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Informacidéaramlas folyamatainak
felulvizsgalata

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala
Szervezetfejlesztés - Informdciédramlds folyamatainak feliilvizsgdlata

1 Bevezetés

A Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgadrmesteri Hivatala
szervezetfejlesztése soran kulcsfontossagl az informacidaramlas folyamatainak
felllvizsgalata.

Jelen dokumentum attekinti az Onkormdnyzat jelenlegi kommunikacids rendjét, és
javaslatokat dolgoz ki annak fejlesztése érdekében kiilénds tekintettel a dontések
informacidigényének kiszolgalasi tervére, az informacié rendelkezésre allasi tervre és a
belsé illetve kils6é kapcsolattartast atfogd kommunikacids tervre.

2 Vezetoi dsszefoglalo

A szervezetnek a céljai eléréséhez sziiksége van kommunikaciéra. A kommunikaciés
csatornaknak eredményes miikoddtetése alapvetd szervezeti érdek, mert ezeken keresztul
juthatnak olyan informaciokhoz, amelyek szabalyozzak tevékenységliket, mikodésiiket,
gazdasagi lehet6ségeiket, ezeken keresztil épithetnek ki eredményes belsé és kils6
kapcsolatokat. Szervezeti kommunikacién a gazdalkodd szervezetek kommunikacids,
informacids, valamint a szervezeten bellli informacidos és kommunikaciés rendszerének
elemzését értjuk.

o Kommunikacids csatornak

A szervezetekben megkllonboztetjitk a formalis és az  informalis
informaciédramlast  biztositd6  kommunikacids  csatorndkat. A  formalis
informacidéaramlast tovabb osztalyozhatjuk irdnya alapjan: vertikalis, ezen belll
lefelé és felfelé iranyuld, valamint horizontalis kommunikaciéra. Ezen formalis
kommunikacids csatornak kialakitasaért, illetve karbantartdsaért, fliggetlentl azok
iranyatol, a vezetd(k) a felelGsek.
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Kommunikacio a szervezetben

Formalis kommmunikacid Informalis kommunikacio

Vertikalis kommunikacio Horizontalis kommunikacid

Folfelé iranyuld kommunikacid Lefelé irdanyulé kommunikacio

A lefelé iranyuld (felllrél jové) kommunikacid6 a magasabb |épcs6kon kiadott
informacidk tovabbitasa az alsébb szintek felé. A hataskor kdzvetlen hierarchikus
vonalai mentén halad, altaldban eligazitasokat, utasitdsokat kozvetit. A lefelé
iranyuld kommunikaciét az informaciohiany, a megfeleld technika hianya, a fogado
partner személyisége, valamint az informalis kommunikaciéo befolyasolja a
legnagyobb mértékben.

A lefelé iranyuld kommunikacio nélkilézhetetlen, ugyanakkor nem lehet kizardlag
csak erre a csatornara alapozni a hatékony szervezeti kommunikaciét. A felfelé
iranyuld kommunikacié szintén a hataskoér vonalai mentén halad, altaldban az
alsobb szint(i vezetési tevékenységre vonatkozik. A szervezetekben tobb okbdl is
torekednek arra, hogy az alsobb szintekrdl informaciok jussanak el a felsdkre.

A horizontdlis, mas néven oldalirdanyd kommunikacié a szervezet kilonbozd
egységeiben dolgozd vezetdk, alkalmazottak kozott zajlik. ElsGsorban a szervezet
egyedi tevékenységeinek 6sszehangolasaban van jelent6s szerepe, valamint az
egymastdl fliggé feladatok koordindlasa érdekében is sziikség lehet oldaliranyu
kommunikacidra.

o Kommunikacios formak

Egy szervezet mlkddésében leggyakrabban el6forduld kommunikacios formak:
- hivatalos kommunikacios utak,
- nem hivatalos beszélgetések,
- hirdetmények,
- korlevelek,
- értekezlet,
- érdekképviselet,
- targyalas.
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A hivatalos kommunikaciés utakat a szervezet strukturaja egyértelmien kijel6li.
Hivatalos Uton valé kommunikalas esetében az informacié végigjarja a szervezet
minden egyes szervezeti |épcsOjét. Ennek az a hatranya, hogy a tovabbitott
adatok, vélemények tul sok lépcs6t jarnak meg, igy fokozottabban fenndll a
torzulasok, félreértések lehetGsége, téves értelmezések, elnézések és elhallasok
kovetkezhetnek be. Mivel ennek a csatornanak a muikddése szabalyozott, elbre
kidolgozott szisztéma alapjan muikodtetett a sok szint ellenére is gyors és
hatékony, kllonosen rutin kérdések és feladatok esetében. Kis szervezetek
esetében, ahol nincsenek vagy csak kevés a hierarchidk szama, a hivatalos
kommunikacié6 gyorsan és hatékonyan muikodik, sokszor koOzvetlen
kommunikaciora éplil, igy kisebb az informacidtorzulas lehet6sége.

A nem hivatalos beszélgetések alatt olyan egy vagy tébb szervezeti tag, vezetd
kozott nem tudatosan és rendszeresen szervezett kommunikaciét értiink, amely
kotetlen, informalis informacidcsere. Altaldban a magasabb beosztast vezet
kezdeményezi, de nem kizart a beosztotti kezdeményezés sem. Nagy elénye,
hogy az ilyen beszélgetésen résztvevé beosztottakban a beavatottsag érzését
valtja ki, ami javitja az illeték elkotelezettségét is a szervezet irant.

A hirdetmény a szervezeten belil sok ember informdldsdra alkalmas
kommunikaciés lehet6ség. Gyors, pontos informacidatadast tesz lehetévé. Nagy
hatranya, hogy nincs visszacsatolds, az informacidé azonos értelmezése nem
ellen6rizhetd. Arrdl sincs visszajelzése a vezetOnek, hogy az informacid eljutott-e
a célszemélyekhez. Ezek miatt csak a szervezeti m(ikédés szempontjabdl nem
Iényeges adatok, informacidk tovabbitasara hasznaljak altalaban.

A korlevél a hirdetmény egy specidlis formaja. Az informaciét tartalmazé levelet
kisebb szervezeti részegységeken bellil korozik, és az alkalmazottak alairdsukkal
elismerik az informacio atvételét. Alkalmas a szervezeti mlikodéssel, eljarasokkal,
szabalyokkal, tgyrenddel kapcsolatos informaciok kozlésére.

A szervezeti kommunikacido egyik leggyakoribb formaja az értekezlet. Az
értekezlet kdzvetlen kommunikaciéra épil, igy meg van a lehet6ség az informacio
pontositdsdra akdr tobbszori kozvetlen visszacsatolds alapjan az azonos
értelmezés kontrollalasara is. Gyors, pontos, hatékony kommunikaciot tesz
lehet6vé, raadasul az egész folyamat vezet6i irdnyitds és kontrol alatt valdsul
meg. Az értekezlet igen jé6 kommunikaciés mddszer akkor, ha Osszetett és
bonyolult kérdések megoldasardl van sz6. Ebben az esetben lehetévé teszi a
vezetd szamara, hogy beosztottjai nézeteivel, érzéseivel, felfogasaval
megismerkedjen. A legtdobb szervezetben az értekezleteket elére meghatarozott
id6kozonként, rendszeresen tartjak, illetve rendkivili helyzetben tartanak
megbeszélést. Fontos az értekezlet el6készitése, és az idétartam, mert egy nem
megdfeleléen elGkészitett értekezlet mindenkit akaddlyoz a munkaban.

A szbbeli kommunikacio fontos vezetdi tevékenysége a targyalas.

% Informacidorientdlt megbeszélések: Uj torténések bejelentése, beszamoldk
meghallgatasa.

% Cselekvésorientalt  targyalasok: javaslatok kidolgozasa, problémak
azonositasa, alternativak kozotti valasztasok.

< Kombinalt targyaldsok: helyzetjelentések egy feladat el6rehaladasarol,
megegyezés tovabbi teenddkben.
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Kommunikaciét befolyasolé tényezdk

Az eredményes kommunikaciét szamos tényez6 befolyasolja, amelyeket célszer(i
két csoportra bontani. Megkilonboztetjik a kommunikaciét akadalyozd, valamint

a kommunikaciét tdamogatd tényezbket:

Akadalyozé tényezdk:

Tamogato tényezok:

- informacidhiany

érdekvédelem

- informaciébdség

visszacsatolas

- id6hiany

empatia

- statuszbeli kiilonbségek

redundancia

- hataskor tisztazatlansaga

szervezeti struktura

- kommunikaciés utak merevsége

fogadé partner személyisége

- megfeleld technika hidnya

masok meghallgatasa

- bizalmatlansag és elGitéletek

megfeleld technika biztositasa

- nyelvi klilonbség

informalis kommunikacid

*

Kommunikaciét akadalyozo tényezék

Ahhoz, hogy a kommunikaciés folyamat hatékony és eredményes legyen,
elengedhetetlen, hogy a vezetdk olyan informacidkkal rendelkezzenek,
amelyek alapjan meghozhatjadk dontéseiket. A szervezetekben a leggyakoribb
akadalyozé tényezdé az informacidhiany. Ahhoz, hogy ezt a szervezet vezetéi
megakadalyozzak, megprébaljdk a lehetd legtobb informaciéforrast igénybe
venni (média, jogszabalyok, szakmai rendezvények, szakmai és barati
kapcsolatok, képzések, tanfolyamok stb.). Az informacié visszatartas a vezetdi
hatalom fenntartasanak, biztositdsanak egyik lehetséges utja. Ugyanis mind a
szervezeten bellli, mind a szervezeten kivili informécié a vezetét keresi. Egy
elhallgatott informacid nagy veszélyeket rejt magaban. Az informacid
megosztdsa, tovabbadasa vezetdi elhatarozas kérdése. Informacid visszatartas
révén a vezetd megerdGsitheti hatalmat, hisz mint a szervezet leginformaltabb
tagja, nélkllozhetetlenné valik a szervezete szamara. Az informaciot azért is
visszatarthatjak, mert az informacié birtokosa ugy véli, hogy az masoknak
nem fontos. A vezetOk nagy id6terhelése a szervezetek vezetésének szintén
jelent6s problémaja. Az idOéhiany azért merllhet fel problémaként, mert egy
informacidénak csak a megfelel6 idében van meg az értéke. A ,tul kés6n” adott
informacié egyfajta kényszerités, amikor is kész helyzet elé allitjuk a
beosztottakat, kénytelenek elfogadni a vezet6 altal felvazolt megoldasokat,
dontést, mivel nincs id6 mar mas alternativdk atgondolasara. A ,tul koran”
adott informacid a tompitas eszkdze. Késdbb aztadn majd lehet hivatkozni arra,
hogy korabban err6l mar volt szé, amire a beosztottak homadlyosan
emlékeznek ugyan, de konkrétan nem és hogy tajékozatlansaguk ne deriljon
ki, helyesl6en elismerik a vezet6 sajat elképzelései altal bemutatott , korabbi”
megoldast. A legtobb vezetd a feszitett munkatempd miatt hivatkozik
idéhianyra, holott az informacié kozlése, pontositdsa, a visszacsatolas,
meggy6z6dni annak helyes értelmezésérdl, kilénésen a vezetbk részérdl
tirelmet és sok id6raforditast igényel. A vezetGknek az id6beosztasra
fokozottan Ugyelnitk kell, hiszen az id6 az egyetlen olyan er6forras, amely
anyagi eszkdzok aran sem bdévithetd. Szamos felmérés mutatott mar ra, hogy
az id6hianynak a vezet6i munkaban szamos hatranyos kdvetkezménye lehet.
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Ilyenek:

— a tavlati feladatok elhanyagolasa,

— a feladatok megfelel6 el6készitésének hianya,

— a szervezeti munkamenet akadalyozasa,

— aziranyitas, ellen6rzés gyengiilése,

— a vezeto teljesitményének csokkenése,

— a szakmai tovabbképzés elhanyagolasa,

— a szlkséges vezet6i koordinacié elmulasztasa,

— a korrigdld jellegli intézkedések aranyanak névekedése,
— a munkaer6, munkaképesség csokkenése.

A vezet6i munka hatékonysaganak novelése allandd, rendszeres értékelést,
elemzést kivan, amely fokozatosan kdzelebb visz a kitlizétt cél eléréséhez.

A statuszbeli kilénbségek nagymértékben korlatozhatjak a kommunikacio
aramlasat, és hatranyosan befolyasolhatjdk annak mindségét, figgetlendl a
kommunikacié iranyatol. Minél nagyobbak a statuszbeli kiilonbségek, annal
nagyobbak a kommunikacids nehézségek. Ezt tovabb erlsitheti a szervezeten
belll kijelolt hivatalos kommunikaciés utak merevsége, az informaciés lanc
hierarchikus felépitése és szigoru betartatasa.

Jelentds akadalyozo tényezd lehet a nyelvi kilonbség. Egyes szervezetekben
jellemzé moddon gyakran szakmai zsargonban fejezik ki magukat, amelyet
kivilallok nem minden esetben értenek meg. Ezen felil a magasabb szakmai
képzettséggel rendelkez6k sokkal pontosabban, arnyaltabban fogalmaznak,
mint azok, akiknek szakképzettsége és mliveltségi szintje alacsonyabb.

Ez gyakran félreértésekhez, hibas értelmezésekhez vezethet. Ezért a
magasabb szakképzettséggel rendelkez6knek olyan nyelvezetet kell hasznalni,
amely megfelel az alacsonyabb szinten &ll6k nyelvhasznalatanak,
fogalomkérének azért, hogy az informacio tartalmat megértsék és az alapveto
cél megvaldsuljon.

% Kommunikaciét tdAmogato tényezdk

A kommunikaciét tdmogatd tényezék kozé sorolhatd az érdekvédelem és a
visszacsatolds. A vezetO0ség szakértelme mellett éppoly nélkilézhetetlen
magatartasukkal a beosztottak felé tandsitott rugalmassaguk, amely a
mindennapi problémak gyors és gordilékeny kezelését teszi lehet6vé. Az
empatia (beleélés) segitségével a masik ember helyébe tudjuk képzelni
magunkat, helyzetét, szempontjait a vezetd sajatként tudja érzékelni. Ha a
vezetl tévesen feltételezi a sajat és a beosztott felfogasat, nagy a kockazata
annak, hogy nem vart viselkedés alakul ki. A kommunikacié menedzsmentben
a redundancia a folyamatok tamogatasanak, segitésének egyik sajatos
eszkbze. A redundancia azt jelenti, hogy az informaciét egy idOben,
parhuzamosan tébb csatornan tovabbitjuk és a szukségesnél nagyobb
mennyiségben. Vagyis az Uzenetet mds szimbdélumok segitségével is
megismételjik (utasitds, hirdetmény, értekezlet) vagy tobb csatornan
keresztul is eljuttatjuk a fogaddhoz ugyanazt az Uzenetet (telefon, levél).
Remélhetd, hogy az azonos informaciot tartalmazd lizenetek vagy Ujra és Ujra
megerdsitik egymast, vagy tisztdzédnak a lehetséges félreértések, amelyeket
minden Uzenet tartalmazhat. A redundancia nagymértékben megdragithatja a
szervezeti kommunikaciét, ezért csak ritkdn kerll sor az alkalmazasara. A
vezetbk értékelése alapjan, kiemelt tényezl, és a sikeres kommunikaciot
el6segitheti az odafigyelés, masok meghallgatasa. A vezetének meg Kell
tanulnia, hogy jol tudjon hallgatni.
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Ertékelés

A kommunikacid minden olyan szervezet sikeressége szempontjabol alapveto
fontossagl, ahol embereket foglalkoztatnak. Allandd miikodésben 1évd
folyamatnak kell lennie és nem csak akkor, amikor a vezetés problémakat akar
tisztazni. A megfeleld kommunikacios csatorna megvalasztasa ugyancsak fontos,
de barmilyenek is a kommunikaciés eszkozok vagy korilmények, a célunk
ugyanaz - jobb megértés és az erdfeszitések jobb koordinacidjanak
megteremtése. A vezetd0 és a beosztott viszonyara altaldban a koézvetlen
kommunikacié a jellemz6, bar vannak kozottik kozvetett kommunikacids
érintkezési modok is. Minél magasabb szinten van a vezetd, annal nagyobb
meértékben érintkezik alarendeltjeivel kozvetett mdédon, mert kdzvetlenll csak az
alatta 1évé szint embereivel kell rendszeres kapcsolatot fenntartania. Az
alacsonyabb szint tagjaival a vezet6 elGirtan is érintkezhet, a Iényeges
kapcsolatok azonban koézvetlen beosztottakkal bonyolédnak le. Legfoképpen a
dontések a lényegesek, ugyanakkor ezek helyessége jelentds mértékben fligghet
a beosztottakkal valé kapcsolattdl és a vezet6 kommunikacids érzékenységétol. A
vezetOnek el kell érnie, hogy beosztottjai fontosnak tartsdk a vele vald
kapcsolatukat. A vezet6é nem tudja jol betdlteni funkcidjat, ha kizardlag a hozza
eljutd informacidk tartalmi és a dontések racionalis oldalaval foglalkozik, hanem
szabalyoznia kell a korulotte 1évé emberi kapcsolatokat is. Az eredményes
kommunikacio azért fontos, mert olyan emberi kapcsolatot alakithat ki, amelyik a
k6lcs6n6s bizalmon alapuld, igényes egyittdolgozas feltétele.

3 Kommunikacids folyamatok

3.1 Szervezeten beliili kommunikacio

Mind

a Helyzetelemzésben, mind a Koncepciondlis tervben részletesen ismertetésre

keriilt, hogy Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala a
mikddése sordn milyen bels6 kommunikaciés gondokkal kiizd:

Nincs intézményesitett belsé kommunikacié. A belsé kommunikdcié ad hoc
maddon, nem szabalyozott keretek kozott, hanem egy-egy probléma megoldasa
érdekében jon létre.

Az Onkormanyzatot tébbnyire az informalis kommunikacid jellemzi, a formalis
kommunikacié kevéssé alkalmazott.

Az informacidhidny &thatja az Onkormdanyzat teljes milkddését. Az egyes
szervezeti egységek vezetéi és a kozvetlen fels6 vezetés - jegyz6 illetve
polgdrmester - kozétt nincs kijelolt kapcsolattartd, igy az irodavezet6k nem
kapnak kozvetlen tajékoztatast, és a kommunikacidoban a vezetfség részérdl
elmarad az azonnali visszacsatolds. A bels6 utasitdsok végrehajtasanak
ellen6rzése elmarad.

A kommunikacios formak kézil a nem hivatalos beszélgetés a legjellemzébb.

Az egyes szervezeti egységek illetve az intézmények kozo6tti kapcsolattartas
szabalyozott formaban nem jellemzi a Hivatalt.

A papir formatumi kommunikacido a jellemz6 és nem az elektronikus
kapcsolattartas.
8
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% A kommunikaciés folyamatokat a Hivatalban jelenleg jellemz6 eljarasi rendben
csak a médidval térténd kapcsolattartds az Onkormanyzat kdzérdek( adatainak
elektronikus Uton torténd kozzététele illetve a kozérdekl adatok megismerésére
iranyuld kérelmek teljesitésének rendje kerilt kiadasra.

% Nem kerillt szabalyozasra a dontések informacidigényének kiszolgalasa, az

informacié rendelkezésre allasa, és a Hivatal nem rendelkezik kommunikacids
tervvel sem.

3.2 Intézményekkel torténé kommunikacio

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal fenntartott intézményi struktura,
és jelenlegi intézményi kommunikacios gyakorlat bemutatasa:



Az

Polnar e Onkormanyzattal
g , . torténo Az Onkormanyzat
Hivatal mely Polgarmesteri T ey ol
- . - kommunikacio/kap koltségvetésének
S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
. . Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV. . o P . csolattartas készitése kapcsan
Intézmeény neve: iy Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto =
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
. . . i . . . A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség (s
Teveékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato . P P ) . . Az Oktatasi és
P . A kez ig nevel6 intézmény. Az év i nevel Bak Feren K | r PN
koltségvetési szerv fajtaja szerint: kdzintézmény e delteg evelo .t? eny. Az o oda" neveles ax rerenc apcso atta ta's Kézmlvel6dési Iroda
Varosmajori Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint: keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 Oktatasi és Irodavezeto, formai: személyesen, altal készitett
: maj PN -asanoz kape ) 0 " | foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek Nagyné Szo6losi Erika | telefonon, irdsban
Ovodak onalléan miikddd, elGiranyzatai feletti

rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

rendszeres egészségligyi feliigyelete biztositott.
Az 6voda biztositja a megkésett beszédfejlédési
gyermekek képességfejlesztését.

K6zmUvel6dési Iroda

tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.




AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fobb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Taltos Ovoda

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint:
6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés
keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek

rendszeres egészségligyi felligyelete biztositott.

Az 6voda az integraltan ellathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek kozll fogadja a
l1égzési nehézséggel kiizdé gyermekeket,
valamint biztositja a tehetséggondozast.

Oktatasi és
K6zmUvel6dési Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,
Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

Kapcsolattartas
formai: személyesen,
telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézmlivelédési Iroda
altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kdzintézmény | kezdetéig nevel6 intézmény. Az integraltan ;. P p Kézmlivelédési Iroda
| llatasahoz k 16d6 funkeibi L ll4thaté sais lési iaénvi kek Ktatasi & Irodavezet6, formai: személyesen,
Siini Ovodak Feladatelldtdsédhoz kapcsol6dd funkcidja szerint: | elldthatd sajatos nevelési igényl gyermeke Oktatési és

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

kozul elldtja a gyengén 1ato, nagyothalld,
beszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejlédés(i
gyermekeket.

K6zmUvel6dési Iroda

Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
. . . i . . . A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség (s
Teveékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato . PN ) X . . Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtaja szerint: kdzintézmény kezdeltelg nevelollr)tgzmeny._Az ovoda"| Qeveles Bak Ferenc" Kapc§9Iattartqs Kézmlvel6dési Iroda
P iz " keretében logopédiai, dyslexia-megel6zd P Irodavezetd, formai: személyesen, | . P
2 z nkci zerint: i zi
Mackés Ovoda

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi felligyelete
biztositott.Az évoda ellatja a gyengén lato,
nagyothall6 gyermekeket.

K6zmUvel6dési Iroda

Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: e t|p_u’sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas keszitese kapcsan
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
A gyermek 3 éves koratdl a tankdételezettség
. . . i . . . kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés (s
Teveékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato p P = P . Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény Fjrgﬁizigslggzgzgéa'élﬂz;ile:'a n;ﬁgg:?é? ?;E;\?nga éiﬁgglastzt:r:;s esen Kézmlivelédési Iroda
Feladatellatasahoz kapcsolddé funkcidja szerint: 9 p ra gy Oktatasi és ! ' Y ! | altal készitett

Normafa Ovoda

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

rendszeres egészségligyi felligyelete biztositott.

Ezen kivul l1égzdszervi problémakkal kiizdé
(kruppos, allergias) gyermekeket is ellat és a
szenzoros integracio fejlesztésére Ayres -
terapiat alkalmaz.

K6zmUvel6dési Iroda

Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: LG LR R UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
A gyermek 3 éves koratdl a tankdételezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd logopédiai foglalkozasok keretében biztositja a Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény | dyslexia prevenciot (megkésett beszéd, Irodavezetd forFr)na’i' személvesen Kézmlivelédési Iroda
Feladatellatasahoz kapcsolddd funkcidja szerint: | beszédészlelés zavara), valamint ellatja az Oktatasi és ! ' Y ! | altal készitett

Zugliget Ovoda

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

enyhe hiperaktivitdsi gyermekeket.

Az 6voda ellatja a légzdszervi betegségekkel
kuzd6 (asztma) gyermekeket, és biztositja a
gyermekek rendszeres egészségugyi
felugyeletét.

K6zmUvel6dési Iroda

Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Az
Polgarmesteri Onkormanyzattal )
g . . torténo Az Onkormanyzat
Hivatal mely Polgarmesteri P ez P
- A o kommunikacio/kap koltségvetésének
S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
. . Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV. . o P . csolattartas készitése kapcsan
Intézmeény neve: iy Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto =
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
A gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 . Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtaja szerint: kdzintézmény | foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek Bak Ferenc" Kapc§9Iattartqs Kézmlivelédési Iroda
| llatasahoz k 16d6 funkcioi L . saiiavi felii | Ktatasi & Irodavezet6, formai: személyesen, ltal készi
KIMBI Ovoda Feladatellatdsahoz kapcsolddo funkcidja szerint: | rendszeres egészségiigyi felligyelete Oktatasi és altal készitett

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

biztositott.Az évoda ellatja az integraltan
ellathato sajatos nevelési igény(i gyermekek
kozll a csokkent hallé és l1égzési nehézséggel
kuzddé gyermekeket, valamint biztositja a
tehetséggondozast.

K6zmUvel6dési Iroda

Nagyné Sz6l16si Erika
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L e t|p_u'sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas keszitese kapcsan
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
. . . i . . . A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség (s
Teveékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato . PN ) R . . Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény kezdeltelg nevelollr)tgzmeny._Az OVOda"' Qeveles Bak Ferenc" Kapc§9Iattartqs Kézmlivelédési Iroda
Orbanhegyi Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint: keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 Oktatasi és Irodavezeto, formai: személyesen, altal készitett
: ay N -asanoz kape ) 0 " | foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek Nagyné Szo6losi Erika | telefonon, irdsban
Ovoda onalléan miikodd, elGiranyzatai feletti

rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

rendszeres egészségligyi feliigyelete biztositott.

Ezen kivul ellatja az ép értelm({ mozgassérilt
gyermekeket.

K6zmUvel6dési Iroda

tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: LG LR R UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés
keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek . Az Oktatasi és
VA koltségvetési szerv fajtaja szerint: kdzintézmény | rendszeres egészséglgyi felligyelete biztositott. Bak Ferenc" Kapc§9Iattarta}s Kézmlivelédési Iroda
Hegyvidéki P iz L : X PR ) P Irodavezetd, formai: személyesen, | . P
Ao Feladatellatdsahoz kapcsolddo funkcidja szerint: | Az 6voda gondoskodik a taplalékallergias, Oktatasi és P, . altal készitett
Mesevar Ovoda, 1 PPN . X . : P . P I N Nagyné Szol6si Erika | telefonon, irasban P .
. P onalléan miikodd, elGiranyzatai feletti beszédfogyatékos, hallassérilt, a megismeré KézmUvel6dési Iroda SN P p tablazatok kitdltése,
Jatszohaz P . s . -, ] . Ny ez tantgy-igazgatasi (papiralapon, )
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes funkcidk, vagy a viselkedés fejlédésének A4 ; illetve ennek
. M PR L. ) - pt ugyintézé elektronikusan) .
jogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv organikus okokra vissza nem vezethetd egyeztetése.

rendellenességével (beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel) kiizd6 gyermekek
6vodai ellatasaral.
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TAYLOR(JNASH

Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fébb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Németvolgyi
Altalanos Iskola

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint:
6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba vald beilleszkedésre. Az
intézmény olyan ép értelm(, sajatos nevelési
igény( tanuldk integralt iskolai oktatasat végzi,
akik beszédfogyatékos gyermekek, a megismerd
funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek, akik a megismeré
funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kiizdenek, akiknek
oktatdsa a Nevelési Tanacsado szakvéleménye
alapjan kis létszamu osztalyban javasolt. Az
intézmény ellatja a keruleti gyermekek specialis
egészségligyi célu testnevelési, gyogy-
testnevelési feladatat.

Oktatasi és
K6zmUivelédési Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,

dr. Székelyné Erces
Katalin irodavezetd-
helyettes

Kapcsolattartas
formai: személyesen,
telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézmlivelédési Iroda
altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

N Az
Onkormanyzattal
torténo

kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . . szervezeti Hivatalon beliil . P .
Intézmény neve: e t|p_u’sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas keszitese kapcsan
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kézépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a
. . . i s . . tarsadalomba vald beilleszkedésre. A Bak Ferenc (s
Tevekenysegek jellege alapjan: kbzszolgaltato imnaziumban altaldnos miveltséget Irodavezetd Kapcsolattartas Az Oktatasi és
p koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény g p oy eltseget . L P p Kézmlivelédési Iroda
Arany Janos Feladatellatasahoz k 16d6 funkcioi ../ | megalapozd, valamint érettségi vizsgara és Ktatasi & dr. Székelyné Erces formai: személyesen, ltal készi
Altalanos Iskola eladatelldtdsédhoz kapcsolddd funkcidja szerint: Oktatési és altal készitett

és Gimnazium

6nalléan m(ikodd és gazdalkodo, eldiranyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére
felkészité nevelés és oktatas folyik. A
gimndaziumban a tizenegyedik évfolyamtol
kezdédéen munkaba allast elGkészitd, illetve
segit6 elméleti és gyakorlati tanitasi 6ra is
tarthatd. A gimnaziumban a nulladik évfolyamon
angol-német nyelvi el6készités folyik. Az
intézmény gondoskodik a taplalékallergias
gyermekek iskolai ellatasardl.

K6zmUvel6dési Iroda

Katalin irodavezetd-
helyettes,

Dodr Agnes tantgy-
igazgatasi tugyintézé

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . . szervezeti Hivatalon beliil . P .
Intézmény neve: LG LR R UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: ;
elektronikus,
telefonon)
Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba vald beilleszkedésre. A
) gimndaziumban altaldnos miveltséget Bak Ferenc
Tamasi Aron Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd megalapozd, valamint érettségi vizsgara és Irodavezets Kapcsolattartas Az Oktatasi és
Altalanos Iskola koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény | fels6fokl iskolai tanulmanyok megkezdésére dr. Székel ;]é Erces forFr)na’i' személvesen Kézmlivelédési Iroda
és Német Két Feladatellatasahoz kapcsolddd funkcidja szerint: | felkészité nevelés és oktatas folyik. A Oktatasi és ) Y ' M ! | altal készitett

Tannyelvii
Nemzetiségi
Gimnazium

6nalléan m(ikodd és gazdalkodo, elbirdnyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

gimndaziumban a tizenegyedik évfolyamtol
kezdédéen munkaba allast elGkészitd, illetve
segit6 elméleti és gyakorlati tanitasi ora is
tarthatd. A gimnaziumban a nulladik évfolyamon
neo-latin (olasz, francia, portugal) nyelvi
elGkészités folyik. Az intézmény ellatja a kerlleti
gyermekek specidlis egészségiigyi céld
testnevelési, gydgytestnevelési feladatait. Az
iskola a mozgdaskorlatozott és sajatos nevelési
igény(i gyermekek integralt oktatasat végzi.

K6zmUvel6dési Iroda

Katalin irodavezetd-
helyettes,

Doér Agnes taniigy-
igazgatasi tugyintézé

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaEt_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
. . . i . . . Az altalanos iskolaban a tanuld az LA
PP Tevekenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato . P p L. . P . Az Oktatasi és
JlOka', b . koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény erdeklodgsenek, lkep_ess_gg,er?ek es t(_ahetsegenek Bak Ferenc" Kapc§9Iattartqs Kézmlivelédési Iroda
Altalanos és P iz .7 | megfelelden felkészil kdzépiskolai, illetve P Irodavezetd, formai: személyesen, | . P
5 Feladatellatdsahoz kapcsolddo funkcidja szerint: . - . . . Oktatasi és . . . altal készitett
Német s o am mi oz . X szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a e a Tw g dr. Székelyné Erces telefonon, irasban fris s
] onalléan miikodd, elGiranyzatai feletti . . . Kozmdivelddési Iroda o P p tablazatok kitoltése,
Nemzetiségi rendelkezési 0gosultsag szempontiabél telies tarsadalomba valé beilleszkedésre. Az Katalin irodavezet6- (papiralapon, illetve ennek
Iskola L Jogosu'tsag szempont) ) intézmény német nemzetiségi két tannyelv( helyettes elektronikusan) .
jogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv oktatast folytat egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

N Az
Onkormanyzattal
torténo

kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . . szervezeti Hivatalon beliil . P .
Intézmény neve: LG LR R UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altaldnos iskoldban a tanul6 az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kézépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba vald beilleszkedésre. A
Tevékenységek jellege alapjan: kézszolgdltaté g;?naalgluc;];gaCaalllatrilaqoésrggtus\(lédits\/ei}gsetéra és ?r?)lé;\?erigtcfi Kapcsolattartas Az Oktatas! és
Varosmajori koltségvetési szerv fajtdja szerint: kdzintézmény galapozo, va . 9 gara e ; ' P B Kézmdvel6dési Iroda
- P . P iz .~/ | fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére P dr. Székelyné Erces formai: személyesen, | . P
Gimnazium és Feladatelldtéasahoz kapcsolodo funkcidja szerint: Oktatasi és altal készitett

Kés Karoly
Altalanos Iskola

6nalléan m(ikodd és gazdalkodo, elbiranyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

felkészité nevelés és oktatas folyik. Az altalanos
iskola nagyothalld, hall6készulékkel halld
gyermekek iskolai képzését végzi. Az altalanos
iskola részlegesen mozgassérilt gyermekek
iskolai képzését végzi. A gimnaziumban a
tizenegyedik évfolyamtdl kezdédéen munkaba
allast el6készitd, illetve segité elméleti és
gyakorlati tanitasi éra is tarthato. A
gimnaziumban nulladik évfolyamon német
nyelvi el6készités folyik.

K6zmUvel6dési Iroda

Katalin irodavezetd-
helyettes,

Dodr Agnes tantgy-
igazgatasi tugyintézé

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fobb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Viranyos
Altalanos Iskola

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint:
6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altaldnos iskoldban a tanul6 az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelelben felkészil kézépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valé beilleszkedésre. Az
intézmény olyan ép értelm(, sajatos nevelési
igény( tanuldk integralt iskolai oktatasat végzi,
akik beszédfogyatékos gyermekek, a megismeré
funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek, akik a megismerd
funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kiizdenek.

Oktatasi és
K6zmUvel6dési Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,

dr. Székelyné Erces
Katalin irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai: személyesen,
telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézmlivelédési Iroda
altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: LG LR R UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil k6zépiskolai, illetve
Tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd szakiskolai tovabbtanuladsra, valamint a Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény | tarsadalomba valo beilleszkedésre. A Irodavezetd forFr)na’i' személvesen Kézmlivelédési Iroda
Zugligeti Feladatellatasahoz kapcsolddd funkcidja szerint: | kbltségvetési szerv olyan ép értelm(, sajatos Oktatasi és ! ' Y ! | altal készitett

Altalanos Iskola

6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

nevelési igényl tanulok integralt iskolai
oktatasat végzi, akik a megismer6 funkciok,
vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
vissza nem vezethet§ tartos és sulyos
rendellenességével kiizdenek. Az integraltan
felvehet6 gyermekek szdma a mindenkori
osztalylétszam 6%-a.

K6zmUvel6dési Iroda

dr. Székelyné Erces
Katalin irodavezetd-
helyettes

telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fobb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Fekete Istvan
Altalanos Iskola
és El6készito
Szakiskola

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint:
6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az altalanos iskolaban alapfokl nevelés-oktatas
folyik. Az altalanos iskoldban a tanulé az
érdeklédésének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba vald beilleszkedésre. Az
intézményben a sajatos nevelési igény(i tanuldk
kulonleges gondozas keretében egészséguigyi és
pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios
ellatasban is részeslinek. A kilencedik
évfolyamon az altaldnos miiveltséget
megalapozd nevelés-oktatas, palyaorientacio,
gyakorlati oktatas, tizedik évfolyaman a
kotelezd tandrai foglalkozasok legfeljebb
negyven szazalékaban szakmai alapoz6 elméleti
és gyakorlati oktatas folyik. Az intézmény
feladata a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki
6vodakba és altalanos iskoladkba jard
beszédhibasok kiszlirése és a beszédhibak
javitasa.

Oktatasi és
K6zmUvel6dési Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,

dr. Székelyné Erces
Katalin irodavezetd-
helyettes

Kapcsolattartas
formai: személyesen,
telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézmlivelédési Iroda
altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fobb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Solti Gyorgy
Zeneiskola

Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz kapcsolddd funkcidja szerint:
6nalléan m(ikodd, elbiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az alapfoku mivészetoktatdsi intézményben
mivészeti nevelés és oktatds folyik. M(ikodd
tanszakok: zongora, orgona, heged(i, bracsa,
gordonka, nagybd6gé, gitar, furulya, fuvola,
oboa, klarinét, fagott, szaxofon, trombita, kirt,
harsona, tuba, té, szolfézs, kamarazene,
zeneirodalom, zenekar. Az alapfok( m(ivészeti
oktatds megalapozza a mivészi kifejez6
készségeket, illetve el6készit, felkészit a
szakirdnyu tovabbképzésre.

Oktatasi és
K6zmUvel6dési Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,

Doér Agnes tantgy-
igazgatasi tugyintézé

Kapcsolattartas
formai: személyesen,
telefonon, irasban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézmlivelédési Iroda
altal készitett
tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaEt_a}rtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
Tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd Feladata a beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatasi és
koltségvetési szerv fajtdja szerint: koézintézmény | nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel ;. P p Kézmlivelédési Iroda
aq s 2 iz L o P - L Irodavezet6, formai: személyesen, | . P
Nevelési Feladatelldtasahoz kapcsolodo funkcidja szerint: | klizdé gyermek problémainak feltarasa, Oktatasi és . . Y altal készitett
. . RN e g mi g . X . . s S i SR dr. Székelyné Erces telefonon, irasban
Tanacsado onalléan miikodd, elGiranyzatai feletti szakvélemény készitése, rehabilitacios celu KézmUvel6dési Iroda

rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

foglalkoztatdsa a pedagdgus és a szl
bevonasaval.

Katalin irodavezetd-
helyettes

(papiralapon,
elektronikusan)

tablazatok kitoltése,
illetve ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(JNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

e s .. . . szervezeti Hivatalon beliil . PR .
Intézmény neve: e UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L ; (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Mlvészeti értékek kozvetitése, eldsegitése,
kiallitasok, szinhazi el6adasok, studidk stb.
rendezése, szervezése. Tudomanyos, gazdasagi,
tarsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok,
el6adasok szervezése, rendezése. A kozoktatasi
intézmények oktatd-nevel6 munkajanak,
kézmdlvelGdési és szabadidGs tevékenységének
segitése rendhagyo 6rak (térténelem, irodalom,
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd sth.), kihelyezett kézmiives miihely stb. itjan. A
koltsé vetési%zegv Agkijzsngl él.taté szerg\J/ feladatok megvalsitésa érdekében szoros Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatas! és
fai <9 int: k6 - A K0z5z0lg egylUttm(kodés kialakitasa a tarsadalmi Irod ;. f P 4 Kézmlivelédési Iroda
Miivel6dési ajtaja szerint: kozintezmeny. . szervezetekkel, keriileti egyestletekkel, helyi és | Oktatasi és rodavezeto, ormal: SZEMEYESEN, | 2jta) készitett
. Feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja szerint: T A ! SR Gonda Attila telefonon, irasban Lz P
Koézpont B s P P PN ) egyeéb kdézmuvelddeési intézményekkel. e) Az KézmUvel6dési Iroda P A p tablazatok kitdltése,
Onalléan mikddd és gazdalkodd, eldiranyzatai alaptevékenységek kézmiivelddési formainak kézml(ivel6dési (papiralapon, illetve ennek
feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol ;aptevekenyseg e referens elektronikusan) .
kialakitasa (tanfolyamok, klubok, mdhelyek, egyeztetése.

teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

szakkorok, studiok, el6adasok, taborok,
egylttm(ikodési szerz6dések, bérleti
tevékenységek. Az alaptevékenységek
kdézmiivelédési formainak kialakitasa
(tanfolyamok, klubok, mihelyek, szakkorok,
stididk, el6adasok, taborok, egylttm(ikédési
szerzOdések, bérleti tevékenységek). Az
alaptevékenységhez kulturalt vendéglatdi hattér
biztositasa.
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e s .. . . szervezeti Hivatalon beliil . PR .
Intézmény neve: e UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L ; (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Sportlétesitmények fenntartasa és
Uzemeltetése. A kerllet oktatdsi koncepcidjaban
megfogalmazott kotelez6 Uszasoktatas
szervezése, bonyolitasa. A kerlleti sport és
ifjusagi programok, nevelési-oktatasi
intézmények, DSE-k, ISK-k verseny- és
szabadidésport sporttevékenységeinek
elGkészitése, szervezése, rendezése. A keriileti
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd | gyogytestnevelési program végrehajtasahoz az Az Oktatési és
koéltségvetési szerv. A kdzszolgaltatd szerv uszoda, a tornaterem biztositasa. A XII. keriileti Kapcsolattartas e s
e PR iz = . 12 o . z Koézml(ivelddési Iroda
Szabadidésport | [2itaja szerint: kozintézet. Feladatellatasahoz | Onkormanyzat Képviselo-testilete altal Oktatési és Bak Ferenc formai: személyesen, | 401y aszitett
Kézpont kapcsolddo funkcidja szerint: Onalldan midkéd6, | jovahagyott szocialis és egészséglgyi Kézmiivelddési Troda | Irodavezets telefonon, irasban tablazatok Kitdltése,

elSiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé
koéltségvetési szerv.

programok szervezése, kedvezmények
biztositdsa. A testnevelésben és sportban
érdekelt szervezetek tevékenységének
koordinalasa, 6sszehangolasa, kerlleti esemény
és versenynaptar készitése; a sportra vonatkozé
jogszabalyok kovetelésével Uj kezdeményezések
elGkészitése. Egészséges életmad
kialakitasaban, a sport népszertisitésében vald
részvétel. Feladata a sporttaborok, értekezletek,
konferencidk, tovabbképzések elGkészitése,
szervezése, lebonyolitasa.

(papiralapon,
elektronikusan)

illetve ennek
egyeztetése.
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S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: e t|p_u’sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolaft_a}rtas keszitese kapcsan
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
K6z6sségi, mlivel6dési tevékenység. A polgarok
kulturalis, mlvel6dési, szérakozasi igényeinek
megfelel6 programok szervezése. Kulturdlis,
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd szoclalls szolgaltatasak biztositasa.
koltsé vetési%zegv Agkc'jzsz?l 4ltaté szerg\J/ Kozésségszervezés, Miivészeti értékek Bak Ferenc Kapcsolattartas Az Oktatasi és
fai <9 int: k6 - A K0z5z0lg kozvetitése, elsajatitdsanak elésegitése, Irod ;. f P 4 Kézmlivelédési Iroda
Viranyosi ajtaja szerint: kozintezmeny. : kiallitdsok, szinhazi eléadasok, studidk stb. Oktatasi és rodavezeto, ormal: SZEMEYESEN, | 2jta) készitett
P Feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja szerint: PN . " SR Gonda Attila telefonon, irasban Lz P
Kodzosségi Haz s PR . . P ) rendezeése, szervezése. A tudomanyos, Kozmdivelddési Iroda PN p tablazatok kitoltése,
Onalldan m(ikddd és gazdalkodd, eldiranyzatai azdasaai. tarsadalmi ismeretek teriesztése kdzmUvel6dési (papiralapon, illetve ennek
feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol 9 ol P ter H referens elektronikusan) .
tanfolyamok, el6adasok szervezése, rendezése. egyeztetése.

teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az oktatasi koltségvetési szervek oktato-neveld
munkajanak, kézm(ivelédési és szabadidds
tevékenységének segitése rendhagyd érak,
kihelyezett kézm(ives mihely stb. Gtjan.
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Az
Polgarmesteri Onkormanyzattal )
g . . torténo Az Onkormanyzat
Hivatal mely Polgarmesteri P ez P
- A o kommunikacio/kap koltségvetésének
S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
. . Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV. . o P . csolattartas készitése kapcsan
Intézmeény neve: iy Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto =
tv alapjan: . . formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd Az Oktatési és
koéltségvetési szerv. A kdzszolgaltatd szerv Bak Ferenc Kapcsolattartas e s
e PR fozox . s . o z Koézml(ivelddési Iroda
Hegyvidék fajtaja s’ze'rlnt. kogmtezet. Felqdalte’llatasa"hoz B BLidapest XII,. kerilet Hegy\’ndekl ("J’nk'o['manyzat Oktatési és Irodavezetd, formai: sze,n?elyesen, altal készitett
. kapcsolddo funkcidja szerint: Onalldan midkoédé, |idOszaki lapjanak szerkesztése, el6allitasa, SR Gonda Attila telefonon, irasban Lz P
Lapkiado P R h Py . o - . ) . . KézmUvel6dési Iroda P A p tablazatok kitdltése,
elGiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag kiadasa, terjesztése, hirdetésszervezés kézml(ivel6dési (papiralapon, illetve ennek
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé referens elektronikusan) .
e 1 Pl egyeztetése.
koltségvetési szerv.
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Intézmény neve:

Koltségvetési szerv tipusa a 2008. évi CV.
tv alapjan:

Ellatott fobb feladatok:

Polgarmesteri
Hivatal mely
szervezeti
egységével tart
rendszeres
kapcsolatot az
intézmény:

Polgarmesteri
Hivatalon beliil
kapcsolattarto
személy neve és
beosztasa:

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap
csolattartas
formajanak
meghatarozasa:
(papir alapq,
elektronikus,
telefonon)

Az Onkormanyzat
koltségvetésének
készitése kapcsan
folytatott
tevékenységek
ismertetése:

Bp. XII.
Hegyv.Onk. GESZ

Onalléan m(ikédd és gazdalkodd kdzintézmény

Onalldan mikédd intézmények vonatkozasaban
kétoldali megallapodas alapjan a gazdalkodasi
feladatok ellatasa, Lakd és nem lakdingatlanok
lizemeltetése, ingatlankezelés, Egészségligyi
alapellatas és otthoni szakapolas miikodési
feltételeinek biztositasa

1. Pénzugyi és
Koltségvetési Iroda

2. Vagyongazdalkoda
si Iroda

3. Oktatasi Iroda

4. Népjoléti Iroda

5. Varoslizemeltetési
Iroda

1.  Szlitsné Kiss
Zsuzsanna
2. dr Borsodi
Klaudia
Bak Feremc
Miller Csaba
Kovacs Lajos
Attila

nhw

Személyes, telefonos,
papir alapu és
elektronikus

elemi kéltségvetéshez
adatok szolgaltatasa
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Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_zfrtas LR L e
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény

Hegyvidéki
Egyesitett
Gondozasi
Kozpont

6nalldan m(ikddo kozszolgaltatd koltségvetési
szerv

hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa,

étkeztetés

Népjoléti Iroda

irodavezetd,

Varga Maria
intézményi referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

Személyes, telefonos,
papir alapu és
elektronikus

kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe vételével
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Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény
. P . s oy aes . . ) irodavezetd, . kiadasainak és
Csaladsegito és snélléan miiksds kézszolgéltats ksltségvetési csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, utcai-, Varga Maria Személyes, telefonos, bevételeinek

Gyermekjoléti
Kozpont

szerv

kérhazi- szocidlis munka, készenléti Ggyelet,
nappali kdz6sségi pszichiatriai ellatas,

Népjoléti Iroda

intézményi referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

papir alapu és
elektronikus

tervezése a
teljesitések
figyelembe vételével
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Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L e t|p_u'sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas keszitese kapcsan
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény
irodavezetd, Személyes, telefonos kiadasainak és
Fejleszté Napkozi | 6nalldan m(ik6dd kdzszolgaltatd koltségvetési Varga Maria V€S, ' | bevételeinek

Otthon

szerv

fogyatékos személyek nappali ellatasa

Népjoléti Iroda

intézményi referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

papir alapu és
elektronikus

tervezése a
teljesitések
figyelembe vételével
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Polgarmesteri
Hivatal mely

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
torténo
kommunikacié/kap

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_afrtas LR L e
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: N
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény
irodavezetd, Személyes, telefonos kiadasainak és
S\'l_abr!'egyl onalléan m(ikodo kdzszolgaltato koltségvetési bolcsédei ellatas, korai fejlesztés Népjoléti Troda yat:ga I‘flar{a papir alapd és bevete!elnek
Bolcséde szerv intézményi referens, elektronikus tervezése a

Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

teljesitések
figyelembe vételével
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Polgarmesteri

Az
Onkormanyzattal
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Az Onkormanyzat
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S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L T LT UL AL T Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_zfrtas LR L e
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény
irodavezetd, Személyes, telefonos kiadasainak és
Krisztinavarosi 6nalldan m(ikddo kozszolgaltatd koltségvetési Varga Maria Yes, " | bevételeinek

Bolcséde

szerv

bélcsédei ellatas

Népjoléti Iroda

intézményi referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

papir alapu és
elektronikus

tervezése a
teljesitések
figyelembe vételével
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Onkormanyzattal
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Az Onkormanyzat
koltségvetésének

S—— - p ZoA szervezeti Hivatalon beliil z Py z
Intézmény neve: L e t|p_u'sa =l AT G Ellatott fébb feladatok: egységével tart kapcsolattarto csolagt_zfrtas keszitese kapcsan
tv alapjan: = = formajanak folytatott
rendszeres személy neve és ; . . .
. meghatarozasa: tevékenységek
kapcsolatot az beosztasa: 2 B N a
L P (papir alapq, ismertetése:
intézmény: .
elektronikus,
telefonon)
Miller Csaba intézmény
irodavezetd, Személyes, telefonos kiadasainak és
Zlfgllg"etl onalléan mikodo kdzszolgaltatd kdltségvetési bélcsddei ellatas Népjoléti Troda yat:ga I‘flar{a papir alapd és bevete!elnek
Bolcséde szerv intézményi referens, elektronikus tervezése a

Szloboda Sandor
gazdasagi tgyintézé

teljesitések
figyelembe vételével
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Az intézményekkel folytatott kommunikacié jellemzoi:

% Az Intézmények és a Hivatal kozotti kapcsolattartas jellemz6en személyesen,
papir alapon, telefonon, illetve e-mailen térténik. Nincs kijel6lt kapcsolattartasi
forma meghatarozva - pl. csak e-mailen -.

% Az intézményi kommunikaciéért hivatali szint(i felel6és jelenleg nincs kijeldlve,
minden szervezeti egység a feladatellatdsa soran kommunikal azzal az
intézménnyel, amellyel a tevékenység ellatasa érdekében sziikséges.

3.3 Honlap

Az Onkormanyzat rendelkezik honlappal - www.hegyvidek.eu -, amelyen feltdltésre
kerilnek a kozérdek( adatok, rendeletek, képvisel6-testiileti jegyz6konyvek. A lakossag
a honlapon keresztiil tajékozédhat az Onkormanyzat miikddésérl és az aktudlis
kérdésekrdl.

A honlapon 2010. februar 26-ig kihirdetett helyi rendeletek megtalalhatéak egységes
szerkezetben is.

A Képvisel6-testiileti Glések dokumentacidi szintén megtaldlhatéak a honlapon, azonban
a Bizottsagok mlikodésével kapcsolatos anyagok hidnyosan illetve részben vannak
feltoltve.

A honlap feltoltését kilso vallalkozd végzi, a kozérdekl adatok feltoltése torténik csak
helyben, amelyért az informatikai referens a felelés. A honlap WEBRA portalon fut,
amelyhez két személy kapott a Hivatalban hozzaférési jogosultsagot.

3.4 Sajto

A XII. Keruleti ®nkorméanyzat lapja a HEGYVIDEK. A helyi Ujsédgban a keriletben tortént
aktualis események bemutatasa minden alkalommal megtorténik, a sajton keresztil a
Polgarmesteri Hivatal céliranyosan egy-egy témakérben cikkek révén tajékoztatja a
lakossagot az Onkormanyzat m(ikédését érinté kérdésekrdl, jogszabalyi valtozasokrol.

4 Informacioaramlas rendszere

Az informacidédramlas rendszerének hatékony kiépitése érdekében meg kell hatarozni a
déntések informacidigényét, el kell késziteni az Onkormanyzat informacié rendelkezésre
allasi tervét, illetve kommunikacios tervét.

4.1 Dontések informacidigényének Kiszolgalasi terve

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgadrmesteri Hivataldban jelenleg nem
kerlil szabdlyozasra a dontések informacidé igényének kiszolgaldsa. Az egyes dontésekhez
szlikséges informacidszerzési folyamatok nem szabdlyozott keretek kézott, hanem ad hoc
maodon toérténnek, felel6s és hataridé megjelolése nélkdl.
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4.1.1 Altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erdsitése érdekében

o Az intézményesitett bels6 kommunikacié megvaldsitasa érdekében hivatali
és intézményi szinten fel kell mérni, hogy az egyes dontések meghozatala
milyen el6zetes informaciokat feltételez.

o Az Onkormanyzat teljes feladat ellatasi térképét el kell késziteni az egyes
dontések informacio sziikségleteinek feltarasaval. Nevesiteni kell, hogy az
egyes informacidk elballitasaért kik a felelések, ahol lehetséges hataridoket
kell megszabni, és ellen6rzési pontokat kell beépiteni.

o A doéntések informacidigényének meghatarozasa soran kiemelt figyelmet
kell forditani az intézményekkel val6 kommunikacidéra, hiszen szamos olyan
onkormanyzati dontés van, amelynek meghozatala soran nem elégséges a
Polgarmesteri Hivataltol beszerezni az elGzetes informacidkat, hanem a
kils6 intézményektdl is adatokat, javaslatokat azaz el6zetes informaciokat
kell kérni.

4.2 Informacio rendelkezésre allasi terv

A szabadlyozas els6 |épéseként meg kell hatarozni a kommunikacié szerepét, azaz meg
kell fogalmazni, hogy az Onkormanyzat mely teriileteken kivdnja tadjékoztatni a
lakossagot, illetve a tdjékoztatdson kivil be kivanja-e vonni a lakosokat pl. a
rendeletalkotds folyamataba. Azaz passziv — csak tajékoztatasi célu - vagy ineraktiv -
oda-vissza csatolasbol all6 - kommunikaciot akar-e megvaldsitani. A mai kor
~vivmanyainak” megfeleld szintl ©6nkormanyzati kommunikaciénak interaktivnak kell
lennie, nem elégséges a pusztan tajékoztatasi céll lakossagi kapcsolattartas.

4.2.1 Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa

= Az egyik legjelent6sebb kommunikaciés folyamat a képvisel6-testileti dontések
lakossag szamara elérhetévé tétele. Ennek érdekében fejleszteni kell a jelenleg
rendelkezésre allé IT eszkozallomanyt és a honlapon naprakész tajékoztatast kell
nydjtani a lakossdg szamara. A helyi rendeleteken és képvisel6-testileti
meghivokon, jegyz6konyvokon kiviil kdzzé kell tenni a bizottsdgok dokumentacios
anyagat is.

= A lakossaggal valé  hatékony kommunikacié kialakitdsa  érdekében
intézményesiteni kell a tarsadalmi vitat. Be kell vonni a lakosokat a helyi
jogalkotas folyamatdba. Ennek megvaldsitdsa érdekében a testlleti Uléseket
megel6zden fel kell tenni a honlapra az elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket.
LehetOséget kell biztositani megfeleld IT eszkézallomany létrehozasaval arra, hogy
a lakosok akar névtelenll is kifejthessék véleményiket, illetve modositod
javaslatokat nyujtsanak be. Ezen honlapon elhelyezett Uj funkcié kibGvithet6 egy
belsé link létrehozasaval is, amelyen keresztll a bizottsagi, testlleti tagok,
intézményvezeték és egyéb érintettek is kifejthetnék véleménylket,
benyljthatnak moddositd javaslataikat még az Ulések megtartasat megel6z6en.
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Ezaltal a témafelelésnek lehetosége lenne atdolgoznia el6terjesztését, beépitenie
a kapott moddositd javaslatokat, amelyek csak ezt koévetéen keriilnének a
bizottsagok, illetve a képvisel6-testlilet elé beterjesztésre.

4.3 Kommunikacios terv

Kommunikacidés tervet tobbnyire unidés palyazatok beaddsa kapcsan készitenek az
Onkorményzatok. Orszdgos szinten sem jellemz8 az ©6nkormanyzatoknal &tfogd
kommunikacidos terv készitése, pedig ennek Ilétjogosultsiga a mai korban mar
megkérdljelezhetetlen. Az 6nkormanyzatok egyre novekvl kozigazgatasi feladatellatasa
napi szintli kommunikaciot tételez fel a lakossaggal, amelynek tipikus formaja mar nem a
papir alapl, hanem az elektronikus kapcsolattartas.

Fentiek alapjan javasolt a kommunikaciés terv elkészitése, amelynek sordn az alabbiak
szabalyozasa sziikséges:

% Az Onkormanyzat nagysdga, az elldtandd - kételezd és énként vallalt -
feladatok szédma, és a jogszabalyi elGirdsok alapjan meg kell hatarozni a
kommunikaciés stratégiat. A kommunikacios stratégia rogziti a
kommunikacié szerepét a szervezet napi mikodésében, meghatarozza az
Onkormanyzat &ltal hasznalhaté kommunikaciés formdakat. Jelenleg az
informalis kommunikacié jellemzi a szervezetet, ezért a kommunikacios
stratégidban a formalis kommunikacids eszkdzoket kell elétérbe helyezni.

< Meg kell hatarozni, hogy kiket szeretnénk a kommunikaciéval
célkozonségként elérni. Erdemes a célkozonséget életkor esetleg iskolai
végzettség alapjan csoportositani annak érdekében, hogy eldonthetévé
valjanak az alkalmazni kivant kommunikaciés eszk6zok. Pl. idésebb illetve
alacsonyabb iskolai végzettséggel rendelkezé célkozonség esetében nem
lehet kizarolag elektronikus Uton kommunikalni, ennél a csoportnal a papir
alapui kommunikacié nem hagyhaté el teljes mértékben.

% A kommunikacios cél meghatarozdsa fontos szempont, mivel eltér6
kommunikaciés eszkozt kell alkalmazni, ha csak tajékoztatni szeretnénk,
vagy ha a kommunikacionk célja felhivds, esetleg figyelmeztetés.

< Hatékony kommunikaciét csak elére megtervezett Uzenettel tudunk
megvaldsitani. Meg kell hatarozni az Uzenet terjedelmét, az alkalmazni
kivant nyelvezet tipusat - formalis vagy informalis -, el kell donteni, hogy
egyszeri vagy tobb alkalomra sz6l6 kommunikaciérdl van-e szd.
Amennyiben tobbszor keril megvaldsitasra a kommunikacié, meg Kkell
hatdrozni annak gyakorisadgat és id6zitését is.

% Ki kell valasztani az alkalmazni kivant kommunikaciéos csatornat. A
kommunikacids csatorna épllhet papir alapa - pl. hirdet6tabla, helyi Gjsag,
szorodlap -, vagy elektronikus kapcsolattartasra — honlap, forum, képujsag -
, illetve alkalmazhaté a személyes kapcsolattartas kozvetlen - lakossagi
féorumok - illetve kozvetett formaja - radid illetve televizio - is. A
kommunikaciés csatorna kivalasztasa soran figyelemmel kell lenni az
el6z6ekben ismertetett célk6zonség és lizenet tipusara is. Nyilvanvalf,
hogy az idGsebb korosztaly felé tértén6 kommunikacidoban a papir alapu
illetve a személyes kapcsolattartast kell el6térbe helyezni. A fiatalabb
generacio esetében elegendd lehet kizardlag az elektronikus Gton torténd

42



AL UIS TAYLOR(CNASH
N

OPTIMIZATION CONSULTING

kapcsolattartas is, amelynek elénye, hogy lényegesen olcsdbb és gyorsabb,
kdénnyebb a visszacsatolas is.

% Meg kell hatdrozni a kommunikacioért felelés személyek korét. Az
elektronikus Uton torténé kommunikacié hatékony megvaldsitasa
érdekében a Hivatalon bellli informatikai részleget Gjra kell strukturalni.
Minden szervezeti egységben ki kell jelélni azon személyeket, akik az
intézményekkel torténd kommunikacioért felelnek. Mind az
intézményekkel, mind a szervezeti egységekkel torténé kommunikacid
soran a referaturanak kiemelt szerepet kell kapnia, és a kommunikacio
hatékonyabba tétele érdekében egy-egy referenst kell felelGsként kijelolni
a szervezeti egységeknél.

4.3.1 A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés javitasa

o A bels6 kommunikacioban meg kell sziintetni a papir alapu kapcsolattartast
és kizardlag elektronikus Uton torténé kommunikaciét kell alkalmazni. Ez
egyrészt koltségtakarékos, masrészt idokimélé megoldas, amely révén a
Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egytittmikodés szinvonala javul.

o A dontések informdcié igényének kiszolgalasi terve kapcsan emlitett a
Hivatal egészét atfogd feladat ellatasi térkép elkészilését kovetben fel kell
mérni, hogy a jelenlegi IT eszkdzadllomany mely terlleteken igényel
fejlesztést. Az iktatd program és az egyes informatikai szakmodulok
kompatibilissé tétele elkerilhetetlen annak érdekében, hogy hatékony
bels6 kommunikacié valdsuljon meg.

o Jelenleg az Onkorméanyzatot a nem hivatalos kommunikacié jellemzi, ezért
el6térbe kell helyezni a hivatalos kommunikacids formakat. Rendszeresiteni
és irasban dokumentalni kell a munkaértekezleteket, egyeztetd
targyaldsokat. A bels6 utasitasok végrehajtasat ellendérizni kell. A hivatalos
bels6 kommunikacié koordinalasaval és ellenérzésével kiilon referenst kell
megbizni.

o Az intézményekkel térténé kommunikacié jelenleg semmilyen szinten nincs
szabalyozva, azon Ugyintézdk, akiknek a feladatuk ellatasa ezt megkoveteli
szabalyozatlan keretek ko6z6tt ad hoc moédon kommunikdlnak az
intézményekkel. A kommunikacids terv elkészitése soran kilén hangsulyt
kell helyezni arra, hogy minden szervezeti egységnél keriljon az
intézményekkel torténé kommunikacioért felel6s személy kijeldlésre. Az
intézményekkel torténé kommunikacid sordn az elektronikus utat kell
el6térbe helyezni, és mell6zni kell a papir alapu kapcsolattartast.

o Brainstormingokat kell szervezni, ahol egyrészt szervezeti egységenként
minden koztisztvisel6 részt vesz, masrészt nagyobb horderejl, tobb irodat
érintd témakorok esetében  Gsszehangolt esetleg  Gsszaparatusi
megbeszélések is megtarthatdak lennének.

o Az optimdlis szervezeti kommunikacié létrehozdsa érdekében javasolt
kilon kommunikacids tervet késziteni a kullsé illetve a bels6, Hivatalon
bellli kapcsolattartasra.
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A Hivatalon beliil koordinacios funkcioé szinvonalanak novelése

o A monitoring és kontrolling funkcidk Ujraszabdlyozdsa révén a Hivatalon
bellli koordinacids funkcié szinvonala névekedne.

o Kommunikaciéos szempontbdl teret kell adni az alkalmazotti
véleménynyilvanitds lehetdségének. Ennek érdekében a  belsé
kommunikaciés folyamatokban - el6térbe helyezve az elektronikus utat -
biztositani kell az épité jellegl véleménynyilvanitas lehet6ségét. Erre
vonatkozédlag a jelenleg meglévd IT eszkozallomany fejlesztése révén belsd
forumrendszert, illetve a honlapon vagy a belsG szerver felhasznalasa
révén véleménynyilvanité linket kell kialakitani.

A szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak
javitasara, a dontések nyilvanossa tételére

o A www.hegyvidek.eu honlapot az lGigyfelek szamara kezelhet6bbé kell tenni,
kialakitasa soran biztositani kell a vakok és gyengénlatok szamara is a
hozzaférést.

o Férumokat, linkeket, névtelen véleménynyilvanitédsra alkalmas fellleteket
kell létrehozni a honlapon, hogy a lakossaggal torténé interaktiv
kommunikacié megvaldsuljon és a dontések meghozataldaba - példaul:
rendeletalkotds, koltségvetés elfogaddsa - a lakosok is bevonhatdéak
legyenek.

A civil és a vallalkoz6i szféraval kialakithat6 kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa

o Az interaktiv kommunikaciés folyamatokba be kell vonni a civil szférat is.

o A vallalkozokat érinté dontések meghozatala el6tt brainstorming rendezése
javasolt, ennek akar az IT eszkozallomany tdmogatasa is megvaldsithaté.

5 Rendszerintegracios térkép

A rendszerintegracids térkép az Onkormanyzatok esetében két nagy teriletet dlel fel.
Kiterjed egyrészt a kozérdek(i adatok megismerésének rendjére, masrészt a kdzérdekd
adatok elektronikus kozzétételére.

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala 2/2008. szdmdu
polgdrmesteri - jegyz8i egylittes utasitdsban szabdlyozza az Onkormdanyzat kdzérdeki
adatainak elektronikus uton torténd kodzzétételét, 4/2007. szamu jegyzd8i utasitdsban a
kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének rendjét és 1/2007.
szamu polgarmesteri — jegyz6i k6zos utasitasban a médiaval torténé kapcsolattartast.
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5.1 A Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének

5.1.1

rendje

Jogszabalyi hattér

A kozérdek( adatok nyilvanossagardl sz6lé 1992, évi LXIII. térvény 20.§-a

szerint:

5.1.2

~(1) A kézérdekl adat megismerése irant barki - szoéban, irdasban vagy elektronikus
uton - igényt nyujthat be.

(2) A kézérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezel6 szerv az
igény tudomasara jutasat kéveté legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil tesz eleget.

(3) Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi maddjatol figgetlenil az igényl6 masolatot kaphat. Az adatot kezelb
szerv kizarélag a masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmertilt kéltség mértékéig terjedbéen - allapithat meg koéltségtéritést,
amelynek 6sszegét az igénylb kérésére elbre k6zélni kell.

(4) Ha a kézérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem
ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

(5) Az adatigénylésnek kézértheté formaban és - amennyiben az aranytalan
koltséggel nem jar - az igényl6 altal kivant technikai eszkézzel, illetve mddon
kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni.

(6) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egylitt, 8 napon beliil
irdsban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kézblte -
elektronikus uton értesiteni kell az igényl6t.

(7) A kézérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg
azért, mert a nem magyar anyanyelvi igénylbé az igényét anyanyelvén vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

(8) Az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerveknek a kézérdekl adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét régzité szabalyzatot kell
készitenilik.

(9) A 19. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek évente értesitik az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitdasok
indokairol.”

Jelenlegi szabalyozas

Budapest XII. Kerlilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanal 2007.
aprilis 25-én a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a jegyz6 4/2007. szamu
utasitdsaban szabdlyozta a kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét.

A Szabadlyzat kulonalld6 mellékletét képezi a kozérdekld adatok megismerésére
iranyul6 nyomtatvany, amelyen kérelmeiket eljuttathatjak a lakosok a Hivatalba. A
kérelem minta az Onkormanyzat honlapjan is elérhetd.
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Kozzétételi Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

Az elektronikus informacidészabadsagroél sz6l6 2005. évi XC. tv. szerint:

»2. § (1) a) adatfelelés: az a kézfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton
kételez6en ko6zzéteendb6 kézérdekl adatot elballitotta, illetve amelynek a
miikédése soran ez az adat keletkezett;

b) adatkézlb: az a kézfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga
teszi k6zzé az adatot - az adatfelelbs altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kézzéteszi;

c) kézzététel: az e térvényben meghatarozott adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamaéara, személyazonositas nélkil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhaté mddon, a betekintés, a
letéltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen torténé hozzaférhetbvé tétele.

3. § (2) Az (1) bekezdésben nem szereplé, jogszabalyban meghatarozott
koézfeladatot ellaté egyéb szervek a 6. § szerinti elektronikus kézzétételi
kotelezettségiiknek valasztasuk szerint sajat vagy tarsuldsaik altal kézdsen
mikddtetett, illetve a felligyeletiiket, szakmai iranyitasukat vagy miikédésiikkel
kapcsolatos koordinaciot ellaté szervek altal fenntartott, valamint az erre a célra
létrehozott kézponti honlapon vald kézzététellel is eleget tehetnek.

4. § (1) A kbzzétételre kételezett adatfelelbs szerv vezetbje gondoskodik a 6. §-ban
meghatarozott kézzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kézzétételérdl, az adatkézIionek valé megklildésérdl.

(2) A megkildott adatok kézzétételéért, folyamatos hozzaférhet6ségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért az adatkézI6 felel.

(3) Az adatfelelbés és az adatk6zl6 belsé szabalyzatban éllapitia meg az (1)-(2)
bekezdés szerinti kételezettség teljesitésének részletes szabalyait.

(4) A kézzétett adatok - ha e toérvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a kézzétételt kévetb egy évig a honlaprél nem tavolithatéak el. A
szerv megsziinése esetén a kézzététel kételezettsége a szerv jogutddjat terheli.

6. § (1) A 3. § (1)-(3) bekezdésében meghatarozott szervek (a tovabbiakban
egyltt: kézfeladatot ellaté szervek) - tevékenységiikhéz kapcsoléddéan - az e
térvény mellékletében meghatarozott adatokat (&ltalanos kézzétételi lista)
kézzéteszik.

(8) A kézpénzek felhasznalasaval, a kéztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellenGrzésének bévitésével Gsszefliggb egyes térvények
moédositasarél szolé 2003. évi XXIV. térvényben meghatarozott koézzétételi
kételezettséget az e térvény szerinti kézzétételi kotelezettséggel egyiitt, a
kézzététel mddjanak e térvényben meghatarozott feltételei szerint kell teljesiteni.”

A kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrdl szélé 305/2005.(XI1.25.) Korm. rendelet és a koézzétételi listakon
szerepld adatok koOzzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szold
18/2005.(XI1.27.) IHM rendelet rendelkezéseit a megyei 6nkormanyzatok és az
50.000-nél nagyobb lakénépességil varosok vonatkozasaban 2007. januar 1-jétdl,
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az egyéb helyi 6nkormanyzatok, tovabba az egyéb kozfeladatot elldtd szervek
vonatkozasaban legkésobb 2008. julius 1-jétol kell alkalmazni.

o A kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes
szabalyokrél sz6l6 305/2005.(XI1.25.) Korm. rendelet szerint:

,2. § (1) Az adatfelelbs gondoskodik a kézzétételre keriil6 kézérdek( adatok
pontossagarol, szakszerliségérol és idészeriiségérél.

(2) A sajat honlapon kézzétevd, illetve - az adatfelelbssel egylittmiikédve - az
adatko6zIlé

a) a kilén jogszabalyban meghatarozott keretek kézott kialakitia a honlap
adatstrukturajat, tartalmat és formajat,

b) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos,
kiilénés és egyedi kézzétételi listak szerint kételezben kézzéteendb koézérdekl
adat elérheté legyen.

(3) Az adatk6zl6 biztositja, hogy az elérhetévé tett kb6zérdek(i adatok
megegyezzenek az adatfelelbs altal kézzététel végett atadott kézérdekli adatokkal
(a kézzétett kézérdekli adatok hitelességének biztositasa).

3. § (1) A sajat honlapon kézzétevd, a nem sajat honlapon kézzétevé adatfelelbs
és az adatkozl6 kézzétételi kotelezettsége teljesitésének szervezeten beliili
részletes szabdlyait - az Eitv. és e rendelet keretei kézott - kozzétételi
szabalyzatban hatarozza meg. A nem sajat honlapon kézzétevsé adatfelel6s a
kézrem(ikédé adatkézlbvel egylitt kézos kbzzétételi szabalyzatot is Iétrehozhat.

(2) A kézzétételi szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a koézzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok
ellatasanak részletes rendjét;

b) az a) pont szerinti feladatok ellatasara kijelélt munkakéréket, a munkakérok
kozotti egylittmikodés rendjét.

4. § A kézfeladatot ellaté szerv kételes a kézzétételi szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egysége utjan folyamatba épitve vizsgalni az Eitv. végrehajtasaval
Osszefliggl koitelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb
egy alkalommal atfogo jelentést kell késziteni a szerv vezetbje részére.”

o Az allamhaztartasrél szold 1992, évi XXXVIII. tv. szerint:

»15/B.§(1) Az allamhéaztartas pénzeszkézei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozé vagyonnal térténé gazdalkodassal dsszefiiggbé - a nettd 6tmillié forintot
elér6 vagy azt meghaladd értékli - darubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezését (tipusat), targyat, a szerzO6dést kiétd felek nevét, a
szerzO0dés értékét, hatarozott idére kotott szerzédés esetében annak idbtartamat,
valamint az emlitett adatok valtozasait kézzé kell tenni a szerz6dés létrejottét
kévetd hatvan napon belil. A kézzétételrél az allami, illetve 6nkormanyzati szerv
nevében szerzddést két6 személy gondoskodik. A kézzététel mddjara a 15/A. §-
ban foglalt rendelkezések irdnyaddak. Onkormdanyzati rendelet a kételez6en
kozzétételre keriilé szerz6dések értékhatarat netto 6tmillio forintnal alacsonyabb
0sszegben is meghatarozhatja.

(2) A szerzO6dés értéke alatt a szerzédés targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé
nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes (gylet esetén pedig a
vagyon piaci vagy koényv szerinti értéke kézil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni. Az idbészakonként visszatéré - egy évnél hosszabb id6tartamra
kétott - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben ugyanazon
szerz6dé féllel kétott azonos targyu szerzédések értékét az (1) bekezdés szerinti
kézzétételi kotelezettség szempontjabdl egybe kell szamitani.”
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5.2.2

Az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet a
kozzététellel kapcsolatosan az aladbbiakrol rendelkezik:

»233. § (1) Az allamhaztartason beliili szervezet - a honvédelmi miniszter ala
rendelt szervek és a nemzetbiztonsagi szervek kivételével - a hataskdre és
illetékessége szerint kezelésében allé kézérdekl adatok kézil a kiilén térvényben
és a 22. szamu mellékletében meghatarozott adatokat kételes az ott leirt mdédon
és idépontoktdl kézzétenni. A szerv jogosult tovabbi, a kezelésében allé kézérdekl
adat kézzétételére.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokat a kézlést megel6z6en az adatfelelbs bocsatja
az adatkézl6 rendelkezésére, az adatkézlb altal meghatarozott hataridébben és
maddon. Az adatkézI6 és az adatfelelGs egyeztetni kételes.

(3) Az adatfelelés szervezet vezetdje, illetve az altala irdsban kijelélt egy vagy
tobb személy felelbésséggel tartozik az (1) bekezdésben meghatarozott adatok
tartalmaért és folyamatos aktualizalasaért.

(4) Az (1) bekezdés szerinti adatokat az adatkézlbn kiviil allamhaztartason belliili
mas szervezet csak azonos tartalommal és az adat hivatalos kézl6jére térténd
egyidejl hivatkozassal teheti kézzé.”

Jelenlegi szabalyozas

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalandl a fenti
jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe véve a 2/2008 szamu polgarmesteri-
jegyz6i utasitdsban szabalyozasra keriilt az Onkormanyzat kézérdek(i adatainak
elektronikus Uton torténé kozzétételének rendje. Az utasitds melléklete
tartalmazza a honlapon kézzéteendd adatok korét és a felel6sok megjeldlését.
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