahhoz, hogy
visszamendleg is elérhetévé tegyenek informacidkat. Amig ez a probléma nem kerl orvoslasra,
addig az Elektronikus informaciészabadsagrol szélé6 2005. évi XC. térvényben (tovabbiakban
Eitv.) megfogalmazott kdvetelményeknek sem lehet eleget tenni. A tarhely elégtelen voltat
viszonylag alacsony raforditdssal ki lehet kiszobolni, éves szintén partizezer Forintos

nagysagrendld kiadassal elegendé terllethez lehet jutni. Ezzel egyfel6l komoly javulast lehet

! www.bucsa.hu
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elérni az informacioszolgaltatas teriiletén, masfel6l pedig meg lehet sziintetni azt a mulasztasos

torvénysértést, amit az Eitv. altal megfogalmazott kdvetelmények be nem tartasa okoz.

5.2 Kotelez6en k6zzéteendd informaciok kore

Az onkormanyzatoknak toérvényi kotelezettsége a kozérdek(i adatok elektronikus kozzététele,
ezeknek a korét az Eitv. szabalyozza. A torvény fényében sziikséges egy kozzétételi szabalyzat
kialakitdsa, amivel jelenleg a Hivatal nem rendelkezik, a szabalyzatra val6 javaslat a Szervezet-

atalakitas cim( dokumentum VIIL.2. szamu mellékletben olvashato.

A Kozség honlapjaval kapcsolatos masik szembet(iné probléma, ahogyan az az 5.1 fejezetben
emlitésre kerllt mar, hogy a nem legfrissebb informaciokat csak elvétve lehet elérni. Erre
konkrét példa, hogy mindig csak a soron kévetkezé testileti Ulés elbterjesztéseit, valamint a
legutobbi Glés jegyzOkonyvét lehet elérni. Ez a probléma a tarhely nem megfelel6 méretébdl
kovetkezik. Azonban ez a hidnyossag nem csak zavard, hanem az Eitv. altal megfogalmazott

kotelezettségeknek is ellent mond.

A kotelezéen publikalandé kozérdek( adatokkal kapcsolatban az Eitv. egyértelmilen rendelkezik,
hogy az egyes adatokat milyen hossz( idon at kell elérhetévé tenni. A honlaphoz tartozé
tarhelyet Ugy érdemes megvalasztani, hogy a megadott iddintervallumon belil ne legyen gond a
rendelkezésre all6 hely méretével. A késdbbi eltavolitdsokkal kapcsolatos iranyelvként
javasoljuk, hogy amig a tarhely mérete engedni, addig ne téréljink semmilyen tartalmat,
ellenkezd esetben pedig azok legrégebbi tartalmak kerlljenek torlésre, amelyeket a toérvény
értelmében mar nem szlikséges elérhetévé tenni. A meglévé gyakorlathoz hasonldéan a

honlaprdl eltavolitott anyagokat tovabbra is archivalni javasoljuk.

A kotelez6en ko6zzéteend6 informaciok feltoltésének elvégzésére a Telepllésmenedzsment

Részleget javasoljuk.
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5.3 Nem kotelezéen kdzzéteendd informacidok kore

A kotelezéen kozzéteendd
lakossag igényeit kielégit6é
informacié keletkezik egy

megjelenjen a honlapon.

informaciék megjelentetése azonban mara kevés a korszer( és a
informacid-szolgaltatdas megteremtéséhez, hiszen szamtalan olyan

telepllés életében, melyrél joggal varhatja el a polgar, hogy
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Azt javasoljuk, hogy amikor egy (j informacié a Hivatal tudomasara jut, annak publikdlasardl a
Telepilésmenedzsment Részlegen dontsenek. Ezen tulmendéen a Hivatal barmelyik alkalmazottja
javasolhasson anyagokat publikalasra, amelyek megjelentetésérol szintén a

Telepilésmenedzsment Részlegen déntsenek.

Amennyiben valaki javasol egy anyagot publikdlasra, azt mar megfelel6 formatumban
elokészitve kildje meg a Telepilésmenedzsment Részleg részére, ahol az anyag
mindségbiztositasat kell ezek utan elvégezni. Miutan megsziletik a dontés a publikalasrdl, az
esetleges tovabbi formazasok elvégzése utan Teleplilésmenedzsment Részlegen a

rendszergazda tdltse fel az anyagot.

Az eltavolitassal kapcsolatban irdanyelvként megfogalmazhatd, hogy javaslatunk szerint az egyes
informacidkat elévilésik utan el kell tavolitani a honlaprél, tehat példaul egy eseményre
vonatkozd meghivot az esemény utan el kell tavolitani, mig az el nem évild hireket, mint

példaul egy eseményrol szolo beszamoloét kint kell tartani a honlapon, amig a tarhely engedi.

A legujabb hirek kerilljenek mindig legfellilre, mig eltavolitasnal a legrégebbi hir kertljon

eltavolitasra.

Mivel mind a kotelez6en kozzéteendd informacidk, mind a nem kotelezéen kb6zzéteendd
informacidk ugyanazzal a tarhellyel dolgoznak, ezért el kell donteni, hogy a tarhely betelésekor,
honnan kerlljon eltavolitasra informacié. Lathaté, hogy nem lehet olyan szabalyt
megfogalmazni, hogy kizarélag az egyik vagy masik részrél kelljen ilyenkor eltavolitani, mivel
ebben az esetben egy id6 utan az egyik informacidcsoport javara billenne el a képzeletbeli
mérleg. Ezért azt a szabaly javasoljuk bevezetésre, hogy amennyiben koételez6en kozzéteendd
informacid kerul publikalasra, akkor ehhez a csoporthoz tartozé informacié kerliljon torlésre is,

nem kotelezéen kozzéteendd informaciok esetében, pedig nem kételezéen informacidk.

A feladatok és hataskorok pontos elklilonitése érdekében javasoljuk, hogy legyen kiilon felelGse
egyrészt a koOzzététellel kapcsolatos technikai feladatok ellatdsanak, masrészt pedig
publikdland6 anyagok meghatarozasanak. Az el6bbi feladatkdr felel6se legyen a rendszergazda,

Klaricz Janos, mig az utébbié a Komdczkiné Nagy Edit.
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5.4 Elektronikus hirlevélen keresztiil torténd tajékoztatas

Az el8z8eken tulmenden van egy idaig csak részben kiakndazott lehetésége az Onkormanyzatnak

a gyors és olcsd6 kommunikaciéra. Bar a Kdozségben egyel6re még nem tulsdgosan elterjedt az

internethasznalat, azonban ez varhatéan ndni fog,

egyrészt az altaldnos tendencidkbdl

kifolydlag, masrészt pedig a Ko6zség terlletén torténd kabeltelepitések miatt, igy érdemes

megfontolni az e-mail lista, az elektronikus hirlevél minél nagyobb mérték( hasznalatat.
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Ez azért lenne el6ny6s, mert |éteznek teljesen ingyenes, j6 minGségli rendszerek, amelyeken
keresztll percek alatt tajékoztatni lehet a lakossag egy egyre jelentdsebb részét. Természetesen
az e-mail lista még kodzéptavon sem lehet els6szamu kommunikacids eszkdz, mivel belathatd
idon belll nem lesz szaz szazalékos az internet-penetracid, azonban egy kiegészitd eszkodznek

mar ma is alkalmas.

A hirlevélhez sziikséges egy publikus adatvédelmi szabalyzat elkészitése, ami tobbek kodzott
rogziti, hogy a kezel6 a feliratkozott személyek e-mail cimeit nem adjak ki harmadik fél részére.
Tovabba szabalyzatban rogziteni kell, hogy a hirlevél politikai célokra ne legyen felhasznalhato,

és a zaklatas jellegét mindig kerilni kell.

6 Papiralapu tajékoztatas

A Hivatal épiletén belll, illetve a Kozség szamos pontjan hirdet6tablak vannak elhelyezve,
ahova Aaltaldanos informacidkat, elérhet6ségeket, aktualis rendeleteket, hatarozatokat,
ajanlatokat, illetve az egész lakossagot érintdé programokrél, kulturdlis rendezvényekrol,
megmozdulasokrél, lomtalanitasrdl szélé informacidkat fliggesztenek ki. Az informacidk

hirdet6tablakon valé megjelenéséért a Teleplilésmenedzsment Részleg a felelbs.

6.1 Informaciok kifliggesztése

Az informaciok kihelyezése, cseréje a megszokasok alapjan jol mikddik, azonban a tudas a
tudasatadas javitdsanak az érdekében a folyamatokat irdsba kell foglalni, és ahol lehet, ott a
folyamatokon javitani kell. Kulén szabdlyzatra nincs szikség a papiralapu tajékoztatassal
kapcsolatban, mivel a Szervezet-atalakitds cim( dokumentum VIII.2. szamu mellékletben
olvashaté ,A kozérdek( adatok kozzétételének teljesitésére vonatkozd részletes szabalyzat”
cim( javaslat tartalmazza a szlikséges kitételeket, a ,,helyben szokasos” méd lefedi a papiralapu

tajékoztatast is.

Ha keletkezik egy informacié, a Telepillésmenedzsment Részlegen meg kell vizsgalni, hogy
automatikusan ki kell-e rakni a szabalyok szerint. Amennyiben az Eitv. alapjan kozzé kell tenni a
honlapon, azt a hirdetétablakon is javasoljuk kozzétenni, ha az lehetséges aranytalanul nagy

er6forras-hasznalat nélkdl, illetve hasznalhaté maddon.

Ha az anyag a terjedelmi korlatokbol kifolydlag teljes méretben nem rakhato ki, abban az
esetben egy Osszefoglalot készitését és annak kihelyezés javasoljuk. Az 6sszefoglaléban a fébb

tartalmi elemek, valamint a pontos elektronikus elérhetdség kertiljon feltlintetésre.
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Azokban az esetekben, amikor a szabalyok szerint nem kell kételez6en publikalandd informacio
jut el a Telepilésmenedzsment Részleg részére, annak kifliggesztésérol a polgarmester,
tavollétében a jegyz6 dontson. A Hivatal barmelyik alkalmazottja javasolhat anyagokat
publikalasra, ekkor mar egy elore megformazott anyagot kell eljuttassanak el a
Telepilésmenedzsment Részleg szamara, amivel mar csak minimalis mindségbiztositasi és
formazasi feladatokat kell elvégezni.

Egyéb esetekben a publikaldsra vald elOkészités feladata a Telepillésmenedzsment Részleg
kijelolt tagjaé legyen. A hirdetétablakra kihelyezendé anyagok sokszorositasa, illetve a

kihelyezés megszervezése szintén az Telepilésmenedzsment Részleg feladatkdrébe tartozzon.
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5. abra Informaciok papiralapi publikalasa
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6.2 A kifliggesztett informaciok eltavolitasa

Amennyiben egy hirdet6tablara kifiiggesztett informacid elévil, azt el kell tavolitani, ami a

Telepiilésmenedzsment Részleg felelsségi kdrébe tartozzon.

Azokat az informaciokat, amiket vagy a szabalyok, vagy belsé déntés alapjan folyamatosan kint
akarnak tartani, azokat javasoljuk félévente frissiteni, vagy pedig olyan id6kézonként, ahogyan
az anyagok olvashatdésaga megkivanja azt (példaul az idGjarasi korilmények okozta

rongalédasok miatt).

Amennyiben egy informaciot illetéen valtozas torténik, azt azonnal frissiteni kell.

7 Tajékoztatas helyi televizid Gtjan

A kozség a kozeljovében helyi televizié beinditasat tervezi. Mivel ebbdl kifolydlag még nincsenek
helyi tapasztalatok, kialakult konkrét  folyamatok, ezért az atszervezésre,
folyamatoptimalizalasra sem lehet konkrét javaslatot tenni, de az indulashoz néhany 6tletet meg

lehet fogalmazni.

A rendelkezésre allé informacidk alapjan a televiziét civil szervezet Gtjan kivanjak miikodtetni.
Ennek kapcsan véleményem szerint mindenképpen érdemes megvizsgalni, hogy nem lenne-e
érdemesebb egy gazdasagi tarsasagon keresztil megoldani az lGzemeltetést, ez amennyiben
fizetett és nem Onkéntes alkalmazottakban gondolkodnak, illetve rekldambevételekkel is

szamolnak, egyszer(ibbé teheti a gazdalkodast.

A finanszirozds kapcsan fontos megemliteni, hogy a studié kialakitdsanak tamogatasara tobb
palyazati lehetéség is fenndll az Onkormanyzat részére, a tovabbiakban felmerild miikddési
koltségek finanszirozasara pedig az ORTT minden évben tdmogatast biztosit az Uzemeltetd

részére.

Bar az Onkormanyzat tervei szerint a polgarmester a TV felel8se, érdemes gy kialakitani a
folyamatokat, hogy az 6 szerepe minél kisebb legyen. Ez egyrészt a fontos a polgarmester
tehermentesitése érdekében, madsrészt pedig minél kevesebb egy hivatali tisztségviseld

koézvetlen beleszélasa egy médium mindennapi mikddésébe, annal jobb.

Egy alacsony lélekszamU teleplilés esetén nem varhatd el a helyi televiziétdl, hogy a nap 24
orajaban sajat készitésli mdlsorokat sugarozzon, azonban varhatdéan mégis az ezen mlisorok

altal kozvetitett informaciok lesznek a legfontosabbak a néz6k szamara.
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Fontos egy olyan msorstruktira kialakitasa, amiben szerepet kapnak a helyi hirek egyfajta
hiradé formdajaban, illetve a teleplilés életében torténtekrdl szold tudositasok egy magazinmdsor

keretein belll. Mindenképpen érdemes helyt adni a testlleti Glésekrdl szélé kdzvetitésnek is.

Erdemes megfontolni a kdrnyéken taldlhaté telepilések helyi televizidival vald egylttmikodés
lehet6ségét, igy a néz6k nem csak a szlikebb, hanem a tagabb kdrnyezetikben toérténd

eseményekrél is nyerhetnének informacidkat.

Azokban az iddszakokban, amikor nincsenek misorok, érdemes képujsag jelleggel mdisort
sugarozni. Meg lehet jelentetni a teleplilést érintd hireket, aktualitasokat, illetve igény esetén

SMS-ben, e-mailben, vagy személyesen feladhatd hirdetéseket is lehetne olvasni a képujsagban.

Ami a studid technikai kialakitasat illeti, fontos a megfelel6 technikai szinvonall eszkdzok
beszerzése. Bar a fejlettebb eszkdzok beszerzése az induldsndl nagyobb koltséget jelent,
azonban az (zemeltetés sordn ez a pluszkoltség megtérilhet. Erre példa a kamerak
fényigényének a kérdése. A fejlettebb technikdval rendelkez6 kamerdk joval kevesebb
megvilagitast igényelnek, igy zart térben torténd felvételek soran (példaul képvisel6-testiileti

Ulések alkalmaval) rengeteg vilagitasi koltséget meg lehet sporolni.

8 Ujsag
A Kbézség rendelkezik nyomtatott sajtéval’, ami nem allandd id6kdzdnként jelenik meg, de
évente legalabb két alkalommal. Az aktualis dontésekrdl, hirdetményekrdl, ajanlatokrol szamol

be a lap.

Az Ujsaggal kapcsolatban érdemes torekedni a megjelenések kozott eltelt idék allandésitdsara,
valamint a benne megjelend hirek allandé strukturdjdra, a tartalmat illetéen kovessék a
gyakorlatot, tajékoztassanak az aktudlis dontésekrdl, a Kozség életével kapcsolatos

eseményekrol.

Erdemes lehet megvizsgalni annak a lehet8ségét, hogy inkdbb s(ir(ibben, allandé idékozonként

jelenjen meg a lap, akar kevesebb tartalommal.

2 Bucsai Hirek
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Javaslat a civil es vallalkozoi szféraval valo
kapcsolattartas eljarasrendjének
modositasara

9 A tanulmany célja

A tanulmany célja a Projekt I. szakaszdban megvaldsult helyzetfelmérés alapjan egy olyan
eljardsrendre vald javaslattétel, amin a helyi civil szervezetekkel, vallalkozékkal vald

kapcsolattételt szabalyozza és javitja annak hatékonysagat.

A helyzetfelmérés megmutatta, hogy az ezekkel a koérokkel vald kapcsolattartasra a Hivatal nem
rendelkezik formalizalt szabalyzattal, nincs rendelkezésre all6 eljardsrend. A tanulmanyban
javaslatot tesziink a megléve gyakorlatok alapjan szabalyok lefektetésére, valamint a

hianyossagok pétlasara.

10 A civil és a vallalkoz6i szféraval valé kapcsolattartas

10.1 Kerekasztal-megbeszélések

A korabbi tapasztalatok azt mutatjak, hogy bar tartottak férumokat a civilek és vallalkozok
részére, azonban azok mégsem jartak a vart eredményekkel, az érdekl6dés eroteljesen
csokkent az els6 par alkalom utan, aminek a vallalkozok esetében az egyik legfébb ok, hogy

toébbséglik elsésorban bolt és italbolt tulajdonos.

A civilek szdmara szervezett féorumok eredményeképpen jott létre a Bucsai Kézml(ives- és

Hagyomany06rz6 Egyeslilet, ami mind a mai napig sikerrel mikodik.

Tovabbi problémat jelent a féorumokkal kapcsolatosan, hogy amennyiben tul slrlin kérik ki

bizonyos csoportok véleményét, azt a képvisel6-testiilet tagjai hataskor elvonasnak érzik.

Mindezek ellenére, mégis érdemes megfontolni forumok, vagy kicsit mas néven és formaban,
kerekasztal-megbeszélések tartdsat az emlitett kordk szamara. Ezen javaslatunkat arra
alapozzuk, hogy egyrészt a falusi turizmusban részt venni kivané vallalkozék motivaltabbak,
masrészt a tertlet most indult fejlédésnek, amit az Uj halasté és a tovabbi tervek is jeleznek. A

falusi turizmus kapcsan érdemes lehet Ujrainditani a szorosabb egylttmikédést a felek kozott,
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aminek formaja lehet, hogy meghatdrozott id6kozonként Osszellnek az abban érdekelt
vallalkozok a képvisel6-testiilettel, ahol megtargyalhatjdk azokat az Ugyeket, melyek a
hatékonyabb m(ikédést, turizmus fejlesztését el6segithetik (SZMSZ-ben érdemes rogziteni ezen
megbeszélés folyamatat). A felvetett problémakat, melyekrdl a hivatal jegyzokonyvet készit,

felGlvizsgalat utan a testilet a soron kdvetkezo Ulésén figyelembe veheti a dontéshozatalkor.
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Stop

6. abra Kerekasztal-beszélgetések folyamatabraja

Partnerseg_Il_Utem_Bucsa 0 63 19/49



* Bluefield '

10.2 ,Hétk6znapi” kapcsolattartas
Nyilvanvald, hogy egy jol m(ikéd6é kapcsolathoz nem elegendd, ha meghatarozott idék6zonként

lell egymassal a két fél, és csak meghatarozott idokézonként kommunikalnak egymassal.

A kerekasztal-megbeszéléseken tul sziikséges az allandé telefonos, elektronikus kapcsolattartas.
Amikor egy a vallalkozoéi vagy civil szférat érintdé informacié keletkezik a Hivatalban, vagy jut el
valamelyik alkalmazotthoz, el kell donteni, hogy arrél sziikséges-e tajékoztatni az érintett kort,
és ha igen, akkor milyen médon. A publikalasrol, illetve annak médjardl valé dontés feleldsének

a Polgarmestert javasoljuk tovabbra is.
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7. abra Informaciok publikalasa
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A személyes tajékoztatdsért a Teleplilésmenedzsment Részleg legyen a felelés, ez a
gyakorlatban - mivel a Polgarmester a Részleg vezet6je — a Polgarmestert is jelenheti, de
lesznek olyan projektek, ahol mas, a projekt teriiletén jartas szakembernek is részt kell vennie
kommunikaciéban. Amennyiben telefonos tajékoztatas szikséges, azért a
Telepilésmenedzsment Részleg legyen felel0s. Elektronikus tajékoztatas esetében a honlapon
valo publikaldsért a rendszergazda legyen felel6s, mig az anyag megfelel6 formatumban hozza

valo eljuttatasaért a Teleplilésmenedzsment Részlegrél Komrdczkiné Nagy Edit.

Start

JEGYZOI TITKARSAGI
RESZLEG

4

Informacio elékészitése
elektronikus publikalasra

4

Rendelkezésre allo
tarhely vizsgalata

JEGYZOI TITKARSAGI
RESZLEG

4

Publikalas a Kézség
honlapjan

A 4

Stop

8. abra Informaciék elektronikus publikalasa

Az informaciok eltavolitdsra ugyanaz vonatkozik, mint a lakossagi tajékoztatds esetén (5.
fejezet). A legrégebbi torolhetd informacio keriljon torlésre, amikor mar nem all rendelkezésre

elegendd tarhely.
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9. abra Informaciok eltavolitasa

A Ko6zség honlapjan taldlhaté forumot érdemes tovabbfejleszteni és népszerlsiteni a lakossag
kérében, illetve atalakitani egy olyan slr(in latogatott és hasznalt forumma, ahol a vallalkozok
és civilek elmondhatjak a véleménylket a szamukra létrehozott szobakban, és az ott leirtakat

pedig a Hivatalban figyelik és reagalnak rajuk.

A Ko6zség honlapjat olyan irdnyba kell tovabbfejleszteni, hogy azt hatékonyan lehessen hasznalni
a kozigazgatdsi Ugyintézések sordn és természetesen teljes kor(i informacidoszolgdltatast is

nyujtson mind a lakosok, mind a vallalkozoéi és civil szféra szamara.
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10.3 T4jékoztatanddk kore

Az Onkormdnyzatnak javasoljuk, hogy naprakész listdval rendelkezzenek a helyben miikdédé
(azaz a helyi onkormanyzatnak iparlizési adét fizet6) vallalkozasokrol, valamint civil
szervezetekrdl. A tablazatban javasoljuk tarolni a szervezetek megnevezését, a vezetd, valamint
a kapcsolattartd nevét, és elérhet6ségeit. Mind vallalkozasok, mind civil szervezetek koérében
érdemes tarolni a profilt, illetve civil szervezetek koérében azt, hogy aktivak-e, illetve a tagsag
méretét.

Adatvédelmi szempontbdl elengedhetetlen a listakra felkeriilOket megfelel6en tajékoztatni annak

|étérdl, céljarol. A listara vald felkertlésrdl tajékoztatni kell az érintett szervezeteket.
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Javaslat partnerek intezményesitett
bevonasara a dontéshozatalba

11 A tanulmany célja

A tanulmany célja, hogy a Projekt korabbi szakaszaban elkészlilt helyzetfelmérés alapjan
javaslatokat adjon az Onkormdnyzat partnereinek a déntésekbe vald intézményesitett

bevonasaba.

El&szoér is azt kell tisztdzni, hogy milyen csoportokat is tekintiink az Onkormanyzat partnereinek.
A gyakorlatban partnernek tekintiink minden olyan kért, akivel az Onkormdanyzat kapcsolatban

all. Ez alapjan 3 csoportot hatarozzunk meg, ami alapjan a helyzetelemzés is tértént:
e Lakossag
e Civil és vallalkozo6i szféra
e Intézményi partnerek

Ami minden csoportoktdl fliggetlenll a legfontosabb, hogy a tarsadalmi vita intézményét be kell
vezetni a dontéshozatali mechanizmusba. A vitdra valé bocsatasnak egyrészt a honlapon
keresztul kell megoldani, masrészt hagyomanyos mddokon, amelyek mikéntjével a tanulmany

késbbbi részei foglalkoznak.

12 Lakossag bevonasa
Jelenleg a lakossag bevonasanak két intézményesitett mddja van. Egyrészt a bevonas a

kézmeghallgatasokon, masrészt pedig a falugy(iléseken keresztil torténik. Ezen bevonasi mdédok
megfelelb6ek, a tapasztalatok alapjan a kézmeghallgatdsok elegendd lehet6séget biztositanak a
személyes bevonasra, az elektronikus lehet6ségeket ellenben mindenképpen érdemes

tovabbfejleszteni.

12.1 K6zmeghallgatasok
A kozmeghallgatasokkal kapcsolatosan tébb probléma is felvetddik. Az els6é probléma, hogy

nehéz Ugy megszervezni, hogy az adott id6épontban kelléen tudjanak részt venni a
meghallgatason. A masodik probléma, hogy a kézmeghallgatason vagy nincs hozzaszodlas, vagy

pedig atcsap panasznapba.
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Ennek ellenére jelenleg is az Onkormdnyzati Térvény &ltal el8irt minimalis mennyiségnél
nagyobb szamban tartanak kodzmeghallgatasokat, igy a torvényi kotelezettségek és a

tapasztalatok fényében kijelenthetjik, hogy ezeknek a szdma elegendd.

A kozmeghallgatasok id6pontjat tovabbra is a torvényben leirtaknak megfeleléen a képviseld-
testlilet hatarozza meg, az idopontrél és az esetlegesen el6ére meghatarozott fo témardl a
lakossagot a hirdetotablakon, a honlapon, a fejlesztendd hirlevélen, valamint a helyi TV-n
keresztlil javasoljuk tajékoztatni. Amennyiben a helyi lap megjelenése és a kdézmeghallgatas

idépontja kozotti id6 engedni, abban is javasoljuk megjelentetni az id6pontot.

A kozmeghallgatasok alkalmaval a lakosok elmondhatjdk a panaszaikat, amik bekerilnek a
kézmeghallgatasrdl készlilé jegyz6konyvbe. A kdzmeghallgatds hanganyagat rogziteni kell, a TV
induldsa utadn érdemes képfelvételt is késziteni. A jegyz6koényvet a Teleplilésmenedzsment

Részleg készitse el Word dokumentum formajaban.

A kézmeghallgatdson elhangzottakrdl a képvisel§-testiilet szamara a Polgarmesternek irdsban
kell beszamolnia, a felvetett problémakat, amelyek a hataskorébe tartoznak, a Képvisels-

testlletnek meg kell targyalnia.
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10. abra Kozmeghallgatas folyamatabraja

12.2 Internetes bevonasi lehetdségek
Mivel a kdézmeghallgatdsok tartdsa egy id&szakos bevonasi lehetéség, ahol a lakosok csak
évente néhany alkalommal fejthetik ki a véleményiket, a mindennapok soran is lehetGséget kell

adni a polgaroknak véleménytk, javaslataik kinyilvanitasara.

Erre a célra a legjobban a Kb6zség honlapja felel meg. Az oldalon érdemes lehet elhelyezni

szavazasokat a Kozség életét érinté kérdésekrdl, illetve tovabbfejleszteni a férumot, ahol a
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honlapra latogatok kifejthetik a véleménylket a KoOzséget érinté Uigyekrdl, vitazhatnak

egymassal.

A Teleplilésmenedzsment Részlegnek nyomon kell kdvetnie a honlapon megirt relevans
hozzaszo6lasokat, és ezekrdl, illetve a szavazasok eredményérdl tdjékoztatniuk kell a

Polgarmestert, valamint a Jegyz6t.

12.3 Egyéb lehetéségek

Mivel a képviselGtestileti Ulések (dontd tébbségikben) nyilvanosak, ezért a lakosok azon is
részt vehetnek, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott formaban lehetdségik nyilik hozzaszélni a

vitdhoz, a polgarmester engedélyezhet soron kivili felszélalasokat a megjelentek részére.

13 Vallalkozok, civil szervezetek bevonasa

A vallalkozék, civil szervezetek bevondsa a dontéshozatalba jelenleg nem intézményesitett
formaban torténik, az Onkormanyzat nem szervez olyan férumokat, ahol ezek a szervezetek
elmondhatnak a véleményiket. Ennek okai a 10. fejezetben kifejtésre keriltek. Mivel Bucsa
alacsony lélekszamu telepiilés, ezért a dontéshozatalba vald beleszélas személyes Uton torténik,
amely két dolgot jelent. Egyrészt a vallalkozék személyesen keresik meg a képviselGket
elképzeléseikkel, masrészt pedig a képviseldk egy része — mint ahogy az a 2. abran lathaté -

vallalkozé is. A civil szervezetekre dontéshozatalba vald beleszélasara ugyanez igaz.

Képviseldk,
hivatali dolgozok

Civil szervezetek

Vallalkozoi kor

11. abra Kiilonb6z6 csoportok keveredése
Erdemes megfontolni az ezen a gyakorlaton valé valtoztatdst, és intézményesiteni az
egyuttm(kodést. A faluturizmus beinditasaval egy idében a 10. fejezetében leirtaknak megfeleld
modon érdemes lehet Ujbol kerekasztal-megbeszéléseket szervezni az emlitett kor részére.
Ennek formdja lehet, hogy meghatdrozott idOkdzonként osszelilnek az abban érdekelt
vallalkozdk és civil szervezetek a képvisel6-testilettel, ahol megtargyalhatjdk azokat az
Ggyeket, melyek a hatékonyabb miikddést, turizmus fejlesztését elGsegithetik (SZMSZ-ben

érdemes rogziteni ezen megbeszélés folyamatat). A felvetett problémakat, melyekrél a hivatal
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jegyzOkonyvet készit, fellilvizsgalat utan a testlilet a soron kdvetkez6 (lésén figyelembe veheti a

dontéshozatalkor.

Start

KEPVISELO-TESULET,
CIVILEK, VALLALKOZOK

Kerekasztal lilésezése

JEGYZOI TITKARSAGI
RESZLEG

Jegyz6konyv készitése

JEGYZOI TITKARSAGI
RESZLEG

KEPVISELO-TESULET,
CIVILEK, VALLALKOZOK

4

Megfelel6 a Jegyz6kdnyv atdolgozasa az

jegyz6konyv észrevételek fényében
A
NEM
IGEN JEGYZOI TITKARSAGI
RESZLEG
Y
A jegyz6konyv testilet elé
terjesztése
KEPVISELO-
TESULET
A

Az észrevételek
megtargyalasa, esetleg
figyelembe vétele

A
Stop

12. abra Kerekasztal-beszélgetések folyamatabraja

Partnerseg_Il_Utem_Bucsa 0 63 29/49



A
&
ﬂxﬂ 1
o

*Bluefield

14 Intézményi partnerek bevonasa

Az intézményi partnerek bevonasa a dontéshozatalba jelenleg is a toérvényi elGirdasok szerint

torténik, ami megfelelS. Ilyen torvényben meghatarozott esetek:
o Koltségvetés készitése
e Zarszamadas készitése
e Szolgaltatastervezési koncepcid készitése
e Feladatellatasi, intézményhaldzat-m(ikodtetési és -fejlesztési terv készitése

Az allamhaztartasi torvény elbirja az o©nkormanyzati koltségvetés készités rendjét. A

koltségvetés készitése el6tt minden esetben véleményeztetni kell a kdltségvetés tervezetét
e az oktatasi intézmények, alkalmazotti k6z6sségek, szll6i szervezetek,,
e az egyéb dnkormanyzati tulajdonu intézmények (kdzszolgaltatast végzo kft vezetdje)
e illetve a korjegyz0Oség altal.

Minden egyeztetésr6l jegyzokonyvet kell felvenni, ami a Telepllésmenedzsment Részleg
feladata. A jegyzOkonyvet az egyeztetéseken részt vetteknek alairasukkal hitelesiteni kell. A
kéltségvetést érintd egyeztetés esetében a jegyzdkonyvet a koltségvetés tervezetéhez csatolni

kell, és a koltségvetés-tervezet mellékleteként a képviselG-testilet elé kell terjeszteni.
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NEM

Start

POLGARMESTER,

PARTNER KEPVISELOJE

y

Egyeztetés

JEGYZOI TITKARSAGI

RESZLEG‘

y

Jegyzdékonyv elkészitése az
egyeztetésrol

JEGYZOI TITKARSAGI

RESZLEG‘

y

Jegyz6konyv elkildése az egyeztetd
feleknek

P

POLGARMESTER,

PARTNER KEPVISELOJE

Jegyz6konyv

megfelel6?

NEM

POLGARMESTER,

PARTNER KEPVISELOJE

Eszrevételek megkiildése a
Polgarmesteri Titkarnak

JEGYZOI TITKARSAGI

RESZLEG ‘

y

Jegyz6kdényv mddositasa az
észrevételek alapjan

JEGYZOI TITKARSAGI

RESZLEG‘

Jegyz6konyv elkiildése az egyeztetd
feleknek

POLGARMESTER,

PARTNER KEPVISELOJE
Y
Jegyz6konyv
megfelel6?

POLGARMESTER,

PARTNER KEPVISELOJE
IGEN

IGEN

y

Jegyzoékonyv alairasa

JEGYZOI TITKARSAGI

RESZLEG‘

y

Jegyz6konyv csatolasa az egyeztetés
targyat képezé elbterjesztéshez

‘ KEPVISELG—TESTULET‘

y

El6terjesztés megtargyalasa,
dontéshozatal

13. abra Egyeztetés az intézményi partnerekkel
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Osszefoglalé tanulmany az internet alapd
ugyinditasi forma elterjesztésehez

15 A tanulmany célja

A tanulmany célja egy 0sszegz6 kép nyujtasa az internet alapu (gyinditas, elektronikus
Ugyintézés fajtairdl, a benne rejld lehet6ségekrdl, valamint helyben kitlizhet6 és kitlizendd
célokrdl. A tanulmany attekintést ad az elektronikus Ugyintézés céljardl, varhatdé hatasairdl,
majd bemutatasra kerlilnek a szintjei, a megvaldsitasanak feltételei, eszkozei. A tanulmany
utols6 részében az internetes (gyinditds helyben bevezethet6ségérdl, annak mikéntjérdl esik

sz0.

El6ljaréban le kell irni, hogy a modern, térvényes és hatékonyan szolgdltatd Onkormanyzati
mukodés kialakitdsa nem nélkllozheti az (gyintézési folyamatok racionalizalasat,
korszer(sitését. Ez annal is inkabb fontos kovetelmény, mert a lakossag a valdésagban soha nem
az 6nkormanyzattal, hanem az annak nevében fellépd hivatallal talalkozik, azaz szadmara az
onkormanyzatot maga a hivatal testesiti meg. Amennyiben a hivatal az lGgyet szadmara gyorsan,

megnyugtatéan rendezi, akkor elégedett lesz az 6nkormanyzattal is.

A szolgaltatd onkormanyzat megteremtésének egyik alapvet6 feltétele az Ugyintézési
folyamatok digitalis platformra helyezése a hivatalon belll, hivatalok k&ézétt, és a hivatal-lgyfél
viszonylataban egyarant. A jol kialakitott rendszer egyszer(ibbé, gyorsabba, hatékonyabba teszi
az Ugyintézést, hasznalataval id6t takarithat meg az UGgyfél és az Ugyintézd, segit elkerilni
mindkét oldalon a hibak elkovetését. A folyamatos informacid biztositasaval elfogadottabba teszi

az Ugyintézést.

16 Az elektronikus ligyintézés célja és varhaté hatasai

Az elektronikus Ugyintézés altaldnos célja, hogy konnyitse az Ugyfelek és az Ugyintézdk
munkajat, ugyanakkor megfeleld biztonsagot is nyuljtson a tévedésekkel, szandékos

hamisitasokkal szemben.

16.1 T4jékoztatas nydjtasa az ligyintézéshez

Az elektronikus Ugyintézés els6 szolgaltatasi szintje az Ugyfelek Ugyintézéssel kapcsolatos

tajékoztatdsa. Feladata, hogy az Ugyfelek jelent6s része altal elérhet6 elektronikus Uton

Partnerseg_Il_Utem_Bucsa 0 63 32/49



e

*Bluefield 4@;

biztositson tajékoztatast az (gyintézés menetérdl. Tegye lehetévé, hogy az lgyfél megismerje
azokat a lehet6ségeket, amelyekkel a hivatalt az Ggyintézés soran elérheti, hogy Ggyét melyik
szervezeti egységnél, melyik Ugyintézonél, mikor intézheti. NyUjtson informaciét az Ggyének
elintézési maddjarél, hogy milyen okiratokat szikséges bemutatni illetve csatolni, milyen
illetékkotelezettség terheli az lggyel kapcsolatban, és azt milyen formaban tudja teljesiteni;
milyen jogorvoslati lehet6ségei vannak az lgymenet soran. Célja, hogy az lgyfél minden
sziikséges informaciot megszerezhessen egy forrasbdl az ligye intézéséhez anélkiil, hogy ehhez
hivatali idoben be kellene mennie az dnkormanyzathoz. Az ismeretek birtokaban az lgyfélnek
kevesebb elkerilhetd |épést (hianypotlas) kelljen végeznie az lGgyintézés soran, az Ugyintézok

tajékoztatasi feladatai, pedig |Iényegesen lecsdkkenjenek.

16.2 Elektronikus beadvanyok hasznalata

Az elektronikus Ugyintézés kovetkezd fontos eszkozét képezik az elektronikus (rlapok. Ezek az
Ugy intézéséhez sziikséges nyomtatvanyok, amelyeket az lgyfelek elektronikus Uton érhetnek
el, és ellendrzétt médon tolthetnek ki. Az ilyen (irlapok hasznalatanak egyik legfontosabb célja,
hogy az Ggyfeleknek ne kelljen bejonniidk a hivatalba a kitdltendd Grlapokért, illetve a hivatalnak
ne kelljen postan elkildeni azokat az lgyfél szamara (pl. addbevalladsok). Fontos ugyanakkor,
hogy ezek az (rlapok 6nmagukban is tdmogassak a kitoltést (valasztasi lehetdségek, adat
ellendrzés, szamolasi feladatok). A beépitett tdmogatas és ellendrzés segitségével elkerlilheto,
hogy az Ugyfél hibasan kit6ltott (rlapot adjon be. Ez |ényegesen megkonnyiti mind az tgyfél
mind az Ugyintéz6 feladatat, hiszen a hibas (rlap elkerlilheté ligyintézési agat eredményez, az
Ugyintézének tajékoztatast kell kildenie a hibas kitoltésrdl, az lUgyfélnek pedig ismételten be

kell adnia az (irlapot.

16.3 Idépontfoglalas

Az oOnkormanyzati Ugyek intézésének alapvetd helyszine a hivatal, ahol az Ugyfelek az
Ugyintézés soran kénytelenek akar tobb alkalommal is megjelenni. Az elektronikus Ugyintézés
talan legfontosabb célja, hogy az lgyfeleknek minél kevesebb alkalommal kelljen megjelenni az
(gyintézés soran a hivatalban, és minél kevesebb id6t tdltsenek varakozassal ott. A felesleges
varakozas elkerllésére bevalt eszkdz az elektronikus id6pont foglaldsi rendszer, amiben az
Ggyfél rogzitheti a szamara legalkalmasabb idépontot, amikor varakozas nélkil juthat el az tigye
intézéjéhez. Hasznalatdval id6t takarithat meg a hivatal az Ugyfél szdmara, egyuttal az

Ggyintéz6k egyenletes terhelését és jobb kihasznalasat is biztositja.
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16.4 Elektronikus kapcsolattartasi eszk6zok hasznalata

Szamos elektronikus kapcsolattartasi lehetéséget nevesit a KET moddositasa (2008. évi CXI.
torvény), a lehet6ségek ko6zil a hivatal az Ugyfél kérése, a koltségtakarékossag és a
hatékonysag szempontjai alapjan valaszthat. Az elektronikus kommunikaciés lehet6ségek
széleskorli hasznalata meggyorsitja, és egyszer(ibbé teszi az ugyfelek tajékoztatdsat, az

el6zetes egyeztetést az ligyféllel az egyes eljarasi cselekmények elvégzésének id6pontjaral.

16.5 Tdjékoztatas az ligy allasarol

Az elektronikus Ugyintézés fontos célja, hogy az Ugyfél szamara folyamatosan tajékoztatast
nyujtson az (gye intézési allapotarél az (gyéhez, illetve személyéhez kapcsoléoddan
nyilvantartott adatokrdl (lgy statusz, add egyenleg). Az elektronikusan elérheté informacidk
adott esetben megnyugtatjak az Ggyfelet, lathatja, hogy dolgoznak az Ggyén. Gyorsithatja is az
Ggy intézését, amennyiben az Ugyfél észleli, hogy a kovetkezl eljarasi eseményhez az 6
tevékenységére van szikség, és arra felkészilhet. Emellett jelentésen tehermentesiti az

Ggyintézéket az Ggyfelek tajékoztatasa aldl.

16.6 Elektronikus adatrégzités

Az elektronikus Ugyintézés célja az is, hogy az lgyfelek altal elektronikusan ellen6rzétt, és igy
nagy valdszinliséggel helyesen kitoltott (irlapok adatai pontosan keriiljenek be a
szakrendszerekbe. A kézi adatrégzités szamos hibalehet6séget rejt magaban, munka- és
idGigényes feladat. Az elektronikus adatfeltoltés eszkozei ettél a munkatdl, és a munka soran

elkévethetd hibaktdl kimélik meg az Ggyintézdket.

Az elektronikus Ugyintézés megvaldsitasanak tehat a kovetkezG jelent6s el6nyei vannak az

Ugyfelek és az Ggyintéz6k szamara:

e Az Ugyfél tajékoztatasaval gyorsitja, és elfogadottabba teszi az Ugyintézést, egyuttal

tehermentesiti az (igyintézdket.

e Megkonnyiti mind az Ugyfél, mind az Ugyintéz6 feladatat azaltal, hogy segit elkerllni a

hibas beadvanyok készitését.

e Haszndlataval id6t takarithat meg a hivatal az lgyfél szamara, egyuttal az Ugyintézok

egyenletes terhelését és jobb kihasznalasat is biztositja.

e Az elektronikus kommunikacios lehetdségek koltségtakarékos és hatékony megoldast
nyujtanak, meggyorsitjdk, és egyszerlbbé teszik az Ugyfelek tdjékoztatdsat, és az

el6zetes egyeztetéseket.

Partnerseg_Il_Utem_Bucsa 0 63 34/49



e

*Bluefield 4@;

e Az elektronikus adatfelt6ltés eszkozei megkimélik az UgyintézOket az adatrogzitési

munkatol, és a munka soran elkévethetd hibaktol.

Mindezek az el6nydk novelik az Ugyintézési folyamat hatékonysagat és az lgyfelek

elégedettségét, megkonnyitik és gyorsabba teszik az lGgyintéz6k munkajat.

A kétségtelen és vitathatatlan elonydk mellett, a koOvetkezOket is meg kell jegyezni az

elektronikus Gigyintézés 6nkormanyzati alkalmazasaval kapcsolatban:

Az elektronikus Ugyintézés megvaldsitasa soran csak olyan megoldasokat szabad alkalmazni,
amelyek nem szakadnak el tulzott mértékben az o6nkormanyzatok jelenlegi informatikai

lehet6ségeitdl, ugyanakkor 6sztonzik a fejlédést is.

A teljes korl e-lgyintézés kialakuldasanak és terjedésének a legnagyobb korlatja a kozponti
elektronikus illeték- és dijfizetési rendszer hianya, valamint a mellékletek hiteles elektronikus
csatolasanak megoldatlansaga. Az (gyek nagy szazalékdban az Ugyintézési folyamat teljes
meértékl elektronikus, az Ggyfél megjelenése nélkili végig vitele nem lehetséges mindaddig,
amig az ugyfél nem tudja az eljarasi illetéket vagy az igazgatdsi szolgaltatasi dijat
elektronikusan medfizetni (és a fizetés megtorténtének igazoldsara személyesen is meg kell
jelennie, vagy postan kell megkildenie). A hatdésagi lUgyek tobbségében az ugyfélnek tobb

dokumentumot kell a hatésag rendelkezésére bocsatania.

Az e-ligyintézés csak az lUgymenet bizonyos elemeit képes hatékonyan tdmogatni, ezért nem
minden (gytipus esetében eredményezi az Ugyintézési hataridé jelent6s leroviditését az
elektronikus Uton térténd eljards alkalmazdsa. Az elektronikus Ut alkalmazasa az adatrogzitésre,
postazasra forditott id6t megsziinteti, gyors, és azonnali kommunikaciot tesz lehetévé, de nem
jelenti azt, hogy a hatdésagnak az ligy érdemi intézésével kapcsolatos feladatai csokkennének,
vagy lerdvidilnének. Az lgyintézének ugyanugy meg kell vizsgdlnia a kérelem és mellékletei
tartalmat, akar elektronikusan, akar postan kuldte az Ugyfél vagy éppen személyesen adta le
azokat, szlikség esetén ugyanugy tanulmanyoznia kell a jogszabalyi kérnyezetet hidanypdtlasra
és az Ugyfél vagy tanuk idézésére, és ennek alapjan meghallgatdsara ugyanugy sort kell

keritenie.

17 Az elektronikus ligyintézés megvaldsitasanak feltételei

17.1 Az elektronikus ligyintézés fogalma és szolgaltatasi szintjei

Az elektronikus kodzigazgatasi lgyintézés (a tovabbiakban e-lgyintézés) olyan kdzszolgaltatas,

amikor a hatdsdg az lgyek eljarasi cselekményeinek vagy azok részeljarasainak jogszabalyban
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foglalt feltételek szerinti elektronikus Uton torténd gyakorlasat, biztonsagos, zart informatikai
rendszerben biztositja. Mindazon szolgaltatdsok 0Osszessége tehat, melyek elektronikus és
tavkozlési eszkdzOok segitségével, az lgyfél személyes jelenléte nélkil is lehetévé teszik az

Ggyintézést.

Az e-Ugyintézés alapvet6 szabdlyait a kdzigazgatdsi hatdésagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL., és a moddositasardl szold6 2008. évi CXI. térvény hatarozza
meg. A torvény az e-lgyintézés soran nyujtandd szolgaltatasokat a kdovetkezé harom csoportba
sorolja:

17.2 Az egyszerli tajékoztato szolgaltatas [Ket 164. § (1)]

Informaciokozlés, amely nem igényel ligyfél azonositast, a szolgaltatast barki igénybe veheti.

Lehet6vé teszi, hogy az Ggyfél megismerje:

e a hatdsagi Ugytipusokat, a hivatal illetékességi korét, a hivatal cimét, telefonszamait,
telefax elérését, e-mail cimét; tovabba azt, hogy Ulgyét melyik szervezeti egységnél
intézik;

e ki az Ugyintéz6 és milyen elérési lehet6ségei vannak; mikor van a hivatalban
tgyfélfogadasi ido.

Tajékozddjon az Ggyének elintézési modjarol; megtudhatja, hogy:

e milyen okiratokat, dokumentumokat szilikséges bemutatni, esetleg masolatban csatolni;
milyen illetékkotelezettség terheli az (ggyel kapcsolatban, s azt milyen formaban tudja
teljesiteni;

e milyen jogorvoslati lehet6ségei vannak az Ggymenet soran.

17.2.1 Interaktiv tajékoztaté szolgaltatas [Ket. 164. § (2).(5); 165. §]
Az Interneten keresztll lehet6vé teszi az lgyfél és a hivatal kozotti on-line kommunikaciot.
Altaldnos szolgaltatds, nem igényel Ugyfél azonositdst. Az egyszer(i tajékoztatdsi funkcion

tulmenden itt az Ggyfél:

e megismerheti az Ugyintézési folyamat részleteit, letdltheti a vonatkozd hatalyos

jogszabalyokat;

e lehet6sége van bizonyos eljarasok tavoli kezdeményezésére, elektronikus Ugyinditasra;
példaul rendelkezésére allnak elektronikusan  kitolthet6 és  visszaklildhet6

nyomtatvanyok, adatlapok;
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e el6zetesen Ugyfélfogadasi idopontot tud foglalni a neki legalkalmasabb datumot és

idopontot kivalasztva;

o kérdést tehet fel, és valaszt kap ligyének intézésével kapcsolatosan.

17.2.2 Teljes kori elektronikus ligyiratforgalom az tigyfél és a hatésag kozott [Ket. 166.167. §]

Ebben a formaban az Ugyfél és a hivatal kozotti kizardlagos elektronikus kapcsolat all fenn.
Olyan szolgaltatas, amely hitelesitéshez kotott, tehat Ggyfél azonositast igényel. A hatésag és az
Ugyfelek kozotti elektronikus informacidcsere biztonsagos kornyezetben miikédé szoftverekkel

valosul meg, amelyek ellatjak:
e az lgyfél-azonositast (Ugyfélkapu);

e az elektronikus Ugyirat érkeztetést, visszaigazolast, az archivalast, a biztonsagos tarolast

és visszakeresést (Mindsitett Ugyiratkezeld rendszer);

e az elektronikus dijfizetést.

Az e-lgyintézés informatikai rendszerének a kdvetkez6 funkcidkat kell megvaldsitania:
e az elektronikus kérelem fogadasa,
e a fogadott dokumentum tartalmi és formai egyez6ségének biztositasa,
e a fogadas/benyujtas idépontjanak régzitése,
e automatikus visszaigazolas kildése az ligyfélnek,
e az ligyhoz egyedi azonositd jel képzése (lgyazonosito jel),

e az elektronikus (zenetben klldott e-dokumentumok (elektronikus eszk6z atjan
értelmezhetd adathalmaz, mely elektronikus alairassal van ellatva) iktatasa és hiteles,

hossz( tavu archivalasa,
e a dokumentumok bels6 mozgasanak nyomon kévetése,

e adatszolgaltatasi funkciok ellatasa.

17.3 Az elektronikus iligyintézés eszkozei

17.3.1 Ugyfélkapu

Az Ugyfélkapu, a magyar kormanyzat elektronikus ligyfélbeléptetd és azonosito rendszere, az e-
Ugyintézés egyik alapvetd eszkdze. A www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portdlon talalhatd.
Biztositja, hogy a felhasznalok a személyazonossag igazolasa mellett, egyszeri belépéssel
biztonsdgosan kapcsolatba |éphessenek az elektronikus koézigazgatasi Ugyintézést és

szolgaltatast nyujto szervekkel.
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Az Ugyfélkapu hasznalatdhoz az lgyfélnek létre kell hoznia személyes ligyfélkapujat, mely a
kovetkez6 l1épésekbdl all:

e a regisztracio meginditasa, aminek soran igazolnia kell személyazonossagat (hitelesités),

ala kell irnia az Adatszolgaltatasi nyilatkozatot,

e aszemélyes ligyfélkapu aktivalasa az Ggyfél egyszer hasznalatos kédjaval (elsd belépés).

A regisztracio barmely okmanyirodaban kezdeményezhet6, ahol az azonositasi eljaras és
regisztracié lebonyolitdsa érdekében személyesen kell megjelenni (kivéve a meghatarozott

feltételeket teljesit6 elektronikus aldirassal rendelkezdket).

Ugyfélkapu létrehozdsat barmely természetes személy kezdeményezheti. A személyes
Ugyfélkapu létrehozasdhoz azonositania kell magat. A felhasznalé személyazonossagat

igazolhatja:
e személyazonositd igazolvannyal,
e (tlevéllel,

e 2001. januar 1. utan kiallitott vezetdi engedéllyel.

17.3.2 Hivatali Kapu

A Hivatali Kapu (HKP) a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kézponti rendszer, KR)
része. A HKP-n keresztll az igénybevevs szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
Uzeneteket, illetve a hivatalok elektronikus Uzenetei a hitelesen azonositott Ugyfelekhez

(adllampolgar vagy hivatal) eljuttathatok.

Hivatali kaput azok az o©nkormanyzatok hasznalhatnak, akik csatlakoznak a kézponti
rendszerhez. A csatlakozas a Miniszterelndki Hivatal és a csatlakozando hivatal k6zott megkotott
megallapodas alapjan toérténik. A KR rendszerhez vald csatlakozas adminisztrativ és muszaki

feltételeit a mellékletben mutatjuk be részleteiben.

17.3.3 Elektronikus alairas

Az e-lgyintézési eljarasban a hitelesités legfébb eszkbze az elektronikus alairds. Az elektronikus
aladirds az elektronikusan aldirt e-dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag hozzarendelt
digitalis jelsorozat, amely a dokumentum tartalmabdl és az aldird kizardlagos tulajdonaban Iévé,

egyedi kulcsbol all el6.

Az elektronikus aldirds soran a hitelesité személy a dokumentumot aldirva, mintegy tanusitja,
hogy az téle szarmazik. Az elektronikus aldiras tehat funkcionalisan ugyanugy mikédik, mint a
hagyomanyos, kézzel torténd aldirds. A kézi aldirdshoz hasonldan itt is elvaras, hogy csak

egyetlen személy tudja létrehozni a rd jellemz6 aldirdst, igy az nem hamisithaté és
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letagadhatatlan, valamint kénnyen létrehozhatd és ellen6rizhet6. Az elektronikus alairas olyan
moédon kapcsolédik az aldirt dokumentumhoz, hogy az aldirast kdvetéen az mar nem

modosithatd észrevétlenul.

Az elektronikus aldirdsnak kilénb6z6 biztonsagi szintli megvaldsitasai érhetdk el a gyakorlatban.

17.3.3.1 Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras

Az, amely alkalmas az aldiré azonositasara és kizarélag hozza koéthet6, olyan eszkdzzel hoztak
létre (pl. intelligens kartya, token), amely kizardlag az alaird befolydsa alatt all. Az egyedi kulcs
az eszkodzben jon létre, és az a digitalis aldiras készitése, a titkositas dekodoldsa kdzben sem
hagyja el az eszkdzt, onnan kimasolni semmilyen mddon sem lehet. Az e-dokumentum
tartalmahoz technikailag oly moédon kapcsoldodik, hogy az aldirdas elhelyezését kovetben az

iraton, illetve dokumentumon tett minden médositas érzékelhetd.

7 _ 7

17.3.3.2 Mindsitett elektronikus aldiras

Olyan fokozott biztonsagu elektronikus alairds, amely biztonsagos aldiré eszkozzel készilt, és
amelyet mindsitett hitelesités-szolgaltatdé 4altal kiadott tanusitvany hitelesit. Mindsitett
tanusitvanyt kizarélag azok a szolgaltaték bocsathatnak ki, amelyeket a Nemzeti Hirkozlési

Hatésag mindsitett szolgaltatdként vett nyilvantartasba.

17.3.4 Id6bélyegzé
Az idGbélyegz6 az e-dokumentum fogadasi és benyljtas idGpontjanak rogzitésére szolgalod
eszk6éz. Az id6bélyeg bizonyitja azt, hogy az adott dokumentum egy meghatarozott

id6pillanatban mar biztosan |étezett.
Maga az id6bélyegzés két |épésbdl alld tranzakcids folyamat.

Az els6 Uzenetet az id6bélyegzést kérelmez6 maganszemély vagy szervezet kildi az

id6bélyegzést végzo szolgaltatonak; ez az lizenet az id6bélyegzés-kérelem.
A masodik lGizenet az id6bélyegzés szolgaltatd valasza a kérelemre; ez maga az id6bélyeg.

Az idGbélyeg kérelem a bélyegeztetni kivant dokumentum digitalizalt formatumat tartalmazza. A
valaszon az idébélyeg-szolgaltatd ehhez a lenyomathoz legaldbb két, megbizhat6 id6forrasbol
vett referenciaid6t kapcsol és ezeket az adatokat sajat elektronikus alairdsaval ellatva

visszakldi az igénylének.

A mindsitett idébélyeggel ellatott elektronikus okirat teljes bizonyitd ereji maganokirat, az
idébélyeg igazolja, hogy az adott e-dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének idépontjaban,

az adott tartalommal jott létre.
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17.3.5 e-l(irlap

Az e-(irlap specialis elektronikus dokumentum, amelyet az lgyfél az Internetrél elérhet, a
szamitdgépe segitségével kitolthet, elektronikus alairasaval hitelesithet, és elklildhet a
hatdésagnak. Az e-(rlapok nélklilozhetetlen szerepet jatszanak az e-ligyintézés folyamataban, az

Ugyfél ezzel az eszkbzzel készitheti el beadvanyat.

17.3.6 Az e-(rlapok elvart funkcidi

Ellenorzott adatrogzités

Az e-(irlap beépitett logika alapjan tdmogatja az lUgyfelet a kitoltésében. Kitdltési workflow-val,
az adatbevitelnél valasztasi lehet6ségek felajanlasaval, a mezOk formatum ellenOrzésével,
adatokbdl szamolhaté mezok szamolasaval megkonnyiti az Ggyfélnek az (rlap kitoltését. A

rogzitett adatok ellendrzésével segiti elkerilni a hibas kitoltést.

Formai elvarasok

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség 2008. oktdberében kiadta ,Utmutatd a kézigazgatdsi eljarasok
soran hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasdhoz” cim(i ajanlasat. A tanulmany - amely ,Az
dllamreform koncepciondlis megalapozdsa” ciml, AROP-3.1.3-2007-0001 azonositd szamu
projekt keretén belll készllt a Miniszterelnoki Hivatal részére - Gtmutatast nyujthat annak
érdekében, hogy az 6nkormanyzat altal elkészitendd e-lrlapok megszabadulhassanak azoktdl az

elénytelen formai tulajdonsagoktdl, amelyek a hasznalhatésagot jelentés moédon csokkentik.

Akadalymentes hasznalat

Az elektronikus Urlapkitolt6 felliletnek alkalmasnak kell lenni arra, hogy eleget tegyen annak az
alapvet6 elvarasnak, hogy vak, gyengén laté és szintéveszté ugyfelek szamara is
akaddlymentes legyen az elektronikus (rlapok olvasasa, attekintése, a fellleten torténd
navigacio és az adatok bevitele. Az akadalymentesités egyik eszkéze, hogy az egyébként szines
drlapkitolté felllet egy gomb megnyomasara fehér alapon fekete, vagy fekete alapon fehér,
magas kontrasztu fellletté alakithatd, amelyen a betliméret is novelhetd. Ez utébbi az idds
emberek szamara is nagy segitség, hiszen az olvashatdsag az 6 esetiikben a bet(i méretének is

figgvénye.

Feldolgozhatdsag az e-igyintézés soran

Az e-(irlapnak rendelkeznie kell mindazokkal a lehet6ségekkel, amelyek a kit6ltott adattartalmat

az e-ligyintézés folyamataban felhasznalhatéva teszik.
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17.3.6.1 Az e-lirlapok haszndlhatésaganak feltételei

Az e-lrlapok megvaldsitasara szamtalan kilonb6z6 miszaki modszert alkalmaztak
gyakorlatban. Koézllik kizarélag azok tudtak sikeressé valni, amelyeket az Ugyfelek
szamitastechnikai felkésziltségliktol és eszkozeiktll fliggetlenil egyszerlien tudtak hasznalatba

venni.

A hasznalatot megkonnyit6 feltételek:

e Az e-lirlap hasznalata minél kevesebb szoftver eszkoz telepitését igényelje: Az
Ugyfeleket meg kell kimélni attdl, hogy hosszadalmas letéltési és telepitési folyamat utan
tudjadk csak hasznalni az e-(irflapot. A hosszas és gyakran bizonytalan kimenetel(i
telepités az idOigényesség mellett biztonsagi aggalyok miatt is tavol tarthatja a

felhasznaldkat az e-(irlap hasznalatatdl.

e Platform fiiggetlenség: Az e-lrlapok hasznalatat valamennyi, az Ggyfél hasznalataban

valodszinlsithetd platformrdl (Windows, Linux, Mac) biztositani kell.

e Ismert, sokak altal hasznalt dokumentum szerkezetre épiiljon: Célszer(, ha az e-
Grlap megjelenésében és kezelG felliletében hasonlit valamely széles korben elterjedt
irodai eszkozre. Igy a kevesebb szdmitdstechnikai gyakorlattal rendelkezd Ugyfelek
szamara is ismerl0s, megbizhatd eszkozként fog jelentkezni, ami megkonnyiti az

elfogadasat.

” oy

e A magyar 6nkormanyzatokban jelenleg az ADOBE PDF formatumra épiilé (rlapokbdl
dolgoznak fel a legtdbbet, tébbet, mint az 6sszes tobbi mddszerrel egylttvéve. Ennek

oka, hogy a fenti feltételeknek igen jol megfelel ez az eszkoz.

o Az (rlapba épithetdé logikat standard nyelvi eszkozok (Java) biztositjak.

Rendelkezik elektronikus alairasi és 2D vonalkod integralasi lehet6séggel.

o Urlap tervezd rendszere hatékony segitséget nyujt az e-lrlapok gyors, a formai

elvarasoknak megfeleld elkészitésére.

o Beépitett funkciokkal rendelkezik az akadalymentesités tamogatasara,

automatikusan biztositja a megfelelést az akadalymentességi feltételeknek.

o Az (irlapok hasznalatdhoz csupan az Adobe Reader ingyenes szoftvere szlikséges,
amely a felmérések adatai szerint a Windows felhasznalok 80%-anak egyébként is

a gépén van, tehat kilon letoltést nem igényel.

o Az ADOBE PDF formatumra épuld Grlapok valamennyi, az tigyfelek hasznalataban

valodszinlsitheto platformrdl (Windows, Linux, Mac) elérhet6ek.
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o Az Adobe cég PDF formatuma a legjobban elterjedt formatum az Internetes

dokumentumok kezelésének vilagaban.

17.3.7 2D vonalkéd

Az (irlapok elektronikus feldolgozasat tdmogatd eszkoz a kétdimenzids vonalkdd. Az elektronikus
Ugyintézés 2. és 3. szintje kozott huzdédd jelentés tavolsagot lehet vele sikeresen athidalni.
Vagyis amikor az Ugyfelek mar az Internetrdl toltik le a nyomtatvanyokat, de elektronikus
alairas illetve lgyfélkapu kapcsolat hijan az (rlapokat még a hagyomanyos mddszerekkel

hitelesitik (alairas) és juttatjak el a hivatalba (pl. postai uton).

A 2D vonalkdéddal tdmogatott Gigyintézés soran, az Urlapot az Ggyfél kitéltés utan kinyomtatja az
adatokat tartalmazé vonalkdéddal egyltt. Aldirja és eljuttatja az 6nkormanyzathoz. Az (irlapon
levé adatokat nem kell rogziteni, a vonalkdd segitségével beolvashaté a megfelelé feldolgozd

szakalkalmazasokba.

A gyakorlati tapasztalat azt mutatja, hogy az lgyfelek jelentds része torpan meg az elektronikus
Ugyintézés 2. szintjén. A felmérések azt mutatjak pl. helyi ad6 ligyekben, hogy mig az Ggyfelek
szinte kizardlag az elektronikus (rlapok kitoltését valasztjak a hagyomanyos papir alapu
bevallasok kitoltése helyett, a kitoltott addbevallasokat mégis legalabb 70%-uk hagyomanyos

modszerekkel kiildi be, akkor is, ha az elektronikus bektildést is lehetové teszi a hivatal.

A 2D vonalkdd hasznalatanak azokban az esetekben van gyakorlati szerepe, amikor az
egymastdl elvalasztott informatikai rendszerek kozétt az adatkapcsolat papir alapon valésul
meg. Ebben az esetben a papirra a szOveges informacidk mellet ezek sUlritett és gépi

modszerekkel feldolgozhato formaja is felkerll 2D vonalkod formajaban.

A kétdimenzids vonalkddok (1. kép) nagysagrendekkel tobb informaciot képesek tarolni, mint a
hagyomanyos vonalkddok. Akar egy 8 oldalas addbevallasi nyomtatvany teljes adattartalmat is

képes magaban tarolni.
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Az adatok egyetlen biztonsagos, logikai fajlban vannak 6sszekapcsolva. Kozismert, szabvanyos
kédolasi eljarassal készil, valamint nagyfoku olvasasi biztonsagot, és sérilés esetén akar
100%-0s hibajavitast biztosit. Valamennyi médidra nyomtathaté és minden felhasznalasi

terileten jol olvashaté.

Az elektronikusan kitolthetd (rlapokra a kétdimenzids vonalkdéd beilleszthetd, és az (rlap
kitoltése kozben folyamatosan feltdltédik az adatokkal. Az Grlapok kitoltés utan e-mailben és
hagyomanyos Uton egyarant bekildheték. A postai Uton beklildétt nyomtatvanyokon taldlhato

vonalkdd leolvashatd, igy a korabban kitoltott adatokat nem kell manudlisan rogziteni.

17.3.8 SMS haszndlata az e-ligyintézési folyamatban

A mobil kommunikacié napjaink legdinamikusabban fejl6dd terlilete. Mara a hétkoznapi élet
nélkildozhetetlen eszkozévé valtak a mobiltelefonok. Méretilk egyre csokken, tudasuk naprél-
napra n6. Az onkormanyzatok munkajuk sordan nem nélkilézhetik ennek az igen elterjedt és

népszerld kommunikaciés eszkéznek a hasznalatat.

A mobil kommunikacié egyik leggyakrabban alkalmazott eszkéze az SMS. El6nyei (halasztott
Uzenet fogadas, gyors és pontos adatcsere, j0 dokumentalhatdsag) az ligyintéz6i munka soran
is megmutatkozhatnak. Nem véletlen, hogy a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz4lo 2004. évi CXL. térvény (KET) moddositasara sziletett 2008. évi CXI
torvény mar az elektronikus kapcsolattartas hivatalos eszkézeként nevesiti a Rovid Széveges
Uzenetet (SMS).

Az onkormanyzati gyakorlat évekkel megeldzte a jogalkotét, hiszen szamos hivatal évek o6ta
mUikodtet sikeresen SMS szolgaltatast a napi Uigyintézési folyamatban. Hivatalos statisztikai adat
nem all rendelkezésiinkre, de a gyakorlati tapasztalatainkra épitve kijelenthetjik, hogy legalabb
200 olyan 6nkormanyzat van, ahol az Ugyintézési munka soran rendszeresen igénybe veszik
olyan eszk6z segitségét, amellyel a szakalkalmazasokhoz integralva, vagy azoktél fiiggetlendil

automatizalt SMS lizeneteket kildhetnek az tgyfeleik, intézményeik, képviselbik szamara.

Jelenleg az Ugyfelek értesitésének elektronikus moédszerei kozul az SMS az 6nkormanyzatok
korében az egyik legelterjedtebb. Nem véletlenil, hiszen az eszkdéz a kdvetkezd jelentds

elényokkel rendelkezik:

e Az lUgyfelek nagy része rendelkezik az SMS fogaddasara alkalmas mobiltelefonnal. A napi

haszndlatban bevalt gyakorlat az SMS fogadasa.
e Az Ugyfelek maguknal hordjdk a mobiltelefonjukat, az Gizenetet azonnal megkapjak.

e Az Ulzenetklildés dokumentalt, a szolgaltatd statuszjelentése alapjan az Ugyintézd

tudomast szerez réla, hogy az tgyfél telefonjara mikor érkezett meg az lizenet.
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e Az lizenetklldés automatizalhato, a szakalkalmazasok onalléan tudjak kezdeményezni.

e Az SMS kildést végzo alkalmazasok képesek a szakalkalmazasokban illetve sajat

telefonkdnyviikben régzitett adatok alapjan akar csoportos hivasokat is kezdeményezni.

Az SMS kommunikacié leggyakoribb e-ligyintézési alkalmazasi teriletei a kovetkezok:
e Okmanyiroda: értesités az okmany elkésziltérol és atvételérdl.
e Intézményi kapcsolatok: intézmények vezetdinek értesitése.
e Testlleti szervezési munka: képviselOk értesitése.
e Valasztasi feladatok: valasztasi bizottsagi tagok értesitése.

e Szakigazgatasi feladatok: hianypotlasi értesités, id6pont egyeztetés, értesités

engedély elkésziltérol.

e Ad6 feladatok: informacidszolgaltatds, adofizetési, bevalldsi kotelezettségre

emlékeztetés.

17.4 Az elektronikus ligyintézés megvaldsitasanak gyakorlati tapasztalatai az
onkormanyzatoknal

17.4.1 Az 6nkormanyzatok e-lgyintézési jellemz6i a MEH 2008. év végi adatai alapjan

A szamitdégéppel rendelkezé dnkormanyzatok 67%-a rendelkezik sajat honlappal, ami 6sszesen

mintegy 2000 oOnkormanyzati weboldalt jelent. A honlap-penetracié igen jelentésen nétt a

szamitdgépet hasznaldé 6nkormanyzatok kérében a 2004-ben mért 40%-hoz képest.

17.4.1.1 Ugymenetleirisok

A honlappal rendelkez6 o©Onkormanyzatok 35%-anak weboldalan talalkozhatunk az
Ugymenetekrdl szo6lé informacidkkal, Ugymenetleirdsokkal; ez jelent6s el6relépés a 2005-0s
12%-0s aranyhoz képest. Osszesen mintegy 720 darab olyan &énkormanyzati honlap van
Magyarorszagon, amelyeken (gymenetleirdsok taldlhatdok, ezek kozlil 440 kozségi, 69

nagyk6zségi, 182 varosi és 28 megyei jogu varosi, illetve kertleti 6nkormanyzat.

17.4.1.2 Urlapok letdltése
Az 6nkormanyzati honlapok 24%-ardl télthetdk le nyomtatvanyok, Grlapok, ami azt jelenti, hogy

0sszesen 500 ilyen lehetdséget biztositdé 6nkormanyzati honlap van Magyarorszagon.

17.4.1.3 Urlapok elektronikus dton torténé benyQjtasa
A honlappal rendelkez6 6nkormanyzatok 3%-anal van lehet6ség a let6ltott (irlapok elektronikus
benyuljtasara, ami egész Magyarorszagra vetitve 6sszesen 54 Onkormanyzatot jelent. Ezen a

téren lassabb fejlédés figyelhet6 meg, mint az (rlapok let6ltése kapcsan, az online bekildhet6
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drlapok tekintetében az igazi attorés még nem kovetkezett be. Az (rlap letoltését lehetdvé téve,

honlappal rendelkez6 hivatalok 7%-anal van lehet6ség az (irlap elektronikus benyujtasara.

17.4.1.4 Teljes kor(i online tGigyintézés
A honlappal rendelkez6 6nkormanyzatok korében a teljes kor(d online lgyintézés lehet6sége
még nagyon ritkanak szamit, és altaldban az ligyeknek csak egy kis részét (altalaban a kevésbé

jelentOs lGigyeket) érinti.

Leggyakrabban az adoligyek esetében létezik valamilyen szintl elektronikus szolgaltatas, erre a
honlappal rendelkezé 6nkormanyzatok 33%-anal van példa. Az elektronikus szolgaltatas az
adélgyek esetében legtobbszor mar letdlthetd nyomtatvanyokat jelent (16%), kozel ilyen
aranyban az Internet segitségével teljes korl informacié szerezheté be az addélgyekkel
kapcsolatban, valamint 2%-ban mar elektronikus Gton (rlapok is beadhatéak az
onkormanyzathoz. Az elektronikus ligyintézés igénybevétele masodik leggyakrabban a szocidlis
és egészségligyi igazgatassal kapcsolatosan lehetséges. A szolgdltatas elektronizaldsa a
honlappal rendelkez6 o6nkormanyzatok 14%-anal érte el az interakcidos és 13%-anal az
informacids szintet. Az el6z6 kettén kivil az altalunk felsorolt szolgaltatasok kozial még az
épitéshatdésag esetében van a honlappal rendelkez6 Onkormanyzatok tébb, mint 20%-anal

lehetéség valamilyen szintl elektronikus szolgaltatds igénybevételére.

17.4.2 Az 6nkormanyzati e-ligyintézési fejlesztések tapasztalatai

Az elmult évek legjelentGsebb e-ligyintézési fejlesztése az NFT 1. Gazdasagi Versenyképesség
Operativ Program (GVOP) 4.3 jell, e-kOzigazgatas fejlesztését célzd intézkedése keretében
valdsult meg. Osszesen 40 telepiilési dnkormanyzat, illetve kistérségi tarsulds szdmara itéltek
meg tébb mint 12 millidrd forint érték{ palyazati tdmogatast, tarsfinanszirozast. Az intézkedés
célja az volt, hogy az oOnkormanyzatok magasabb szintl e-Ugyintézési szolgaltatasokat

nyUjtsanak az Ugyfelek szamara.

A palyazat keretében megvalositott e-ligyintézési fejlesztések eredményeit vizsgalva az
onkormanyzatok honlapjain Ugy tlnik, hogy a megvaldsitasok koltség — hatékonysag mutatédja
nem a vart eredményt mutatja. Egyenlére nem szlletett olyan kézponti értékelés ezekrdl a
munkakrol, ami magyarazatot adna az eredményekre (eredménytelenségre), illetve levonna a

szlikséges kovetkeztetéseket.

A jovBben Iényegesen szerényebb tdmogatdsra szamithatnak az dnkormanyzatok e-ligyintézési
programjaikhoz, ezért is fontos ezeknek a munkdknak a tapasztalatait minél alaposabban
vizsgadlni és felhasznalni az elkdvetkez6 fejlesztések sordn. A szamunkra elérhetd informacidk

alapjan ezeket a tanulsdgokat a kovetkezdkben 6sszegezhetjik:

Partnerseg_Il_Utem_Bucsa 0 63 45/49



e

*Bluefield 4@;

A legszembet(inébb probléma a megvaldsitott e-ligyintézési megoldasokkal kapcsolatban, hogy
az Ugyfelek elenyész6 szamban, gyakorlatilag egyaltalan nem haszndljdk ezeket a
szolgaltatasokat. Gyakran taldlni olyan 6nkormanyzatot, olyan Ugytipust, ahol a szazmillids
nagysagrend( fejlesztéssel létrehozott e-lgyintézési rendszert az elmult évben 10-20
felhasznalé vette igénybe. Gyanithatéan ezek egy része is csupan fejlesztési vagy tesztelési

hasznalat volt.

A GVOP 4.3 palyazatok eredményeinek vizsgalata alapjan jelent6s kockazati tényezének itéljiuk,
és ennek megfelelden a javaslatunkban kiemelt szerepet kap, hogy az onkormanyzat altal
megvaldsitandd e-lgyintézési rendszer valédi haszndlatot eredményezzen, az Ugyfelek

szamottevl részének ligyintézésében szerepet kapjon.

17.5 Az e-ligyintézési szolgaltatasok sikerességét befolyasol6 tényezdk

17.5.1 Megfelel§ e-irlap kialakitasa

Az e-Urlapok hasznalata az 6nkormanyzati (gyek nagy részében ma mar nem nélkilé6zhet6, nem
a létjogosultsdga a kérdés, hanem a kialakitasanak a mikéntje. Az Grlapok formai kialakitasara
megfelel6 ajanlasok l|éteznek, ennek ellenére a megvaldsitott e-(irlapok egy részét
figyelembevétellk nélkil készitették el. Ez teremthet olyan helyzetet, hogy az ligyfelek inkabb a
hagyomanyos, papir alapu (rlapot toéltik ki, mert az atlathatdébb, jobban érthetd, mint az

elektronikus forma.

Az e-(irlapokat olyan moddszerrel kell kialakitani, hogy azt az atlagos informatikai képzettséggel
és szamitogéppel rendelkez6 lgyfél is gond nélkil ki tudja tolteni. Sok e-lrlap sikertelenségét
okozza, hogy a hasznalatdhoz kilénb6z6 segéd programokat kell az Internetrél letbltenie és
telepiteni a gépére az Ugyfélnek. Egy olyan heterogén informatikai kornyezetben, amellyel az
atlagos Ugyfél rendelkezik, minden U(jabb telepités kimenete bizonytalan, az e-({rlap

hasznalhatdsagat csokkentd tényezd.

Az Ugyfelek jelent6s részének kevés a gyakorlata az informatikai rendszerek haszndlataban,
ezért azokban az alkalmazasokban tud kénnyen eligazodni, amely ismerds neki. Az (irlapokat
célszer( tehat olyan eszko6zzel kialakitani, amelynek m(ik6désével, felhasznaldi felliletével nagy

valdszinlséggel mar taldlkozhattak, illetve hasznalhattak.

17.5.2 Az e-iigyintézésre alkalmas ligytipusok kivalasztasa
Az e-lgyintézés sikerét jelent6s mértékben befolyasolhatja, hogy milyen lgytipusok esetén

kerl kialakitasra. Olyan Ugytipus alkalmas az e-lgyintézés megvaldsitasara leginkabb:

e amelyben kevés az elektronikusan nem tamogathatd eljarasi lépés (illetékfizetés,

személyes megjelenés, hiteles iratok benyujtasa, ...);
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e az Ugyfelek életkor és szocidlis helyezet alapjan becslilhetd informatikai affinitasa

megfeleld szintd;

e az ligy elektronikus intézése szamottevé eldnyodket biztosit.

17.5.3 Az e-ligyintézés 2. és 3. szintjének hatékony athidalasa

Az e-ligyintézési eljarasok hasznalatanak egyik akadalya, hogy az ligyfelek jelentOs részének az
elektronikus Ggyintézés 2. és 3. szintje kozott atléphetetlen a tavolsag. Vagyis az Ggyfelek mar
az Internetrdl toltik le a nyomtatvanyokat, elektronikusan toltik ki azokat, de elektronikus
alairas illetve tgyfélkapu kapcsolat hijan még a hagyomanyos modszerekkel hitelesitik (alairas)

és juttatjak el a hivatalba (pl. postai uton).

Ezt a korilményt figyelembe kell venni, és ameddig az Ugyfelek nagy részének nem lesz
természetes az elektronikus azonositasi és hitelesitési eljaras, az elektronikusan feldolgozott és
hagyomanyosan hitelesitett Grlapokat is valamilyen mddszerrel (pl. 2D vonalkéd) be Kkell

kapcsolni az e-ligyintézési folyamatba.

17.5.4 GSM kommunikaciés eszkdz6k hasznalata
A  mobil telefonok jelentds elterjedése olyan, minden (gyfélnek rendelkezésére a&lld
kommunikacidés eszkodzt biztosit, amit a hivatalnak mindenképpen ki kell haszndlnia az

Ggyintézés folyamataban.

A GSM kommunikacid felhasznalasara szamtalan sikeres és kevésbé sikeres megoldas lathaté az

onkormanyzatoknal. Altaldban azok a megolddsok szdmithatnak sikerre, amelyek:

e a mobiltelefon alap szolgaltatdsaira épitenek (nem igényelnek WAP vagy mas Internet

elérést);

e az ugyfelek szdmara nem jelentenek még minimalis koltséget sem (az emelt dijas

hivasokkal szembeni bizalmatlansag);

e inkabb az ugyfelek informacidé fogadasara, és nem kuildésére épitenek.

17.5.5 Szervezeti illetve human tényezdék szerepe az e-iigyintézés sikerességében

Az elektronikus Ugyintézési rendszer kialakitdsa szlkségszer(ien az Ugyintézési folyamatok
Ujragondolasat, a korabbi Ugyintézési modell atalakitasat igényli. Ezt a feladatot csak a
megfeleld kozigazgatdsi képzettséggel és szervezeti kultirdval rendelkezé hivatal tudja

sikeresen megvaldsitani.

Az elektronikus lgyintézés megvaldsitasaval nagyobb szerepet kapnak bizonyos
szamitastechnikai eszkdzok (szamitdégép, Internet, email, elektronikus alairds), amelyeket

kordbban csak részben, vagy egyaltaldan nem hasznaltak az Gigyintéz6k munkajuk soran. A siker
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nagymeértékben mulik azon is, hogy az Ugyintéz6k mennyire nyitottak az Uj eszkozok és

eljarasok felhasznaldsara, mennyire képzettek informatikai szempontbdl.

18 Elektronikus ligyintézési rendszer kialakitasa helyben

A javaslattétel soran figyelembe vettlik azokat a sajatossagokat, amelyekkel az dnkormanyzat,
illetve a telepllés rendelkezik. A legfontosabb szempontok igy az onkormanyzat informatikai

fejlettségébdl, a teleplilés méretébdl és az ligyintézés ezekbdl kdvetkezo jellegébdl fakadnak.

Figyelembe véve, hogy az elektronikus alairas, illetve az ligyfélkapu hasznalta nem elterjedt
sem Bucsan, sem mas teleplléseken, ezért az elektronikus ligyintézés harmadik szintjét kitlzni

célul, ahol ezen eszk6zok hasznalata is bevezetésre kertl, felesleg eréforras-pazarlas lenne.

Ez alapjan elsddleges altalanos célként azt érdemes kitlizni, hogy a Kozség polgarait sikeriljon
bevonni az 6nkormanyzattal vald elektronikus, halézati kommunikacidoba az 6nkormanyzat

honlapjan keresztul.

A honlap tovabbfejlesztésének alapvetd iranyat meghatarozzak a fentebb leirt sajatossagok,
illetve hogy Bucsa Kbézség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének a kozigazgatdsi hatdséagi
eljarasban az elektronikus Ugyintézésrdl szoldo 22/2005(XI1.12.) sz. rendelete kimondja, hogy
elektronikus Gton intézhet6 Ggyek jelenleg nincsenek. A késdbbiekben ezt a rendeletet érdemes

lehet felllvizsgalni.

A technikai és jogi lehet6ségek alapjan els6é korben abba az irdnyba kell fejleszteni a varos
honlapjat, hogy az elérje az elektronikus ligyintézés 2. szintjét, azaz egyrészt tegye lehet6vé az
Ugyintézéssel kapcsolatos informaciok elektronikus elérését, masrészt pedig az Ugyfeleknek

legyen lehetGségiik a nyomtatvanyok, (irlapok letoltésére.

Az (rlapok kapcsan érdemes megfontolni az e-(rlapok bevezetését, ami szamos az el6z6
fejezetekben mar bemutatott elényt hordoz magaban, melyek koézial a legfébbek, hogy
csOkkenthetd a hibasan leadott (irlapok szama és ezzel 6sszefliggésben csokkenthet6 a leadott

Grlapok ellenGrzésére forditando tgyintézGi ido.

A feldolgozasra forditandé id6 tovabbi csokkentésének érdekében érdemes megfontolni a 17.3.7

fejezetben ismertetett 2D vonalkddok bevezetésének a lehet6ségét.

A hatalyos rendeletbdl kifolydlag egyelére a dokumentumok Ket. szerinti benyujtasara nincs

lehetéség, és amint az emlitésre kerilt, ennek bevezetése az aktualis helyzetet figyelembe véve
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felesleges is volna, azonban érdemes mas, nem Ket. szerinti lehetéségeket megvizsgalni,

amelyek hatékonyabba tehetik az ligyintézés menetét, mind hivatali, mind tgyfél oldalrdl.

Egy ilyen lehet6ség a honlapon keresztiili idOpontfoglalds lehetové tétele. Ennek keretében az
Ggyfél szamara lehetévé kell tenni, hogy a szabad id6pontok koézil kivalaszthassa a szamara
megfelel6 félfogadasi idopontot. Ez eldonyds mind az 6 szamara, mivel nem kell annyit sorban
allnia, mind a hivatal szamara, mivel a kevesebb sorban alldas mar 6nmagaban nagyobb
elégedettséghez vezet, ugyanakkor az Ugyintéz6re jutd terhelést is egyenletesen el lehet

osztani.

Tovabbi nem Ket. alapu lehet6ségként érdemes megvizsgalni a nyomtatvanyok elektronikus
beadasanak lehet6ségét. Meg kell vizsgalni, hogy mely lgyek fordulnak el6 a legtébbszér, mire
volna a legnagyobb igény, illetve, hogy ezzel kapcsolatban milyen gyinditasi format érdemes
bevezetni. Ennek keretén bellil csak olyan Ugytipusok johetnek szdéba, amelyek nem igénylik

hiteles dokumentumok bemutatasat az lrlap leadasa mellett.

A szervezet-atalakitasi tanulmanyban leirt Uj hivatali struktira alkalmassa teszi a teleptlést az
elektronikus Ugyintézés egyre kiterjedtebb bevezetésére, a dolgozok pedig megszokjak az

elektronikus Ggyintézéshez kapcsolddd back-office tevékenységet.

A titkarsagi f6el6add és a rendszergazda egy részlegen bellli elhelyezkedése segiti az

elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddo adminisztraciot, a szilkséges feladatok ellatasat.

Az elektronikus Ugyintézés elterjesztését illetéen elényds, hogy az egyablakos Ugyintézésen

keresztil az ligyfelek is hozzaszoknak az ahhoz kapcsolédé ligyfélfogadasi rendszerhez.

Az elektronikus Ugyintézés fejlesztése mellett a honlapon elérhetévé kell tenni a helyi
rendeleteket, a testlleti hatarozatokat, a képviselG-testlleti Glésekrdl készllt jegyz6konyveket,
kiklisz6b6lve a meglévé hidanyossagokat, amelyek abbdl fakadnak, hogy mindig csak a
legfrissebb rendeletek érheték el a honlapon. Ezen megfeleld méretl tarhely biztositasaval
kénnyen lehet segiteni.

A honlapon mar meglévd féorumon Uj szobak nyitasat javasoljuk a helyi lakossag, a civil szféra
és a vallalkozdk részére, ezeket javasoljuk népszer(siteni a helyi médiumokban. Tovabba olcsé

és gyors tajékoztatasi lehetéségként érdemes a tovabbfejleszteni helyi elektronikus hirlevelet.

A hirlevéllel kapcsolatosan fontos a megfelel6 adatvédelmi szabdlyozds, lehet6séget kell

biztositani a leiratkozasra is, emellett a leveleknek mindig politikamentesnek kell lenniik.
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