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1. Bevezetés

A Magyar Agrar- és Elettudoményi Egyetemen beliil a Kereskedelem és Marketing (marketing-
kommunikécio) felsdoktatasi szakképzésen gyakorlati helyemként a Kaposvar Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatalat valasztottam. Azon beliil is a Kdzigazgatasi részen toltdttem le

a 14 hetes szakmai gyakorlatomat.

Azért valasztottam ezt a helyet, mert szerintem rengeteg feliiletet lefed, és valtozatos kihivasok
elé allitja az itt dolgozokat. Hiszen itt a szakmai felkésziiltség mellett a kommunikécios
késségek és probléma megoldd képesség is eldtérbe keriil. Mivel minden iiggyel valdjaban egy
igyfél problémajat oldja meg. Ez a probléma lehet egy véllalkozas nyitdsa, valamilyen
valtoztatasa, vagy akdr megsziinése. Mindenképp olyan gyakorlati helyet akartam, ahol az
elmult évek tanulmanyait még jobban elsajatithatom. Féleg a kereskedelem részével volt
szerencsém megismerkedni, de a rendezvényszervezéseknél azért bizonyos marketinges
eszkozoket is lathattam magam el6tt. Megfigyelhettem milyen egy jo vezetd, melyrdl még
vezetés ¢és szervezés alapjain tanultam. Egyes egyetemi tdrgyaim, mint példaul az iizleti
kommunikécio is fellelheté a valasztott gyakorlati helyemen. Megjelenéstdl kezdve,
kommunikécioig nagyon sok minden van amire tudtam épitkezni beldle. A masik ilyen targy a
kereskedelmi jog, mely szinte a Hivatal tigyeinek intézéséhez elengedhetetlen és mindennek az

alapja.

Az itt toltott iddszak alatt betekintést nyerhettem a dolgozok teljes munkakdriikbe,
megismerkedhettem az altaluk hasznalt rendszerekkel, hattérfolyamatokkal, hogy milyen
modon tartjadk a kapcsolatot az iigyfelekkel. Mivel a kapcsolat addig tart amig a bizonyos
véllalkozas, tizlet is, igy bizonyos iizletvezetoket mar tobb mint tiz éve ismernek, s intézik a
munkafolyamatait. Gyakorlatom soradn, ha elakadtam vagy kérdések meriiltek fel bennem
tudtam, hogy nyugodtan fordulhatok a tobbiekhez, mert mindig tiirelmesen alltak hozzam, s

kozosen megoldast talaltunk a felmeriil nehézségekre, kérdésekre.

Osszeségében nagyon pozitiv élmény volt szdmomra a szakmai gyakorlatom a Véaroshazan.

Rengeteget tanulhattam, és nagyon sok 0j emberrel volt szerencsém megismerkedni.



2. A szervezet bemutatasa

A Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Kaposvar kozéppontjaban helyezkedik
el a Kossuth tér 1. szam alatt. Varoshaza céllal eleinte a Barany vendégld épiilete szolgalt az
1800-as években. A 19.-dik szazadban az épiilet volt elemi iskola, kocsma, csenddrlaktanya és
szinhaz is volt. 1867-ben a Barany vendéglé mellett egy uj épiiletet kezdtek el épiteni, ami
1868-ban mar el is késziilt. Itt helyezkedett el a rendbrség, tiléseket tartottak itt. Megalakult a
varos gyiilekezete az épiiletben, majd ujja alakult az onkéntes tlizoltd- és mentdegyesiilet. Létre
jott a Keriileti Betegsegélyez6 Pénztar, és az Osztrak-Magyar Bank helyi fiokja. Lebontottak a
Barany vendéglot, s elkezdték a mai épiiletet épiteni. Az Uj Varoshaza 1903-ban elkésziil, a
felavatdsa 1904 marcius 15.-én tortént. Ahol Németh Istvan polgarmester és Siposs Géza
fojegyz0 tartott beszédet az linnepségen. 1966-ra egy megiiresedett iskolai épiiletet csatoltak
hozza, s felépiilt az 6t szintes déli épiiletszarny is. 2000-ben Okmanyiroda nyilt a varoshazan.
Majd a kdvetkezd években Ujabb feldjitasok soran mélygarazst épitettek az épiilet alé, a tornyon
egy 18 szamitdgép altal irdnyitott harang hangjatékot helyeztek el, amit 6ranként lehet hallani.
2014-ben az akkor 110 éves iivegablakokat is feltjitottdk. Az épliletben ma a véarosi
onkormanyzat testiiletei és hivatalai miikodnek. Az dnkormdényzati iiléseket a diszteremben

tartjak, de hazassagkotd teremként is funkcional. (Nagy Zoltan & L.Balogh Krisztina, 2013)

A véroshazanak rengeteg nevezetessége van. Ot emléktablaval biiszkélkedhet: torokok
kitizésére emlékezd tabla, 1712-es 11jj4 telepitési engedélyét kiadd Esterhazy Pal herceg tablaja,
Siposs Géza varosi f0jegyz0 tabldja, diszpolgarok €s polgarmesterek neveit tartalmazo tablak.
Itt volt lathat6 a 302 éves Gugyulo Jézus-szobor, mely helyett most csak egy masolat taldlhato
a lépcsdhazban. A diszteremben Bacskay Béla festményei lathatoak, amelyek Kossuth Lajos és
Deak Ferenc egész alakos portréi tekinthetéek meg. De megtalalhatéak itt Németh Istvan,
Kovacs-Sebestény Gyula és grof Tisza Istvant abrazold festmények is. Rengeteg nevezetes
vendégje is volt az épiiletnek, polgarmesterek, irdk, miivészek. Példaul: Rakosi Jend, Grof
Bethlen Istvan, Szabo Lorinc, Wedres Sandor, Orban Viktor, Illyés Gyula és még sokan masok

is megfordultak itt. ( (Nagy Zoltan & L.Balogh Krisztina, 2013).

A Hivatal felépitésének megértésében segit minket, ha tudjuk mik i1s a feladatai: "A
kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az dnkorméanyzat mitkddésével,
valamint a polgarmester vagy jegyzo- feladat és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. ” (Kaposvar Megyei Jogu

Véros Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2023). A Kozgytlés



tevékenységével kapcsolatosan szakmailag eldkésziti az onkorményzati rendelet-tervezetet,
testiileti eléterjesztést, hatarozati javaslatot, s vizsgalja annak torvényességét. A Kozgylilés
dontéseit ellendrzi, szervezi és nyilvantartja. A Kozgyllés bizottsdgaval kapcsolatban
szakmailag elOkésziti a bizottsag eldterjesztését, anyagokat. Véleményezi a javaslatokat, és a
dontés végrehajtasarol is gondoskodik. A képviseld jogainak gyakorlasat eldsegiti, tdjékoztatja,
és a tejes hivatali munkaidében koteles 6t fogadni. Az Onkormanyzat intézményeivel
kapcsolatos irdnyitasi és ellendrzési feladatokban is tigyszintén részt vesz. Kézremiikddik az
igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében. Ellat bizonyos tigyviteli €s miikodés-

technikai tevékenységeket. Példaul az iktatas, postazas, irattarozas.

Tulajdonosi szerkezete: A tulajdonosi szerkezete hierarchikus. A Hivatalt a polgadrmester
iranyitja. Alatta az alpolgarmester all, aki a polgarmester altal kiadott feladatokat latja el. Utana
a jegyz6 kovetkezik, aki a Hivatal vezetSje. O felelés a kozérdeknek és jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(i, paratlan, igazsdgos és szinvonalas ligyintézés szabdlyainak ellatdsa. A
hierarchikus rendszerben az alatta 1év6 1épcs6éfokon az aljegyz6 all. Ellatja a Kozigazgatdsagi
Igazgatdsag vezetésével kapcsolatos feladatokat. A jegyzo tavolléte alatt dontéseket hozhat. Az
aljegyz6 mas elnevezésen az Igazgatd. Felelds az igazgatdson beliili hatékony és célszerli
munkamegosztasért. A feladatok gyors, hatékony, torvényes és eredményes elvégzéséért. Az
Ellendrzési Iroda az egyetlen kivétel, mert az a jegyzd kozvetlen irdnyitasaval miikodik. Az
igazgatdsagokon beliil iroddk miikddnek. Az itt 1évd irodavezetd szerepkore alapjan egy
osztalyvezetének felel meg. Ok munkakériikon kiviil még a dolgozok szabadsagolasi tervének
elkészitésérol is. Ezzel el is értlink a rendszer legaljara a dolgozokhoz. Ezeken Kkiviil
megtalalhatoak bizonyos szakmai csoportok, melyeket a jegyzd hoz létre. Ezen csoportok
vezetdje mégsem rendelkezik vezetdi szinttel. (Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, 2023)

Belso felépitése:

o Gazdasagi Igazgatésag:
o Uzemeltetési Iroda

o Pénziigyi Iroda

o Vagyongazdélkodasi Iroda
e Titkarsagi Igazgatosag:

o Testiileti és nemzetiségi referatira



o Humanpolitikai referatira

o Iktatasi, irattarozasi referatira

o Koznevelési referatira

o Népjoléti referattra

o Torvényességi referatira

o Informatika

e Miiszaki, Palyazati és Kornyezetfejlesztési Igazgatosag:
o F&épitészi Iroda

o Kornyezetfejlesztési Iroda

o Miszaki Iroda

o Palyazati Iroda

e Polgarmesteri Iroda

e Ellenérzési Iroda

o Integralt Teriileti Program (ITP) dontés-el6készité csoport
o Kozigazgatasi Igazgatosag:

o Adoiigyi Iroda

o Kozteriilet-feliigyelet

o Szocialis Iroda

o Igazgatasi Iroda

Gazdasagi Igazgatosag elOkésziti az Onkorméanyzat pénziigyeivel, beruhazésaival, az
intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontéseket, egylittmiikodve a tarsigazgatdsaggal. A
testiileti hatarozatokat, jogszabalyokat és rendeleteket végre hajtja. Gondoskodik az
onkormdnyzati vagyon nyilvantartasardl, hasznositasarol, s az ezzel kapcsolatos dontések
elékészitésérdl és végrehajtasarol. Az Uzemeltetési Iroda tartja karban a Hivatalt, s annak
gépjarmiiveit, ingatlanjait. Gondoskodik a Hivatal karbantartasarol, porta szolgélatardl,
takaritasarol, infrastruktirajarol. Pénziigyi Iroda készti az éves koltségvetési tervet,
hiteltorlesztéseket, ki- és befizetéseket, kezeli a pénziigyi kereteket. A Vagyongazdalkodasi
Iroda gondoskodik az ingatlanok, mezdgazdasagi terliletek hasznositdsarol. Titkarsagi
Igazgatosagon referaturdk, azaz bizonyos tligyekkel foglalkozo csoportok helyezkednek el.
Testiileti és nemzetiségi referatira szerkeszti a Kaposvari Kézlonyt. Osszefogja a bizottsagi,
telepiilésrészi, nemzetis€égi Onkormanyzati titkdrok munkait. Szervezi a munka- és tlizvédelmi
oktatdsokat a dolgozok szdmara. A Humadnpolitikai referatira szerepkorébe tartozik, hogy

elvégzi az adminisztraciokat, nyilvantartasokat. Szervezi a dolgozok képzését ¢&s



tovabbképzését. Az iktatasi, irattdrozasi csoport végzi az iktatdsokat, iratok selejtezését,
levéltarba vételét. Koznevelési referatura kapcsolatot tart a Kaposvari Tankeriileti Kozponttal.
A kozneveléssel, 6voda alapitassal, 6vodai korzethatarok kijeldlésével kapcsolatos feladatokat
intézi. Népjoléti referatira szervezi az egészségiigyi, szocialis €és gyermektorvényben
meghatarozott alap- és szakellatasi feladatokat. Ezen intézményeket feliigyeli. Torvényességi
csoport a Hivatal belsd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatait feliilvizsgidlja és a
jogszabalyoknak valdé megfeleldségiiket biztositja. Végezetiil az Informatika csoportja, akik
tigyelnek az elektronikus informaciobiztonsagra, éves informatika fejlesztési terveket
készitenek. A gépek selejtezését, javitasat, és a Varoshaza tornydban 1évé harangjatékért
felelosek. (Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési

Szabalyzata, 2023)

Miszaki, Palyazati és Kornyezetfejlesztési Igazgatosag egyik része a FOépitészi Iroda. Részt
vesz a varosfejlesztési ¢és tervezési palyazatokban. Ezen kiviil telepiiléspolitikai,
telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi
feladatok dontésében. A Kornyezetfejlesztési Iroda figyel a kornyezetvédelemre, “z6ld varos™
programot megvaldsitja. Miiszaki Iroda a beruhazéasok, felujitasokat intézi. Rendszerezi, és
feliigyeli az intézmény energiagazdalkodédsat. A Palyézati Iroda, mint az elnevezésébdl is
lathato foleg a palyazatokkal foglalkozik. El6készti, elbiralja s figyelemmel kiséri azok
menetét. A kozbeszerzéssel kapcsolatos teenddk is hozzajuk tartozik. Polgarmesteri Iroda
ellatja a polgarmesteri referensi feladatokat. A hivatal kiils6 civil kapcsolatait apolja, a honlapot
naprakészen tartja. Részt vesz a rendezvények, linnepségek, sport rendezvények szervezésben.
Az Ellendrzési Iroda a bels6 €és az onkormanyzat kapcsolatainak ellendrzését biztositja. Ezekrol
jelentést készit, még az éves képzések tervét is Ok allitjak eld. Integralt Teriileti Program dontés-
elokészitd csoport foként a dontéseket segiti meghozni javaslatok, palydzatokkal kapcsolatban,
e mellett csalés és korrupci6 ellenes képzéseken is részt vesznek. (Kaposvar Megyei Jogt Véros

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, 2023)

Kozigazgatasi Igazgatdsag az a rész, ahol a gyakorlatom nagy részét toltottem. Egyik dgazata
az Adoiigyi Iroda, ahol ado- és érték bizonyitvanyokat allitanak ki. Adokotelezettséget
allapitanak meg, adobehajtasokkal foglalkoznak. Ide tartozik a Kozteriilet-feliigyelet is. Ok a
biztonsagért, szabalyok betartasaért felelések. A Szocidlis Iroda a nevébdl eredden a szocidlis
igyekért felel, ilyen példaul a halmozottan hatranyos gyermekek esetei. Van, hogy még
kornyezettanulmanyra is kimennek, a tdimogatasokrol sz616 kérelmek is hozzajuk tartoznak. Az

Igazgatasi Iroda tobb részbdl all. Itt talalhatdak az anyakonyvesek, akik a névvaltoztatasokkal



foglalkoznak. Héazassagkotéseket bonyolitanak le. Vannak hagyatékosok, 6k az elhunytak
rokonaival foglalkoznak, orokségekkel példaul. Alltalanos igazgatas részen rengeteg dologgal
foglalkoznak: kutak, zajmérés, bejelentések, fakitermelés, Deseda. A Kereskedelmi Igazgatas
részlegén foleg az lizletek, maganvallalkozok, ingatlankozvetitok, szallashelyekkel kapcsolatos
igyeket intézik. Itt segitenek az ligyfeleknek, hogy mi is kell az iizlet elinditasahoz, hogyan is
tudja beadni a papirokat online. Hogyan jelentse be, ha valami valtozik, példaul: adészam,

székhely, nyitvataras, termékek listaja, megsziintetése a cégnek...stb. (Loginet, 2023)

A véllalat fejlédését az elmult harom ¢év koltségvetésébdl lehet a legegyszeriibben
Osszehasonlitani. Ezek hivatalos adatok, mely a honlapon keresztiil mindenki szamar elérhetd.
A targyévi bevétel 2021-ben 12.101.694ezer Ft volt, ami kovetkez6 évre 16.170.545ezer Ft-ra
nétt, s idén ez az 0sszeg 17.353.595ezer Ft lett. A targyévi kiadasa 2021-ben ez az 6sszeg
megegyezett a targyévi bevétellel. 2022-ben ez 17.855.615ezer Ft volt. Az idei évben ez
20.083.095ezer Ft lett. 2021-ben nemrendelkezett maradvannyal, 2022-ben 1.685.070ezer Ft
maradvanya lett. Idén pedig 679.500ezer Ft lett ez az érték. 2021-ben és 22-ben nemvolt semmi
athuzodo kotelezettség, sem pedig finanszirozasi célu pénziigyi bevétel és kiadas. 2023-ban
viszont lett 2.050.000ezer Ft finanszirozasi céli pénziigyi bevétele. Ezek alapjan
megfigyelhetd, hogy mennyit nét a bevétele a hivatalnak. Itt megtalalhaté az alkalmazottak
szama 1s, mely egy csokkenést mutat a harom év alatt. Ennek oka lehet a COVID-virus. A
kozszféraban alkalmazottak szdma 939{6-r61 900-ra, 5nkormanyzatnal foglalkoztatott 2316 7{6-
re, és a kozfoglalkoztatott 82f6 70f6-re csokkent. (Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatal 2021/2022/2023 évi koltségvetései)



3. A vallalat honlapja, €s a szervezethez tartozo honlapok

A Kaposvar Polgarmesteri Hivatal rendelkezik sajat weboldallal, mely neve: Kaposvar Megyei
Jogu Viéros Hivatalos Ugyeinek Weboldala. Mely igen konnyen értelmezhetd, naprakész és
hihet6. De ezt a kdvetkez6 témarészben alaposabban kifejtem. Facebook oldaluk nincs, viszont
a Polgarmesternek Szita Karolynak van. Az 6 adatlapjan lathatjuk a legfrissebb intézkedéseit,
eseményeket, amiken részt vett. Instagramm, vagy mas kozosségi oldalon se taldlhatd meg a
Varoshaza. Szerintem ennek az az oka, hogy nemigazén lenne mit feltdltenie. Hiszen az
informdaciok ott a honlapjukon, s mig mas iizletek akciokat, vagy 1) terméket/szolgaltatast tud
felmutatni. Addig a Hivatalnal ilyen valtoztatdsok nincsenek. Els6 impressziora az oldal igen
feltind a citromsarga szinli kiemelése miatt. Navigacié szempontjabol nagyon atlathato,
konnyen ellehet jutni arra az alfiilre, amit keresiink. A jobb felsd fiilben atlehet menni a
Kaposvar oldalra automatikusan, ahol még tobb informacio talalhatd a varossal kapcsolatban.
Az oldal szamitégépen és ugyanugy mobiltelefonon is elérhetd. Telefonon automatikusan
reszponziv, azaz mobilbarat médon jelenik meg, ezzel nem okoz problémat, hogy nagyitgatni
kell az olvashatdsadga miatt. Mar a kezdd oldalon segitséget ajanl fel, hogy mit is szeretnénk.
De e mellett alul kifejezés alapjan is lehet keresni. A f6 menii sor jol tagolt, a linkeket is kiilon
veszi. A kezd6 oldalon megtalalhatoak az elmult év munkatervei, melyeket az ide latogatok le
is tolthetnek, ezen is latszik, hogy az oldal mindig friss adatokat tartalmaz. A weboldal gyorsan
betdlt, nem kell rd varni. Megfeleld informacioval latja el az olvasoit, melyek relevansak és
frissek. A f6 menii sorban taldlhat6 a telefonkonyv, melyen az Gsszes terlilethez tartozo
igyvezetOk elérhetdségei megtaldlhatoak nagyon konnyen. Ugyanitt megtalalhaté az
ligyfélfogadasi idok listaja is. gy még ha esetleg nem is talélja meg az oldalra litogaté az 6sszes
kérdésére a valaszt, emailben, telefonon, vagy személyesen tobb informaciét kaphat rola.
Véleményem szerint nagyon probléma megoldd és fogyasztod orientdlt a weboldal. Oriési
elénye, hogy nincsenek rekldmok az oldalon, sem az oldal savban sem, amikor atlépiink

valamelyik aloldalara.
A 7C alapjan is lehet az oldalt elemezni, melynek elemei:

o Context (Kontaktus)

o Community (K6zosség)

o Customization (Egyediesités)

s Communication (Kommunikacid)

o Connection (Kapcsolddas)



s Commerce (Kereskedés)

o Contect (Tartalom)

Kontaktus alapjan a weboldal letisztult, egyszeri, tipografia segiti az olvasasat. Az oldal
dizajnja egységes a sarga szint helyezi eldtérbe, A bal felsé sarokban megtaladlhato a Hivatal
logdja, mely az arculatjat képviseli. K6zosség szempontjabol nincs lehetdség a weboldal
latogatoi kozott kozvetlen kommunikaciora. Egyediesités fontossaga érdekében az oldal
reszponziv, azaz rendelkezik webes €s okostelefon dizajnnal is. Kommunikécional lehetdség
van a telefonkdnyv menii alapjan minden szolgaltatasrészen dolgoz6 tligyintézovel felvenni a
kapcsolatot telefonon, emailen, vagy iigyfélfogadasi idején beliill személyesen is.
Kapcsolodasnal a Kaposvar oldalra atiranyit a jobb felsé sarokban 1évé link segitségével. E
mellett a fémentisorban van egy fontosabb linkek nevii rész, ahol tovabbi relevans oldalakhoz
lehet atjutni. Mivel ez egy szolgéltatast nyujto koltségvetési szerv honlapja, igy kereskedésre
itt nincs lehetdség. Az oldal tartalma relevans, napra kész hasznos informéciokat tartalmaz.
Keresémotorral van ellatva, ami konnyen megtaldlhatdo a fomenii aljan. Osszességében
tajékoztatast nyujt az oldal a megtekintdi szamara. (Tamus Antalné Dr, 2009)

= KAEDSVARIVIEGYEINOGUNARDS
HIVAIALOSIU GYEINERAWEBOLDALAY

Ugyintézési tajékoztat
Jgyintézési iranytd
yzet alatt hozott Polgarmesteri

Tisztelt Ugyfeleink!

Magyarorszag Kormanya a 478/2020. (XI.3.) Korm. rendelettel 2020. november 4-t6l Magyarorszaq egész teriiletére
veszelyhelyzetet hirdetett ki az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezteto tgmyeges'mgﬁbele( edést okozo SARS-CoV-2 koronavirus
vilagjarvany kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megovasa érdekében

Kérjuk Tisztelt Ugyfeleinket, hogy a jarvany kévetkezményeinek elhédritésa érdekében u?yelket Kaposvar Megyei Jogd Véros
Polgarmesteri Hivataldban elsdlegesen ne személyesen, hanem elektronikus tton, vagy telefonon intézzék

Amennyiben személyesen intézhets Hgge van, akker kérjik, hogy az Iddpontfoglald rendszeriinkben regisztraljen és foglaljon
idopontot. UgyintézGnk a foglalt idoponiban a védelmi intézkedések megtartasa mellett személyesen fogadja

Kozgyalési anyagok

Az elektronikus {igyintézésre az E-ONKORMANYZAT portalon keresztiil a https://ohp-20.asp Igov.hu linkre kattintva van lehetdség
Lakossagi informaciok Barmely tgyben kerelem nyujthato be a https://epapir.gov.hu linkre kattintva. (T4jékoztatd az elektronikus iigyintézéshez)
orméciok
Tisztelettel:

Dr. Csillag Gabor

1.kép Kaposvar Megyei Jogu Varos Hivatalos Ugyeinek Weboldala (Weboldal screen)

A Kaposvar weboldal kezdé oldalan harom valasztasi lehetdséget kinal fel. Az a szempont
alapjan, hogy Kaposvaron vendég, otthon, vagy vallalkozé vagyok. Az oldal nagyon modern,
szines képekkel, kevés szoveggel. Az elsé rész a vendég szerep, amire kattintva felkindlja
szdmunkra Kaposvaron a latnivalokat, fesztivalokat, gasztronomiat, szallasokat ¢&s
szuvenireket. Itt lejjebb gorgetve mindegyiknél példakat hoz fel képekkel, s kilehet valasztani
melyikrdl akarunk tobbet olvasni. Nagyon jo a felépitése, mert ahogy gorgetjiik az egeret, a
képekre érve azok mozognak. Ezzel is felhivjak a nézel6do figyelmét. Az otthon szekcidban
ugyanugy felkinalja a {6 menti tobb lehetdséget. Elso a hivatalos ligyek, itt atiranyit a Kaposvar

Megyei Jogu Varos Hivatalos Ugyeinek Weboldalara. Masodik a lakossagi informaciok, ahol
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egészségligy, oktatds, szocidlis tigyek, kultara, kozosségek, sport, kozlekedés,
kornyezetvédelem és szolgaltatasok, amiket felhoz. Ezeken beliil tovabbi almeniiket hoz fel, de
ez szinte minden témakorben lefedi a varost. Fomenii kdvetkezd cime programok, €s végiil a
varostorténet. De, ami hozzank tartozik az a harmadik lehetdség, hogy vallalkozom

Kaposvaron.

Q0 v~

KAPOSVAR

2.kép Kaposvar Weboldal (Weboldal screen)

Automatikusan atiranyit a Kaposvar Fejlesztési Kozpont oldalara. A kezd6 oldalon az oldal
logoja, f6 meniisor, és egy rovid bemutatés talalhatd. A bemutatkozasuk “kiildetésiik” tomor,
Iényegre tord, és szép képekkel van ellatva. A weboldal aljan a kapcsolatok talalhatéak meg.
Van pontos cim, telefonszdm, emailcim 1is, ahol fellehet venni velilkk a kapcsolatot.
Kiilonlegessége az oldalnak, hogy feliil egy tolo kocsis 4bra helyezkedik el jol észrevehetden.
Erre kattintva kisegitd lehetdségeket ajanl fel: szoveg nagyitasa/kicsinyitésé, sziirkearnyalat,
nagy/negativ kontraszt. A {6 meniisor elsé cime: rolunk. Ha ré 1épiink egy almeniit tartalmazé
sav jelenik meg. Itt cégtorténet, kiildetésiik, csapatuk, és palyazataik talalhatoak meg. Méasodik
a munkank, ahol vérosfejlesztés, gazdasagtejlesztés, €s vagyongazdalkodas részek koziil lehet
valasztani. Kovetkez0 a szolgéltatasaik, referencidk, aktualitasok, palyazatfigyelés,

befektetéknek, és kapcsolat az utolso.

@ Orszdgos Kereskedelmi Nyilvantartas
Udvozoljik
az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasi Rendszer honlapjan.

Az alabbi 10 - kereskedelmi és szolgaltatasi tevékenysé 0san egységes rendszerben szerepld adatainak

Uzletek nyivantartisa Kereskedok nyilvintartisa vasarok nyilvantartasa Piacok nyilvantartasa

11



3.kép OKNYIR (Weboldal screen)

Ezen kiviil az OKNYIR oldal is valamilyen szinten a kozigazgatasi rész weboldala. Ez az
Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartds Rendszer honlapja. Itt minden kereskedd, iizlet, vasar,
piac, helyi termeldi piac, bevésarlé kozpont, és még mas iizletszerli tevékenykeddk is
megtalalhatok. Ez az itt dolgozok, de ugyanugy az ligyfelek szamara is hasznalhat6. Az oldal
le egyszertsitett, rogton a nyité oldalon 10 kiilon allo nyilvantartas koziil lehet valasztani. Ha
kivélasztjuk a szamunka leginkabb preferalot, ott feliil egy segéd szoveget talalunk, hogy
pontosan itt mik is vannak nyilvantartva. Alatta keresési feliiletek talalhatok, ahol beirni is lehet,
de felajanlja a leggyakoribbakat s azok koziil is lehet valasztani. Keresésre kattintva kidobja a
leirtak alapjan a lehetséges iizleteket/kereskeddket. Ezzel példaul megtudhatjuk nézni, hogy az
adott cég eltiltas alatt van e. De a részletekre kattintva minden informéciot megkaphatunk. A

pontos helytdl, termékek leirasat és nyitvatartasit is.

Magyar
% Cégnév, cégjegyzékszam, adoszém ,@

L0 Cégkeresés
& Személykeresés

® Lliltott személy Cégnév kezdete Cégjegyzékszam Adészdm
. s ‘
[ céginformacio .
Szekhely
1 e-Cégeljdras

@ Cyl. drlapkildig
KERESES

4 kép E-cégjegyzék (Weboldal screen)

Masik fontos weboldal, ami a kereskedelmi részhez tartozik az az E-Cégjegyzék. Ez egy
ingyenes tajékoztatd jellegli céginformaciokat tartalmazd oldal. A nyito feliileten egy
tajékoztatas talalhatd, hogy pontosan mire jo az oldal. Feliil jobb oldal egy keresé sav
helyezkedik el a gyors keresés miatt. Bal oldalt talalhatd a fomenii sor. Ahol lehet valasztani,
hogy céget vagy személyt akarunk keresni. Alatta az eltiltott személyek is megtalalhatoak, €s

még egy cég lirlapkitoltd is szerepel itt.
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Egyéni vallalkozok nyilvantartasa
ptanes o ez

5.kép EVNY Portal (Weboldal screen)

Az EVNY Portal segitségével egyéni vallalkozokat lehet keresni addszdm, vagy nyilvantartési
szam alapjan. Ezt inkabb csak a Hivatal tudja hasznalni, meg esetleg az egyéni vallalkozo

nézheti meg hogyha esetleg valami adatéara sziiksége lenne.

Az egyik legfontosabb weboldal az Ugyfélkapu. Hiszen az iigyvezetd csakis ezen keresztiil
tudja atvenni a papirokat, itt tudja 6 is kikiildeni a hidny potlast, ha valami hianyzik a
beadvanybdl vagy esetleg valami nem jol lett beadva. Szerintem a legtobb ember ismeri ezt az
oldalt, hiszen nagyon sok mindenben tud segiteni. Ezen keresztiil lehet egyetemre a jelentkezést
hitelesiteni, segitségével belehet 1épni rengeteg mas oldalba is példaul a EESZT Portalba, Gov
centerbe...stb. Minden egyéni vallalkozonak, tizlet létrehozonak rendelkeznie kell egy

Ugyfélkapuval.

Q@ =
>
—r ﬁ

UGYFELKAPU

Elfelejtett jelszé !
sl @
crmap  Aere  waoremisre SinA

SEGITHETEK?

6.kép Ugyfélkapu (Weboldal screen)
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4.  SWOT-elemzés, versenytarsak

“Az egyes stratégiai tényezok nem egyforma sullyal szerepelnek, igy érdemes a cég, a marka
teljesitményére legnagyobb hatast gyakorld kritikus tényez6k meghatarozasa.” (Székey Géza,
Sipos Laszlo, & Kis Oszkar Zsolt, 2006) A SWOT egy olyan elemzési technika, amivel egy
cég, termék, Otlet vagy projekt életképességét vizsgaljuk meg. Feltérképezi az elemzés
targyanak az erdsségeit, gyengeségeit, lehetdségeit és veszélyeit.

SWOT- SEGITIK GATOLJAK
elemzés a célok elérését a célok elérését
x =~
0'Q S R -
9 ™ g B EROSSEGEK GYENGESEGEK
L2529 (strengths) (weaknesses)
MWon @
P N

KULSO
TENYEZOK
(kGrnyezeti
jellemzok)

6.kép SWOT (Proman consulting,

SWOT elnevezése az elemzés négy teriilet angol megfelel6jébol tevodik dssze:

Strengths — erdsségek

Weaknesses — gyengeségek

Opportunities — lehetéségek

Threats — veszélyek

Ezt a négy teriiletet a SWOT két alap kategoridba rendezi:

Bels6 tényezok: ezekre van rahatasunk. Ide tartoznak az erdsségek (S), és gyengeségek (W).

Kiils6 tényezok: ezekre nincs kozvetlen rahatasunk, mert a hataskoriinkon kiviil esnek. Ilyenek

a lehet6ségek (O), és a veszélyek (T). (Proman consulting, 2019)
Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak SWOT analizise:
Erésségek: (belso tényezok)

o Elhivatottsag
o Jol miikddo belsd rendszer
o Szinvonalas tovabb képzések

o Ugyfelek bizalma
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o Magas szintii tigyfélkezelés
o Innovativitas

o Jo probléma megoldd képesség
Gyengeségek: (belso tényezok)

o Technikai problémak
o Terheltség

= Idégazdalkodas

o Egyhangt munka

Lehetdségek: (kiils6 tényezok)

o Gazdasagi helyzet javulasa
o Politikai szabalyozas
= Egylittmiikddés tobb civil szervezettel

= Személyzeti igazgatas fejlesztése
Veszélyek: (kiils6 tényezok)

= Politikai/jogi szabalyozéasok
= Ellentétek az ligyfelekkel
= Munkaerdhiany

o Teljeskorii online ligyintézés

“A pozicionalés soran a vallalkozas meghatarozza, hogy az adott célpiacon hol helyezkedik el
a termékeivel a versenytarsak termékeihez képest. Meg kell fogalmazni azokat a tényezdket,
amelyek a fogyaszté szdmara elOnyt jelentenek a vallalkozas termékeinek megvasarlasaval.”
(Magdané Németh, 2008). Az onkormanyzati igazgatas nem rendelkezik versenytarsakkal, nem
all versenyben semmilyen szervezettel. A kozigazgatas rendszerében az Onkormanyzati

igazgatas dudlis szinten helyezkedik el az allami igazgatéssal.

Az dnkormanyzati igazgatas: torvényi- s sajat feladat meghatarozas, helyi koziigyeket lat el.
Onallé dontési jogkorrel rendelkezik, valasztott vezetdk iranyitasaval miikddik, szervezetiiket

onalldan hatarozzak meg. Onallo koltségvetés, sajat tulajdon és bevételek. Nincs felettes szerv.

Az allami igazgatas: Jogszabaly, illetve a felettes szerv altal meghatarozott 6nalld feladat-,
hataskor, dontési jogkorrel rendelkezik. Allami feladatokat lat el, ¢nall6 dontési jogkorrel
rendelkezik. Hivatali forma, egyszemélyi vezetés, szervezetiiket jogszabaly hatdrozza meg.

Onallé koltségvetésiik van, dllami vagyonkezeldk. Van felettes szerviik.
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A két szervezetrendszer segiti a masik munkajat, 0sszhangban vannak. A telepiilési és

varmegyei onkormanyzat mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal. Az 6nkormanyzatnak

nincsenek versenytarsai, de tobb szervezettel is kapcsolatban all, ami segiti az 6 munkajukat.

Ilyen szervezetek:

o

o

o

Orszaggytlés

Kormany

Koztarsasagi elnok

IM-+BM (igazsagiigyi minisztérium ¢€s beliigyi minisztérium)
Févarosi és varmegyei kormanyhivatal

Miniszterek

Térsszervezetek/tarshatosagok, akikkel bizonyos iigyekben egyiitt dolgoznak:

o

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Kaposvari Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
osztalya

Somogy Véarmegyei Kormany Hivatal (SVMK) Ellelmiszerldnc-biztonsagi és
Allategészségiigyi osztalya (kozismertebb nevén NEBIH)

Katasztrofa Védelem

Kaposvari renddrség

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Agrar ligyi féosztaly Novény-és Talajvédelmi
osztalya

NEHITI

SVMK Miiszaki Engedélyezési, Mérésiigyi és Fogyasztovédelmi Féosztaly

SVMK Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Fdosztaly

A tarsszervezetek bizonyos ligyeknél kapcsolatba allnak a Kaposvar Megyei Jogii Véaros

Polgarmesteri Hivatalanak Kozigazgatdsagi osztalyaval. Van, hogy csak ellendrzési szinten,

vagy kozosen tudjak vinni az ligyet. De az is el6fordul, hogy felsébbrendii szervezetként jelenik

meg. (Kaposvar Megyei Jogi Viéros Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata, 2023)

S.

Marketing eszk6zok elemzése, 7P
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A Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal a szolgaltatasi szektorhoz tartozik. A
szolgéltatasi szektor, (tercier szektor vagy harmadlagos szektor) a fejlett gazdasagok harom
legfontosabb gazdasdgi agazata koz¢é tartozik.” A szolgdltatdsok Iényegében a sziikségletek
kielégitésére végzett tevékenységek dsszefoglald elnevezése. «“ (Csabai, 2022). A szolgaltatasi
szektor jellemzoi: a szolgaltatas eredménye fizikai mennyiségben nem mérhetd, a szolgaltatas
igénybevételéhez alltalaban sziikséges a fogyaszto jelenléte is, teriiletén fejlodés figyelhetd

meg. (Tamus Antalné Dr, 2009)

“A marketingmix a vallalati marketingeszk6zok kiilonb6z0 piaci helyzetben alkalmazott
kombinacioja.” (Bauer-Andras & Beracs-Jozsef, 1998). Vagyis a marketing mix azoknak a
marketing eszkdzoknek a kombinacidja, amiket felhasznalunk ahhoz, hogy egy termék vagy
szolgéltatas elérje a kitlizott marketing célt. Rovid torténete 1948-ben kezdddik, amikor James
Culliton el6szor hasznalta a marketing mix kifejezést. 1953-ban Neil Borden American
Marketing Association {ilésén mar marketing mix néven hivatkozott ra. Mégis hiressé 1960-
ban Jerome McCarthy tette, aki a 4P modellt megirta, s 6sszekapcsolta a marketing mix-el. Ez

lett az alapja. (Tamus Antalné Dr, 2009)
4P elemei:
o Product (termék, termékpolitika)
= Price (ar, arpolitika)
o Place (értékesités helye, értékesitési politika)
= Promotion (eladasosztonzés, reklampolitika)
1981-ben Bernand Booms és Mary Jo Bitner publikalta a Marketing strategies and
organizational structures for service firms” cimii konyvet, mely a szolgaltataismarketingre

helyezte a hangsulyt. Itt a 4P tovabbi harom szemponttal lett kiegészitve s igy alakult ki a 7P.
(Tamus Antalné Dr, 2009)

Harom 1j eleme:

s People (emberi tényezdk)

Tips

= Physical Evidence (fizikai tényezdk) MARKETING

PROCESS MIX 4

o Process (folyamat)

7.kép 7P (Tamus
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Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala egy non-business szolgaltatas. Azaz
elsddlegesen nem a gazdasagi haszonszerzés céljabol mukodik. A szolgaltatds marketing

legfontosabb tétele a HIPI-elv:

o Heterogeneity (ingadozas): A szubjektivitas szerepe nagyon fontos, hiszen minden
fogyasztd kiilonb6zo képen itélheti meg ugyanazt a szolgéltatast. A szolgaltatast
emberek nyujtjak, akiknek oktatési teljesitménye ingadozo lehet.

= Intangibility (megfoghatatlansag): A szolgaltatds mindségéhez megtapasztalasahoz azt
igénybe kell venni.

o Perishability (romlékonysag): Szolgaltatasokat nem lehet tarolni, késbbre elrakni, mint
a kézzel foghat6 termékeket.

o Inseparability (elvalaszthatatlansag): A szolgaltatds igénybevétele €s nyujtdsa egy
helyen zajlik. (Tamus Antalné Dr, 2009)

[ ]
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A marketing mix els6 eleme a termék. Termék barmi lehet,
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csak fizikai, de a szolgaltatasokat is ide soroljuk, ezek az : ;a».:i"é"ff,'?:“_._ HL

ugynevezett megfoghatatlan termékek. A Kaposvar
8.kép Product (123RF, 2023)

Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatalanal, azon beliil

is a Kozigazgatas résznél a termék maga a szolgéltatas, az ligyintézés folyamata. Ez a folyamat
lehet személyesen, mikor segitséget nyujt az tigyfél részére. De az is ide tartozik, hogy az itt
dolgoz6d megcsinalja az iigyet elektronikusan. Kézzel foghatd része lehet egy hatarozat,
engedély vagy mas hivatalos papir/dokumentum. Mégis inkabb a fogyasztd szemszogébdl a
folyamat befejezése szamit, hogy a bizonyos engedéllyel megnyithassa az iizletét, vagy a
valtoztatasok, amiket bejelentett, azokat alkalmazni tudja. Mivel szolgaltatasrol van sz9, igy az
ismert termékciklus szakaszai (bevezetés, novekedés, érettség, hanyatlds) sem figyelhetdek

meg. (Kormany rendeletek, Kereskedelmi térvények)
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hajlanddak kifizetni az adott termék utan. Nehéz az

egyensulyt megtaladlni, mert alacsony &ar mellett

9.kép Price (123RF, 2023)
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megno az értékesités, de ezzel a profitunk kevesebb lehet. Mig alacsony ar mellett kevesebb a
termék, de nagyobb profit alakulhat ki. A hivatalnak nincs versenytarsa, igy nem kell
viszonyitasi alapként arra fokuszdlni. Nagyon sok eljaras lett illetékmentes az elmult
id6szakban, mert régebben kellett fizetni mondjuk azért is, hogy az iigyfélt ingatlankozvetitd
névjegyzékbe vegyék. Ez ma mar teljesen ingyenes. Ezt az illeték torvény (1990.évi
XCIILtorvény). Itt csak néhany fix koltség jelenik meg bizonyos szolgaltatasok utan. Ezeknek
két tipusat lehet megkiilonboztetni az egyik, amikor eljarasért, a masik amikor a tulajdonért kell
fizetni az 6nkormanyzat/hivatal fel. Ilyenek példaul: igazgatasi szolgaltatasi dij a telepeknél.
A telepengedély igazgatasi dija elséfoku eljarasban S000Ft, fellebbezés esetén 6000Ft. Vagy
ha 6nkormanyzat tulajdonat veszi bérbe ilyen lehet ingatlan vagy foldteriilet. Azért is fizetni
kell, ha példaul a zdldséges nem az iizletben, hanem az iizlet el6tt pakolja ki aruit s mivel az
mar nem az ¢ tulajdona, igy ezért is fizetési kotelezettségei vannak az 6nkormdanyzat felé.

(Kormany rendeletek, Kereskedelmi térvények)

Place:

INCTION PAYMENT
QUALITY OF SERVICE

STRATEG

PLACEZ"

Ertékesitési helynél a terméket kell eljuttatni a fogyasztd

szamara. Fontos, hogy milyen uton és modon torténik ez. \ &
Kaposvari hivatal altal nyujtott szolgaltatdsoknak foldrajzi LA v SUP *

‘ﬂs

eloszlasa Somogy varmegyét fedi le. Ennek oka, hogy Kaposar

10.kép Place (123RF, 2023)

varmegye székhely, igy teljes varmegyei ligyfélkorrel rendelkezik

bizonyos teriiletrészeken. Ilyen példaul az ingatlankozvetitok névjegyzéke, amit itt lehet
létrehozni Somogyban. De iizletek szempontjabdl csak Kaposvar és kozeli vonzaskorzete
tartozik ide. Rendezvényszervezésnél pedig csak Kaposvar teriiletét képviseli. Maga az
értékesitési hely az a Varoshaza. Ertékesitési csatorna lehet személyesen, postai titon és online
is az lgyintézés szempontjabol. (Kaposvar Megyei Jogi Viéros Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, 2023)

Promotion:

Az eladéasosztonzéshez tartozik minden marketingtevékenység az wosPROMOTION b SRCANS AT IoH E

offline marketing eszk6zoktdl az online és digitalis eszk6zokig. PROMOT'ON

Minden olyan tevékenység ide tartozik, amivel a fogyasztot reamarpLa Fiast i
. -y Y NP . e § ;’"”3 B
probaljuk meggydzni és vasarldsra Osztondzni. Régebben a _

Kapos TV-ben volt egy miisor, amiben a hivatallal kapcsolatos | 11.kép Promotion (123RF, 2023)

folyamatokrol, ligyekrdl volt beszélgetés. Ezzel is a lakossagot probaltak felvilagositani a

lehetdségeirdl. De késébb ezt a miisort eltdrolték, mert nemhozott tal nagy sikert. Mivel ez egy
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non-business szolgaltatds nincsenek marketingtevékenységei. (Nagy Zoltan & L.Balogh
Krisztina, 2013)

People:

A vallalat teljesitményét nagy mértékben befolyasolja a human
er6forrasa, azaz a vallalatnal dolgozo6 személyek. Képesek vagyunk

egy adott céget egy ott dolgozd emberrel azonositani, vagyis, ha a

fogyasztd nincs megelégedve vele, s rossz tapasztalataink vannak

egy bizonyos alkalmazottal nembiztos, hogy azt a céget valasztja | 12.kép People (123RF, 2023)

masodjara is. Pedig lehet, hogy egy masik alkalmazottnal teljesen

mashogy viszonyulna az egészhez. A HR (human resources) e miatt lett nagyon fontos. Ok
végzik a munkaerd toborzasat, betanitasat, tovabbképzését. Valamint a vevdszolgalatot,
panaszkezelést. (Tamus Antalné Dr, 2009) A Kaposvar Hivatalanal ez nagyon fontos tényezd.
Elsd sorban az ligyintézOk magason iskolazottak, tapasztaltak és folyamatos tovabbképzéseken
vesznek részt, hogy napra készek legyenek szakmailag. Megjelenés szempontjabol szolid tizleti
kiilsot varnak el az alkalmazottaktol, ezzel is egy megbizhatd, tanult kisugéarzast hoznak Iétre.
Nem lehet tal révid szoknyét/nadragot viselni, sem erds sminket vagy €lénk szinii koromlakkot
¢s ruhazatot. Fontos a kommunikécio, a probléma megoldd képesség. Mindig kedvesen,
tiirelmesen ¢€s segitd készen fordulnak az iigyfelekhez. Szem el6tt tartjak az a régi mondast,
hogy az tligyfélnek mindig igaza van, s probaljak a konfliktusokat keriilni, vagy minél elobb
megoldani. Eldnyt jelent az alkalmazottaknak, ha tobb nyelven is beszélnek, mert gyakori a

kiilfoldi tigyfél.

Physical Evidence:

A fizikai tényezok kozzé azok az ingerek tartoznak, amik a

£, 213 forensicsd
] e W E

case
e

@criminal§
£ Smicr

szolgaltatas igénybevételekor érik a fogyasztot. (Tamus Antalné

a5 SCEnednss

Dr, 2009) A hivatalnal a legkisebb inger a hdmérséklet, mely igen

i

kedvez6 mert minden iroddban egy légkondi helyezik el, -
13.kép Physical Evidence (123RF, 2023)

mely nyaron hiit télen pedig fiit. igy mindig kellemes a
hémeérséklet. A hanghatdsok nem a legjobbak, mert hidba hangszigeteltek az ablakok még igy
is bizonyos kiilsd zajok hallhatdak, mint példaul autok, kinti zene. Az épiileten beliil nincsenek
hangszigetelt ajtok, igy alapzaj megfigyelhetd, de ez nemzavar6 az ligyfelek szdmara. Az illatok
minden irodaban mas, attol fligg az alkalmazott milyen illatositot alkalmaz. A kereskedelmi
részen, ahol én is voltam alltaldban j6 illat volt. De ebédidé kornyéken mindeniitt kaja szag

volt. Mivel kiilon étkezd helység nemvolt, igy az iroddkban evett mindenki, itt melegitette meg
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a mikréban az ebédjét. Az iroddkban az 6sszképet nagy mértékben rontja a hiitészekrény €s a
mikrd. A butorzat sem a legmodernebb, kicsit régies kinézetiiek. Minden iroddban fehér
egyszini fal van, amit az itt dolgozok képekkel probaltak kicsit otthonosabba tenni. Egységesen
nem lehet véleményt mondani, mert minden iroda mashogy van berendezve. Vannak, ahol
viragokkal, kis szobrokkal van feldobva a szoba, de van, ahol egy szekrény és egy irdasztal s a
falon se talalhato semmi. Ezt az ott 1év0 ligyintézd donti el, s alakitja ki. Abban az irodaban,
ahol gyakorlatom soran legtobbet voltam festményekkel volt a fal feldobva, s a hiité mellett,
ami szerintem rontotta az 6sszképet, azaz volt, hogy rengeteg kabel volt a f6ldon a gépek,
nyomtatdk vonalas telefonok miatt. A folyoso is egyszeri kisugarzast nyujtott. Uldhelyek,
kisasztalok helyezkedtek el a papirok kitoltésének a segitésében. Az egyik kisasztalon eldre
kihelyezett dokumentumok voltak kategorizalva, hogy aki azzal az iiggyel (anyakonyvi,
hagyatéki) kapcsolatban szeretne intézkedni mig var éldre kitdltse a részére sziikséges
papirokat. Egy kisebb felmérés soran megkérdeztem 25 iigyfelet, mig varakozott, hogy mi a
véleménye a hivatallal kapcsolatban érzékszervei alapjan. A tobbség szamara az ételszag volt
zavard, de volt, akinek példaul a villany erdsségével voltak problémai, vagy kényelmetlennek

talalta a kinti székeket.

Process: °
A folyamat azon lépéseket foglalja magaba, amelyek a szolgaltatas 5 Conrolling e
végfelhasznaloig torténd eljuttatasig torténnek. Ezek a lépések P YOCQSS

kiilonb6z6 tervezéseket, iizleti folyamatokat, litemezést, mérést és operations;

T strateqy 2,
utmutatokat tartalmaznak. (Tamus Antalné Dr, 2009) Mivel itt a

legtobb folyamat egyedi igy nincs egy egységes folyamat

14 .kép Process (123RF, 2023)

rendszer, mindegyik mas. A kereskedelmi részen bejon az

igyfél, ahol felvilagositast kap, hogy milyen uton médon tudja az iigyét intézni. Elmondjuk,
hogy elektronikus feliileten hogyan tudja benyujtani a bejelentést. Ez egy nyomtatvany kitoltd
program. Amennyiben csak meglévé kereskedelmi teveékenysége kapcsan valtozast akar
bejelenteni, akkor az elektronikus iigyintézés szabalyainak megfeleld levelezé rendszerhez
iranyitjuk (E-papir). Személyesen csak a vasarlok konyvét tudja hitelesitettni az tigyfél. Ebbol
is latszik, hogy a kereskedelem teriiletén az elektronikus ligyintézés szinte kizéarolagos.
Bejelentéshez kiilonb6zé dokumentumokat kell benyujtani, melyek a jogosultsdgot igazoljak:
ezek korébe tartozik az ingatlan hasznalatanak jogosultsagat igazold jogirat, mely lehet bérleti
szerz0dés vagy hozzajaruld nyilatokat. Cégek esetében kotelezd melléklet az alairasi cim

példany is. A vendéglatd tevékenységet végzd gazdilkodd szervezet egyetlen kivételtol
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eltekintve koteles az iranyadd jogszabaly értelmében képesitéssel rendelkezd alkalmazottal
vagy vezetdvel rendelkezni. Azt ezt tanlsité bizonyitvanyt bekell nyujtani. Amennyiben
alkalmazott rendelkezik képesittessél akkor még az alkalmazottal kotott munka szerz6dés is
kotelez6 melléklete a beadvanynak. Kereskedelmen beliil vendéglatas, abban is specialisabb
tertilet, hogy zene szolgaltatas is kapcsolddhat hozza. A zene szolgaltatast ugyanugy a jegyzo
hataskore, de mar nem kereskedelmi hatosagi tigyben. A bejelentés koteles kereskedelmi
tevékenységek mellett van még az iizlet koteles kereskedelmi tevékenység, amely miikddési
engedélyezési eljarasként is ismert. A két kiilonb6zo tipus kiilon eljarast is jelent. A bejelentés
koteles eljarasban az tizemeltetd megkezdheti a tevékenységét a bejelentésben szeplé mddon.
Az érintett tarshatosagok sajat hataskoriikben utdlagos ellendrzést vagy eljarast folytatnak le.
Tarshatosag a Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Kaposvari Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
osztalya, illetve Somogy Varmegyei Kormany Hivatal (SVMK) Ellelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi osztalya (kozismertebb nevén NEBIH). De természetesen tarshatosagként
bizonyos termékkorok esetén a Katasztrofa Védelem is szerepelhet. Ezzel szemben a miikodési
engedélyek esetében az tigyfelek nem kezdhetik meg a tevékenységet amig a tarshatosagokkal
egylitt miikodve az engedélyezési folyamat le nem zajlik, és az engedély létre nem jon. A
tarshatosagok kore ezen {ligykorben tovabb bdviilhet példaul a Somogy Varmegyei
Kormanyhivatal Agrar ligyi féosztaly Novény-és Talajvédelmi osztalyaval. Az ligyintézok az
gy beérkezését kovetden kozhiteles nyilvantartasokba ellendrzéseket folytatnak le az adott
bejelentés tipusanak megfelelden. Amennyiben sziikséges a tényallas tisztazasa érdekében az
iizemeltetét hiany potlasra szolitjak fel. Amikor a tényallas tisztazhatod és ez alapjan dontés
hozhato, akkor az tigyfél nyilvantartasba vételbe keriil, €s igazolas vagy miikddési engedély
esetében hatarozat keriil kiallitasra. Természetesen mind a hiany potlas, mint a nyilvantartasba
vételt igazolo okirat az elektronikus ligyintézés szabalyainak megfelelden keriil kikiildésre. A
kereskedelmi hatosagi eljaras szintén azon els6foku hatosagi tigyek korébe tartozik, amelyek
illetékmentesek. Ez azt jelenti, hogy az eljaras soran az iigyfél semmilyen modon nem r6 le
dijat. A legvégén tigyfélkapun keresztiill megkapja az tligyfél a hatarozatot, s mi ezzel
kapcsolatban megvarjuk, hogy ezt megtekintse, s letdltse. Ekkor lehet az aktat irattarba

helyezni. Ezzel zarul le maga a folyamat. (Kormany rendeletek, Kereskedelmi térvények)

22



6. Sajat végzett munka bemutatasa

1.hét:

Az els6 hét folyaman megismerkedtem a kozigazgatosagi igazgatdsag osztaly vezetdjével, aki
minden fontos informéciot elmondott nekem. Bemutatott az osztdlyon dolgozdoknak, akik
baratsagosan és segitokészen fogadtak engem. Korbe vezettek az épiiletben, hogy mit merre
taladlok. A szakomhoz legkozelebb a kereskedelmi igazgatdsag rész allt, igy ott helyeztek el
engem. Itt a kereskedelmi ligyeket, szallashelyeket, ingatlankozvetitdk ligyeit intézték. Késébb
lehetdségem nyilt megismerkedni a tobbi osztaly munkatarsaval is, igy az 6 munkakdriikbe is
betekinthettem egy kicsit. Részt vettem munkavédelmi, tiizvédelmi tajékoztatason, majd az
igyfelek védelmében a titoktartdsi szabalyokat is elsajatithattam. A munka megértése
érdekében atolvastam a friss kormdny rendeleteke, jogszabalyokat. A vele kapcsolatos
kérdéseimre valaszokat kaptam. Aktdkat vittem 4t egyik kollegatdl a masiknak, vagy a
postazanddkat le a postazoba. El6adoi iveket toltottem ki, ez egy olyan A4-es papir ketté hajtva,
amiben az okmanyokat és dokumentumokat taroljuk tigyek szerint. E mellett az
anyakonyveseknek toltdttem ki halotti boritokat, amikre az elhunyt adatait kellett feljegyezni
és ezeket rendezni lakcimek alapjan. A Méhészeknek én kiildtem ki elektronikusan és postai
Giton az értesitéseket. Ezzel is probaltam megkdnnyiteni a munkajukat. Osszességében az els6

hét soran sikertilt beilleszkednem, barati kapcsolatokat kialakitanom a munkatdrsaimmal.

2.-7.hét:

Az elkovetkezendd hetek folyaman sikeriilt jobban elmélyednem a folyamatok menetében.
Megmutattak nekem milyen oldalakon dolgoznak, azok felépitését. Megismerkedtem a Gov
center és az iktato feliilletével, ahova a cégekkel kapcsolatos valtozasokat kell rogziteni.
Megtapasztalhattam, hogy milyen hasznos ¢és fontos az tigyfélkapu hasznélata, s hogy mi
mindenre lehet alkalmazni. Itt minden iigyintézés elektronikus tton az tigyfélkapun keresztiil
vagy az e-papir.gov.hu, vagy az e-6nkormanyzat portalon at intéznek. De telefonon ezekrdl
lehet tajékoztatast, vagy segitséget kérni. Részt vehettem a cégek vagy maganszemélyek
személyes ligyintézésein. Szinte minden ligy tipussal taldlkoztam. Egy vallalkozas/ iizlet/

szallas 1étrehozéasa, nyitvatartasi id6, vagy munkakdr/ székhely valtozasanak bejelentése,
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megszinése. Rajottem, hogy mi mindenre van sziikség egy iizlet Iétrehozasdhoz, hogy mennyi
1épcséfok van az elott, hogy eljussanak odaig, hogy az ligy ide keriiljon. Ha valami hidnyzott a
papirok koziil, akkor hidny potlast kiildtem ki elektronikusan. Bizonyos esetekben felkérnek
minket, hogyha van egy kereskedelemmel kapcsolatban bejelentés, akkor menjiink ki a
helyszinre ezt leellendrizni. Voltam olyan szerencsés helyzetbe, hogy ez most is megtortént.
Az adott iizletet nemmegfelel higiéniai kornyezet miatt jelentették fel. Ugyhogy elmentiink
elére szolas nélkiil az iizlet koré ellendrizni, hogy van e kosz, cigarettacsikkek eldobalva. De
semmi ilyet nemtapasztaltunk. Majd az iizletben is megnéztiik, hogy a vasarlok konyve jol
lathato helyen van-e, nyitvatartas is megtalalhatd a vasarlok szdmara. Mivel minden papirt, és
egyebet rendben taldltunk, igy létrehoztunk egy hatarozatott, hogy alaptalanok a vadak.
Probéltam a kollégaknak a lehetd legtobbet segiteni. igy megismerkedhettem a szkennelés,
nyomtatas vilagaval is. A hetek alatt tértizésben is részt vettem, mely annyit takar, hogy a postan
elkiildott hivatali hatdrozatok utdn az iigy aktdjaban lévd hatdrozathoz kell régziteni a
visszaérkezett igazolas papirt gemkapoccsal. A varos vezetdi felé (polgarmester, jegyzo,
aljegyz8) felé dokumentumokat tovabbitottam. Ugyfélfogadasi idSben eligazitottam az
embereket, akik esetleg mésik részlegre akartak menni, vagy csak nem talaltdk az ligyintézot,

akikhez érkeztek.

8.-14.hét:

Ezekben a hetekben az eddigi feladataim mellett, sokkal nagyobb feleldséget kaptam. Mivel
minden iigybdl késziil egy papir alapa akta, s ebbe keriil minden vele kapcsolatos papir,
hatarozat. Ezekbdl pedig egy fiizetet kell vezetni kézzel, hogy az adott akta hol és kinél
taladlhat6. Az elmult idészakban a két kereskedelmi kolléga fiizetét én vezettem, az iigyeket
rendszereztem. Sajat laptopot kaptam, mely segitségével még tobb mindenben részt tudtam
venni, ezzel is konnyiteni a tobbiek feladatat. Ilyen volt példaul, hogy a Somogy Varmegye
Osszes ingatlankozvetitd cég/egyéni vallalkozot a EVNY Portal és az E-Cégjegyzék oldal
segitségével rendszereztem, a valtozasokat feltiintettem. Szerencsém volt egy nagyobb
rendezvény megszervezésében is részt venni, melyhez rengeteg kiilonallo szervezettel kellett
egylittmiikddniink. Ilyen szervezet példaul a katasztrofa védelem, mentdszolgalat, amelyek
felmérte a megrendezés helyszinét, hogy szerintiik alkalmas-e. Nagyon kiilonleges volt, hogy
tobb szalon futott a cselekmény, mely a végére Osszeallt eggyé. E mellett végig hallgathattam

egy beidézést, mivel az egyik ligyfél felé panaszbejelentés tortént, s ezt a Hivatalnak is lekellett
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ellendrizni. Beidézésen megjelent az iigyfél, s valaszokat adott egy eldre Osszeirt kérdéssora,
ami kapcsolodott az esethez. Szamomra ez kiilonleges volt, mert nem tudtam, hogy ilyenekkel
is foglalkoznak. Végiil errdl egy megallapitas tortént, melyrdl egy hatarozatot készitettem, s
ezzel az ligyet le is zartuk. Ezekben a hetekben a sajtds csoporttal végezhettem munkamat. Itt
megismerhettem a varoshaza referenseinek a mindennapjait. Az 6 szakteriiletiik kapcsolodik
leginkdbb a marketing vilagahoz. Itt betekinthettem, hogyan szerkesztik meg a cikkeket, milyen
tematika alapjan valasztjdk ki, hogy mirdl legyen sz6 benne. Minden hatarozat, és egyéb
dokumentumokon/papirokon ugyanaz a fejléc jelenik meg, ez az arculatjukat fejezi ki. Ez az
egész Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalnal egységes. Az utolso6 hetekben
szinte mindent rugalmasan s segitség nélkiil intéztem, sikeriilt teljesen beilleszkednem a
kornyezetbe. A hataridés dobozokat én hordtam fel az irattarbol, elhelyeztem benne az adott
iigyekhez érkezd letoltési igazolasokat és tértiket. Majd atvezettem azokat az aktdkat, amikbe
minden megérkezett, s ezeket levittem vissza az irattarba. A hatdrozatokat mikor lejart a 15 nap
munkaid6 ra eldkészitettem a véglegesitésekre. A termdfold hirdetmény levételét kovetden a
Foldhivatali osztalynak, jogi képviseloknek és tulajdonosnak azt tovabbitottam. Dijmentes
parkolasi jogosultsagokat ligyeit is én intéztem. Itt egy Excel tdblazatban az adatokat lekellett
ellendriznem, majd az Gjakat felvinnem ra. Végiil az igy kapott tablazatot ligyfélkapun keresztiil
a Parkolasi Kft. részére tovabbitottam. Részt vettem egy iilésen is, amit a f6jegyz0 tartott az
alkalmazottak szamara. Itt megtapasztaltam, hogy hidba van hierarchikus felépités, mégis
mindenkit egyenld félnek tekintettek az iilésen. Akinek valami panasza volt, vagy esetleg
valami javaslata, azt mindenki figyelemmel meghallgatta s probaltak egy megoldast talalni ra.
Nagyon tetszett, hogy a jegyz0 is probalt segiteni, amibe csak tudott, s ezzel is egy még inkabb
Osszetartd €s jo kozdsséget hozott 1étre. E kozben ugyanugy szinte minden nap volt legalabb
egy Uj gy, amivel foglalkoztam. A végére mar telefonon is felvildgositast nyujtottam az
ugyfeleknek. Az 0j ligyeket iktatds utdn én vettem at, €s osztottam szét név szerint. Ezeket egy
konyvben én vezettem, pecséttel és datummal minden nap. A gyakorlati naplom irasahoz
amikor nemvolt sok munka probaltam az iigyfelekkel beszélgetni, kisebb felméréseket végezni.
Vagy azokon a teriileteken, ahol kevés iddt toltottem, de mégis érdekesnek talaltam ott
kollégéknal érdeklédtem, hogy mi is az 6 munkakoriik, miket is csindlnak pontosan. Mindenki
szivesen segitett nekem, igy minden bennem felmeriilé kérdésre megkaptam a valaszt.
Gyakorlatom soran sokat fejlodott a kommunikacids készségem. Fejlodott a probléma megoldo

képességem, jobban tudok csapatban dolgozni, és gyorsirasban is sokat fejlédtem.
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Kovetkeztetések, Javaslatok

Otthonosabb kornyezet az iroddkban. Akar virdagokkal vagy modernizalt tiléhelyekkel
fellehetne egy kicsit dobni a helyet, hogy ne szorongjanak a kliensek.

A szem védelme érdekében jobb vilagitasi rendszert lehete kialakitani. Mert a gépen
torténd irashoz €s olvasashoz szerintem sziikséges lenne, hogy a nap végére ne fajjon az
itt dolgoz6 szeme vagy feje.

A vonalas céges telefon helyett lehetne valami modernebb. Mert a vonalas telefon
nagyon halk, és recsegést lehet benne hallani. En személy szerint nem tudtam hasznélni,
mert egyszerlien nemlehetett érteni, amit a tiloldalt mondtak. E mellett elég gyakran
magatol szétkapcsolt.

Létre lehetné hozni egy kis konyhat az itt dolgozok szamdra, mert bizonyos iroddkban
elvétve van egy hiitd vagy mikr6 a résziikre. S ezek eléggé rontjdk az Gsszképet az
tigyfél szemében.

Ha mar az ligyintézés elektronikus ne kelljen minden hatdrozatot kinyomtatni s aktaban
tarolni azt is lehetne elektronikusan intézni. Ezzel id6t és papirt is lehetne sporolni. Igy
sokkal koérnyezet baratibb lenne az egész folyamat.

Régi tigyiratokat, amik még az elektronikus ligyintézés elott hoztak létre, digitalizalni
lehetne. Mert igy, hogy nincs meg csak papirformaban nagyon nehéz eldkeresni egy 10-
15 évvel ezeldtti aktat.

Kialakitani egy olyan sorszamos rendszert, mint példaul a bankokban, ahol segitenek az
tigyfeleknek, hogy az alapjan, amit intézni szeretne kihez kell majd mennie. S egy nagy
tablan latnak mikor kovetkeznek, mert sajnos nagyon sokan nem mernek bekopogni, s
e miatt var kint a folyoson hidba, pedig senki sincs eldtte. Persze ennek az ellentété is
elég gyakran eléfordul, hogy mig van egy iigyfél addig legalabb harman benyitnak, mert
semmi jelzés nincs, hogy van e bent valaki.

Telefonos iigyintézés sajnos nagyon kizokkenti az iigyintézot a feladataibol. gy lehetne
itt is bevezetni a Front és Back Office részt. Ami annyit tesz, hogy a Front Office-es
ember segit, meghallgatja az ligyfeleket. Mig a Back Office-os intézi a feladatokat,
hatarozatokat, az {igy menetét. S igy sokkal hatékonyabban, és gordiilékenyebben
mennének a feladatok.

Mivel az épiilet nagy és nagyon konnyen ellehet tévedni, valami térpékekkel

konnyithetnék a folyosokon a tajékozodast. Minden folyoso részen ki van irva, hogy
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milyen tertiletet fed le az adott szint. De nagyon sokan ezeket nem veszik észre, vagy
az iddsebbek nem tudjak példaul elolvasni.

Kozlekedés szempontjabol 1épcsdk és két lift is segiti az embert. A liftben van
hangosbemondo6 mely kozli, hogy melyik szinten allt épp meg. E mellett a szintek szdma
rendes szdmmal s mellette Braille irassal is megtalalhato6.

Bizonyos részeket athelyezni mashova, példaul a masodik emeletrdl az iktatashoz
felkell cipelni az iratokat a 4-dik emeletre, hogy beiktassak. S ezt levinni az alaksorba
utdna. Sokkal egyszeriibb lenne, ha nem kéne eldbb felvinni, ha utdna tgyis lemegy.
Ezzel id6t lehetne sporolni, mert azért ezt minden nap legaldbb Gtszor megtenni
kifarasztja az embert.

Véleményem szerint bizonyos részeket kiilon lehetne szedni, s arra az adott feladatkorre
mas embert is fellehetne venni. Példaul a kereskedelmi osztaly ligyvezetdi intézik a
Kaposvar parkol6 kartyaival kapcsolatos teenddket is.

Szelektiv hulladék gyiijtést is lehetne segiteni akar erre alkalmas eltérd szindi hulladék
gyljtd szemetesekkel a folyosdkon, irodékba.

A szakmai gyakorlat soran fizetéssel 6szton6zni a didkot, mint a tobbi gyakorlati helyen
is teszik.

Folyamatosan lehet6ség van a tovabbképzésre az itt dolgozok szamara, mely szerintem
nagyon fontos attitlid.

Az itt dolgozok részére lehetne valami sportolasi lehetdségre valamilyen féle
kedvezményt nyQjtani. Aki nyolc o6rdban a gép elott iil, annak azért ez nagy segitség
lehetne. Hiszen mindannyian tudjuk milyen fontos az egészség, s a napi mozgas.

A szinteken létre lehetne hozni egy kisgyermek sarkot, igy mig a csalad tobbi tagja
tigyeket intéz 6k addig lefoglalhatjdk magukat. Szerintem elég lenne egy kisasztal par
székkel, papir meg par csomag szines ceruza, vagy akar valami kisebb jaté¢kok. Ez mar

rengeteg ligyintézd helyen bevalt, s itt is hatdsos lenne.
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