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1 BEVEZETES

A Kézikonyv feltérképezi a hivatalban dolgozd koztisztvisel6k kozotti folyamatokat a
K6rjegyzGségi Hivatal allamigazgatasi és 6nkormanyzati déntéseinek menetét.

A Kézikdnyvben foglaltak a KérjegyzGségi Hivatal tevékenységére, meghatarozott
kovetelmények teljesitésére, valamint a szervezetfejlesztési tanulmanyban javasoltak
hatékony miikodésének megvaldsitasahoz dokumentumként is szolgal. A Korjegyzdségi
Hivatal a Kézikényv kivonatos valtozataval Ggyfeleinek és partnereinek informacidt kivan
biztositani arrdl, hogy a munkajat szabalyozottan, a tarsadalmi elvarasoknak, a
térvényeknek, jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen végzi.

A Kézikbnyv utasitasként, érvényes dokumentumként a Koérjegyzdségi Hivatal minden
munkatarsa részére rendelkezésre all. A Kézikbnyv rajuk vonatkozo részében leirtak

ismerete és betartasa szamukra kotelezd.

A Korjegyzoségi Hivatal alapveto feladatai:

« elldtja az onkormanyzati testlileti szervekhez (képvisel6-testilet, bizottsagok,
kisebbségi 6nkormanyzat) kapcsolédd adminisztraciés feladatokat, valamint a
bels6 munkaszervezési igazgatasi teendGket. Segiti az énkormanyzati képvisel6k
munkajat, a vezetés iranyitd tevékenységét,

« el6késziti és végrehajtja a testlleti szervek ©nkormdanyzati dontéseit, a
polgarmester, irdnyitasa és a korjegyz6 operativ vezetése mellett,

« elldtja az 6nkormanyzat és szervei szamara hataskért megallapitd jogszabalyok
végrehajtasaként az o©nkormanyzati hatdsagi, valamint az allamigazgatasi

hatdésagi Gigyeket és gondoskodik a dontések végrehajtdsanak megszervezésérdl.

A Korjegyzo6ségi Hivatal legfontosabb folyamatai:
+ Onkormanyzati testlletek m(ikddéséhez kapcsolddd tevékenységek
+ vezetés munkajat kozvetlenll segit6 szervez6 tevékenység
+ koltségvetés el6készitése, végrehajtasa, zarszamadas
« vagyongazdalkodas
+ teleplléslizemeltetési tevékenység szervezése, végrehajtasa
+ intézményiranyitas
+ kozrem(ikodik az 6nkormanyzati hatdsagi Ggyek elGkészitésében
« allamigazgatasi, hatdsagi ligyintézés

+ minGségligyi folyamatok
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2 VEZETOSEG FELELOSSEGE

2.a Vezetoi elktolezettség és ligyfélkozpontiusag

2.a.a A Vezetoség Elkotelezettsége

A KorjegyzGségi Hivatal vezetése elkbtelezett a minGségi munkavégzés, annak
folyamatos javitdsa irant. A pontossag, magas szakmai teljesitmény, az
elhivatottsag és lojalitas elvaras. Ennek keretében:

- tudatositja a Korjegyz6ségi Hivatal minden munkatarsaval az (gyfelek
elvarasainak, valamint a jogszabalyi kévetelmények teljesitésének fontossagat,
id6kdzonként beszamol végzett tevékenységérdl

- biztositja a milkodés személyi és targyi feltételeit, a szlikséges eréforrasok
rendelkezésre allasat,

- meghatarozza azokat a legfontosabb min6ségi munkavégzést szolgald célokat,
amelyek keretében a Korjegyz6ségi Hivatalban dolgozd koztisztviselOk,

tisztségviselOk, vezet6k munkajukat végezzék.

Els6dleges mindségcélok:
+ atorvényesség betartasa
« Ugyfél elégedettség a szakmai szinvonallal
« Ugyfelek etikai elvardsainak kielégitése
+ hatdésagi munka szinvonalanak folyamatos javitasa
+ szakmai ismeretek folyamatos bovitése
+ tarsadalom kovetelményeinek, elvarasainak figyelembe vétele
+ hatdsagi munkavégzés hatékonysaga (gyorsasag, megbizhatdsag, rendelkezésre
allas, stb.)

+ Onkormanyzati dontések elOkészitésének, végrehajtasanak megfelel6sége

A mindségcélok mérésének modszerei:
« hatdsagi munkavégzés eredményeinek kibocsatas el6tti megfelel6sége,
esetleges hibak és azok a tipusai,
+ elintézési id6tartam, hataridék betartasa
« Ugyfelek fellebbezései, panaszai

« lgyfélfelmérések adatai, vizsgalata
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« kils6 szervek, hatdsagok vizsgalatainak eredményei
« képviselGtestlileti beszamoldk megallapitasai

+ eloterjesztések elfogadottsaga

2.a.b Ugyfélkézpontisag

A korjegyz6 gondoskodik az Ugyfél- tajékoztatasi folyamatok atalakitasat kovetden
Ugyfélelégedettség mérés bevezetésérdl, annak értékelésérdl és arrdl, hogy az azokban
megfogalmazott javaslatok, valamint az Ugyfélszolgalati tevékenységet végzék szakmai
javaslatai a hivatal mikodésében beépllve, dokumentaltan tartalmazzak az igényeket,
elvarasokat, megvaldsitasi javaslatokat. Ezek a szempontrendszerek a korjegyz6 altal
irdnyitott vezet6i munka eredményeként bels6é kovetelményekké alakulnak at és ezaltal

meghatarozott terlileteken mérhetéek és ellen6rizhetbek.

2.b Felelosség és hataskor

A KorjegyzOségi Hivatal vezetdinek és munkatdrsainak felel6sségét és hatdskorét a
hatalyos jogszabalyok, a Korjegyz6ségi Hivatal (gyrendje, bels6 szabalyzatok, valamint a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkavégzés soran kolcsénods kapcsolatok

rendszerét a belsd m(ikodést leir6 dokumentumok hatarozzak meg.

A Korjegyzoségi Hivatal szervezeti felépitését az alabbi abra tartalmazza:

Polgarmester

Karjegyzd
L y L ¥ y 4 4 3
lgazgatasi Igazgatasi Addiigyi Addiigyi Kiltségvetesi Kiltségveteési Kiltségvetesi Kiltségvetesi Adminisztrator
ugyintézd . | | ugyintézo IL iigyintézd I | | ugyintézd Il iigyintézi . iigyintézi 1. iigyintézi I, iigyintézi IV,
4 ! ; ; ¥
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2.c Folyamatok megvaldsulasa

A KorjegyzOségi Hivatal altal végzett allamigazgatasi, valamint 6nkormanyzati déntések
el6készitési, végrehajtasi tevékenységének folyamatait, azok felelGsségi viszonyait,
szabalyozasi hatterét, nyomon kovetését, ellendrzését, igazolasat jelenti a Kézikonyyv,
valamint az ebben hivatkozott kils6 és bels6 dokumentumok hatarozzak meg.

Az 6nkormanyzat képvisel6-testlilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz6lé torvény alapjan

a tobbszor modositott 6/2007. (IV.2.) (tovabbiakban: SzMSz) szamu rendeletével
meghatdrozta Sarmellék Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének szervezeti és mikddéséi

szabalyait.

A képviselGtestilet a hataskorébe tartozd oOnkormanyzati lgyek elGkészitésére, az
onkormanyzati dontések végrehajtéasara a testliletek mUkoédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok és a jogszabalyokban elGirt allamigazgatasi feladatok ellatasara,
Szentgyorgyvar kozség képviselbtestiiletével kozOsen egységes hivatalt hoz létre. A

hivatal elnevezése: ,Sarmellék és Szentgyorgyvar Kézségek Korjegyzisége”.

A Korjegyz6ség székhelye: Sarmellék kdzség

A korjegyz6ségrol szolo megallapodast az SZMSZ 6. sz. melléklete tartalmazza.

A Korjegyz0ség hivatali |étszamat, bels6 szervezeti felépitését, miikodésének részletes
szabalyait, valamint részletes feladat- és hataskoreit a KorjegyzGséget alakito

megallapodas rogziti. E megallapodas tartalmazza:
a./ A kérjegyz0Gség elnevezését, cimét, jogallasat,
b./ a kbérjegyz6ség létszamat,

c./ bels6 szervezeti felépitését,

d./ alapvet6 feladatait, ezen beldl

az 6nkormanyzat képviselGtestileteinek mikodésével kapcsolatos feladatokat,

a jogszabalyban rogzitett allamigazgatasi feladatokat,

a korjegyz6ség koztisztviseldinek munkarendjét és az Ggyfélfogadas rendjét,

a helyettesités, kiadmanyozas, utalvanyozas rendjét

a korjegyzbének a hivatal vezetésével kapcsolatos feladatait,

munkaértekezletek rendjét,

a korjegyz6ség fenntartasaval kapcsolatos terhek megoszlasat.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



45 S 4Sales Systems

.4sales.hu
. SALES |
SY info@4sales.hu °‘~§’m

A Korjegyz6ség Ugyrendjének tervezetét - az érintett polgarmesterek véleményének
kikérésével - a korjegyz6 késziti el és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal egyitt

terjeszti a képviselGtestiletek elé.

A koérjegyz06ség Ugyrendi szabalyzata onalldan talalhatd, amelyet a koérjegyz6 készitett el,
és a két onkormanyzat SZMSZ-ének mellékletét képezi. Ennek felhatalmazasara
vonatkozé szabalyt az SZMSZ-ben nem taldltunk. Célszeri az SzMSz 27. § /1/
bekezdésében rogziteni, hogy a korjegyz6 kiilon utasitasban szabalyozza a korjegyzGség

szervezeti és m(ikodési rendjét.

2.d Belso egységeken atnyulo eljarasok

A szervezeti bellli eljarasok mind a tanulmanyban, mint a jelen kézikényvben felsorolt
dokumentumok szerint jelenleg irdasban nem szabalyozott formaban térténnek. Ezen
folyamatok irasos szabalyozasat hatdlyos jogszabalyok nem is irjdk el6 az
onkormanyzatoknak. A szervezeti egységeken belll zajlé folyamatok elemzése, részletes
irdsos szabalyozasa, a dokumentumok kezelése, vezetdi ellen6rzés, beszamoltatas
dokumentdlasa egy minOségbiztositasi rendszer bevezetésével Sarmellék és
Szentgyorgyvar Kozségek KorjegyzGségében is megvaldsithato.

Az Arop pélydzatnak nem feladata az egyes szervezeti egységekben vald tevékenységek
folyamatanak irdsos szabalyozdsa, a folyamatok dokumentaltsaganak biztositasa,
pusztan a bels6é egységeken atnyuld eljarasok folyamatinak feltérképezése. Mivel
KorjegyzGségnek jelenleg 06nalld belsé szervezeti egységei nincsenek, a kollegak

munkavégzéslik soran szamtalan ponton kapcsolédnak egymashoz.

2.d.aKépviselotestiileti, bizottsagi anyagokkal kapcsolatos
tevékenységek folyamata

A Képviselo-testillet napirendje az éves munkaterv valamint az egyéb, az SZMSZ szerint
erre jogosultak altal javasolt el6terjesztésekbdl kerlil 6sszedllitdsra a tisztségviselokkel
valamint a korjegyzbével torténd egyeztetést kovetdéen. A bizottsagok napirendje a
bizottsag feladat-és hataskorébe tarozd KépviselO-testileti elGterjesztésekbdl, valamint
egyéb aktualis bizottsagi feladatokbdl keril osszedllitdsra a bizottsag elndkével torténd
egyeztetést kévetden.

fgy tehdt vannak munkaterv alapjan készild elSterjesztések, és vannak azon kiviliek. A

munkatervben nem szerepl6 el6terjesztéseket sok esetben nem lehet elGre tervezni, a
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munkatervbe beépiteni, azok a gyakran ad-hoc, a feladatok jelentkezésével egyidejlileg
szlikségesek. Pl: palyazat esetén a képvisel6 testlilet tulajdonosi nyilatkozata az 6nerd
biztositasarol, vagy kodzponti jogszabalyvaltozas esetén helyi rendelet mddositasa....stb.
A napirend el6addjanak meghatarozé a szerepe az elbterjesztések szakmai

el6készitésében, a dontéshozatali folyamat segitésében ill. a végrehajtas szervezésében.

Képviselétestiileti, bizottsagi munka

Polgarmester, alpolgarmester |

_akossay, civilek

Ugyintéziik

Intézmeények ‘X—’ I
Jegyzé . Histérstyi

Tarsulas, helsid
ellendrzés

2.d.bPalyazatok elokészitése

A palyazatok figyelése, elGkészitése, az egyeztetések lefolytatasa, a palyazatok
megirasa, a pénzigyi elszamolasok elkészitése palyazatok tartalmatdl fliggden szintén
tobb koztisztvisel6 munkajanak 6sszehangolasat igényli.

Ezen feladatkort jelenleg kozalkalmazotti statuszban foglalkoztatott munkatars végzi. O

nem korjegyz6ségi dolgozd, nem tartozik a Hivatal lIétszamaba.

A palyazatok el6készitésénél a polgarmesterrel mikodik egyttt. Kisebb részben el6fordul,

hogy a pénziigyesnek vagy a korjegyzének be kell segiteni.

A feladata kozé tartozik a tevékenységet szabalyozdé belsé dokumentumok alapjan az
onkormanyzati fejlesztési lehet6ségek Osszegylijtése, palyazati lehet6ségek felkutatasa,
figyelése, palyazatok készitése ill. koordindlasa, a megvaldsitds nyomon kovetése,
egyluttm(ikodési  partnerségi  haldézat  kiépitése, koOzbeszerzések  elGkészitése,
lebonyolitasa.

Az onkormanyzatok gazdasagi helyzetét figyelembe véve ezen feladatok ellatasra,

kiemelt hangsulyt kell helyezni.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



45 S 4Sales Systems

.4sales.hu
SALE S st
SYSTEMS info@4sales.hu | <P

... ]1SO 9001

Feladatai kozétt kell, hogy szerepeljen:

Az Onkormanyzat fejlesztési tervének elkészitésében valé kdzremikddés.
El6késziti a képvisel6 testlilet fejlesztési programjahoz kapcsolddo terveket.
Ervényesiti a Képvisel§-testilet altal elfogadott programok célrendszerét.
Egyezteti és koordinalja a fejlesztési programok végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

A fejlesztési programok megvalositasahoz szlikséges feladatok kéltségvetésben
valé megjelenitése érdekében egylittmikodik a pénzlgyi Ggyintézével.
Koézrem(ikodik a telepllés stratégiai fejlesztésének megvalodsitdsa érdekében az
érintett és érdekelt szervezettel térténé egyittm(ikodés kialakitasaban.
Kapcsolatot tart tertilet- és teleplilésfejlesztési szervezetekkel.

Segiti az Onkormanyzatot érinté palyazatok elkészitését, illetve az elkésziilt

palyazatokat szakmailag véleményezi.

Palyazatkészités és monitoring

| akossay, civilek

Ugyintéziik

Intézmények
\ Jegyz6

 Histérségi
Tarsulas, belsi
ellendrzés
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2.d.c A koltségvetés készitése és végrehajtasa

A koltségvetés készitésével a tanulmanyban részletesen foglalkozunk a 4.1.1. pont alatt,

itt csak a kapcsolédasi matrixot jelenitjik meg:

Koltségvetés készitése és végrehajtasa

Polgarmester. alpolgarmester |

~akossay, civilek

Ugyintézik

Intézmények -

\ Jegyzd, kdltségvetési I
i} 1 A ~ Histérségi
ligyintéz6 e @

ellendrzés

2.e A folyamatok ellenorzése, adatelemzés, tokéletesités
modszere

A Korjegyz6ség dokumentumaiban meghatdrozza, megtervezi és alkalmazza mindazon
ellen6rzési és mérési tevékenységeket, melyek szlikségesek a hivatali folyamatok - az
allamigazgatasi, valamint az Onkormanyzati dontések el6készitési, végrehajtasi
tevékenységekben - és azok javulasanak megvaldsitasahoz. A folyamatok
szabalyozasanak csak akkor van értelme, ha azok ellen6rzése biztositott. Az ellenorzés
kovetkez6 |épése az adatok elemzése, a kOvetkeztetések levonasa, ennek eredménye

alapjan pedig a folyamatok tokéletesitése.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



45 S 4Sales Systems

SALES w
SYSTEMS info@4sales.hu

2.e.a EllenOorzés és mérés

A Kiilsé folyamatok ellenérzése és mérése

A kulsé folyamatok ellenGrzésnek fontos terlilete a kapcsolattartdas a lakossaggal, a
képvisel6-testllettel, az 6 elégedettséglik mérése. A KorjegyzO0ségi Hivatal a
jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben meghatarozott mdédon szervezi és végzi
a lakossag meghallgatasat, illetve tajékoztatasat, kezeli az Ugyfelek bejelentéseit,
javaslatait, panaszait. Ezen tevékenységet javasoljuk kiegésziteni a rendelkezésre allé

adatok folyamatos gyUjtésével, az észrevételek feldolgozasaval.

Kapcsolattartas a lakossaggal

Ugyfélfogadas

Az Ggyfélfogadas ideje:
a./ Sarmellék kdzségben: hétf6tdl — cstitértokig 08 - 16 oraig
pénteken 08 - 13.30 ¢raig
b./ Szentgyodrgyvar kézségben: pénteken 08 - 10 6raig

A korjegyz6 Szentgyorgyvar kézségben minden 2. hét pénteki napjan 08 - 10
oraig tart Ggyfélfogadast.

A korjegyz6t akadalyoztatdsa esetén megbizottja helyettesiti az Ugyfélfogadas
idejében.

A vezet6k Ugyfélfogadasanak nincs egy elére meghatarozott rendje, hivatali idében

folyamatosan fogadjak az lgyfeleket.

Kozmeghallgatas

Képvisel6-testulet évente legalabb egy alkalommal, el6re meghirdetett k6zmeghallgatas
keretében lehet6vé teszi valaszto-polgarok, helyben érdekelt k6z6sségek, tarsadalmi
szervezetek képviselGi részére, hogy kozvetlenll terjesszék el6 kozérdekl kérdéseiket,
kezdeményezéseiket, tegyék meg javaslataikat.

A koézmeghallgatason elhangzott kérdéseket, javaslatokat, felvetéseket a jelenlévo

érdekeltek a helyszinen, illetve késGbb irdsos formaban megvalaszoljak.
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Lakossagi tajékoztatas, figyelemfelhivas

A KorjegyzOség koOzé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérol, a hivatali munkarol a
folyamatos lakossagi tajékoztatds szervezése. A lakossdg széles rétegeit érinto
kérdésekben az oOnkormanyzattal kapcsolatos jelentésebb eseményekrdl a korjegyzo,
tajékoztatot készit el. Az allampolgarokat és a tarsadalmi szervezeteket a Kérjegyzdség
hirdet6tablajan, a koztajékoztatasi eszkozok atjan kell tajékoztatni. (www.sarmellek.hu,
Helyi lap kerepld, Helyi Televizié Képujsag)

A Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeleteket, hozott hatarozatokat a www.sarmellek.hu

onkormanyzati portalon is meg kell jeleniteni, melyért a kdérjegyz6 a felelss.

Képvisel6- testiilet

A képviselO testlilet, a bizottsagok, illetve a polgarmester az elGterjesztések kapcsan
folyamatos kapcsolatban van a Hivatallal. A kérjegyz6 kétévenként koteles gondoskodni
a hatalyos onkormanyzati rendeletek fellilvizsgalatarél. Ennek eredményérdl
elGterjesztést készit s azt a képviselOtestiilet elé terjeszti. A kérjegyz6 évente beszamol a

képvisel6 testiletnek a korjegyz6ség munkajarol.

A hivatali folyamatok és eredményeinek ellenérzése, mérése

Hivatali folyamatok ellendrzése

A Koérjegyz6ség 6nallo torvényességi ellenért nem alkalmaz, ezen feladatok a korjegyz6
munkakorét képezik.

A korjegyz6, biztositja a jogszabalyoknak, ©nkormanyzati rendeleteknek és egyéb
szabalyozasok altal megfogalmazott kévetelményeknek valé megfelelést.

A kovetelmények teljeslilése érdekében a Korjegyz6ség a miikodési folyamatainak, azok
eredményeinek megfeleléségét, hatékonysagat ellen6rzi, figyelemmel kiséri. A
tevékenységi folyamatok ellenérzése megvaldsulhat az Ugyintézé altal végrehajtott
Onellendrzés, illetve a kiadmanyozasi jog gyakorldja altal végrehajtott, a kiadmanyozast
megel6z6 ellenGrzés révén. Az ellendrzés alapjaul szolgald kdévetelményeket a vonatkozd
jogszabalyok, szabvanyok, egyéb kilsé szabalyozasok, valamint bels6é szabalyozasok
tartalmazzak. Az 6nellendrzést az Ugyintéz6 az Ugyintézés soran folyamatosan végzi, és
az Ugy lezarasakor az Ugyiraton datummal és alairdsaval igazolja. A kiadmanyozasi jog

gyakorldja altal végrehajtott ellenGrzés a kiadmanyozasi folyamat soran az adott Ugyirat
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teljes attekintésével, az Ugyintéz0 Ugyértelmezésének és az altala meghozott dontés-
tervezet felllvizsgalataval torténik. A kiadmanyozasi jog gyakorldja az altala végzett
ellen6rzést és annak megfeleldséget alairasaval, a kiadmanyozas soran igazolja.

A kiadmanyozasi jog gyakorldja az irattarba helyezés el6tt eseti utdellenGrzést végez,
amelynek keretében az Ugyiratokat ismételten ellen6rzi, és az irattarba helyezés
jogosultsagat az Ggyiraton alairasaval (szigndjaval) igazolja.

Amikor a kiadmanyozasi jog gyakorldja szikségesnek tartja, az Ugyintézés kozben is
ellen6rzést végez, melynek tényét az gyiraton szignodjaval igazolja. A kiadmanyozas

rendjének szabdlyozdasara a 2. szdmu mellékletben tesziink javaslatot.
Nem megfeleléségek kezelése

Ugyiratok kiadmanyozas el6tt felfedezett nem megfelel8sége esetén az ellenérzést végzd
kiadmanyozasi jogosult, azaz a korjegyz6 az Ugyirattervezet aldirdsi részének
athuzasaval jelzi a nem megfelel6séget és a javitasra vonatkozé instrukcidkat az Ggyirat
tervezeten vagy az el6adoéi iven, hatdrozza meg datumozott szigndjaval. Amennyiben
kiadmanyozas utan a Koérjegyzdség sajat maga, illetve az lgyfelek fellebbezése alapjan
allapitja meg a hatarozatok nem megfelel6égét, akkor az allamigazgatasi eljaras szabalya
szerint jar el. Megfellebbezett (gyek esetében az ligyiratot a korjegyz6 a masodfoku
elbirdlasra jogosult szervnek (Nyugat-dundntlli Regiondlis Allamigazgatési Hivatalnak),

illetve a képvisel6-testiletnek juttatja el. A felterjesztéseket a kérjegyz6 irja ala.

2.e.b A folyamatok tokéletesitése

Kiilsé szerv, illetve a képviselo-testiilet altal jelzett hianyossagok esetén

A Korjegyz6ség tevékenységével kapcsolatosan kiilsé szerv, illetve képvisel6 testileti
kifogdsai alapjan - a korjegyzd utasitasara - az érintett koztisztvisel§ elvégzi a sziikséges
helyesbitéseket.

Helyesbit6 tevékenység végzése esetén érintett koztisztviselé és a korjegyz6 feladata
kell, hogy legyen az eltérések, nem megfelel6ségek okainak feltarasa, azok elemzése, a
szlikséges intézkedések maghatarozdsa és bevezetése, végrehajtasa, illetve azok

eredményességének értékelése.
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Jogszeriinek itélt fellebbezés, megfellebbezett hatarozat masodfoku dontése,
illetve a birosag altal hozott elmarasztalo jellegii itélet esetén

A KorjegyzGség hatarozatai ellen benyuljtott fellebbezések, illetve jogerds birdsagi
dontések nyilvantartasa a korjegyz0 feladata. Ezek elemzése alapjan az érintett
koztisztvisel§ tajékoztatja a korjegyz6t, és ha szikséges intézkednilk kell a korrekciorol,

a javitasok elvégzésének szlikségességérol.
Jogosnak itélt bejelentések, panaszok esetén

A jogosnak itélt, a Korjegyz0ség tevékenységére, illetve munkatarsaira vonatkozé
bejelentésekre, panaszokra vonatkozdé intézkedéseket a koérjegyz6 az érintett
koztisztvisel6ket utasitva végzi el. Az intézkedés eredményérol a panaszost

tajékoztatjak.

2.f Belso tudasbazis kialakitasa

A hivatalon belili koordinaciés funkcié szinvonaldanak novelését, a hivatali egységek
kozotti hatékonyabb informacidcserét, a dontések megalapozottsagat szolgalja a
hivatalon bellli, egyes kollegdknal meglévé adatok, informacidk rendszerbe foglaldsa,
azok belsé hasznalatra térténd alkalmazasa. A belsd tudasbazis kialakitdsaval, annak
szervezeten bellli széles korld alkalmazasaval olyan eddig elszértan egy-egy kolleganal
lévo adathalmaz gyljthet6 6ssze, amely nemcsak informacié nyuljtasat szolgalja, de a

megalapozott dontéshozatalt is tamogatja.

A javaslatunk tehat az, hogy a KérjegyzG6ségi Hivatalban rendelkezésére allé adathalmazt
gyUljtsuk Ossze, rendszerezziik, keressilk meg a hasznalathoz sziikséges informatikai
tamogatottsagot és ezen keresztlil hozzunk létre egy tudasbazist, ahol a jogosultsagi
szintek beallitasaval a dontéshozdk, vezetbk, koztisztviseldk, ligykezel6k hozzaférésének

szabalyozasaval egy korszer( informacids alkalmazas miikodtethetd.

A bels6 tudasbazis kialakitasaval az eroforrasok jobban kihasznalhatok, a
képviselGtestlilet és a tisztségviselok szolgalataban pedig segiti a dontési

helyzetfelismerést, a megalapozott dontések meghozatalat, a végrehajtas kontrolljat.
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2.f.a Javaslatok a belso tudasbazis korébe vonhatok adatokra:

+ Korjegyzé
- rendeletek elektronikusan, cim szerinti egységes szerkezetben tortén6 hozzaférése
- korjegyzdi utasitasok
- hatélyos szabalyzatok
- képvisel6 testileti elGterjesztések
- képvisel6 testileti hatarozatok, jegyz6konyvek
- testlleti tlés meghivédja
- képvisel6 testilet éves munkaterve
- fejlesztési koncepciod
- Allamigazgatasi Hivatal tajékoztatoi
- Magyar Allamkincstar szakmai tajékoztatoi
- APEH Onkormanyzatokat érintd szakmai tajékoztatoi, alldsfoglaldsai
- Korjegyz8ségbe érkezd szakmai lapok, kiadvanyok cim szerint felsorolva
- Rendelkezésre all6 sajtd, helyi lapok,
- Tobbcéll Kistérségi Tarsuldas dokumentumai, elGterjesztések, jegyzOkdnyvek,
meghivok, napirendek....stb
- Szabadsagolasi Utemterv

- Dolgozok névsora, beosztasa, elérhetdsége

+ Igazgatas és Add
- MU(kodési engedéllyel rendelkezé Uzletek nyilvantartasa
- Népességi adatok
- Hatdsagi statisztika
- Hazassagkotések idépontjai, helyszinei

- Kiadott kézterllet hasznalati engedélyek

« Pénzlgy
- Koltségvetések és azok modositasai
- Zarszamadasok, beszamoldk mellékletekkel egyutt

- Tamogatasi szerz6dések és hatarozat
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