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KRIZISMENEDZSMENT EGY FOVAROSI KERULETI
POLGARMESTERI HIVATALNAL

ANCcSIN LAszLO!

Abstract

Irisom célja az, hogy felhivja a figyelmet arra, hogy az nkormény-
zatok jegyzdi szdmos jogszabdlyok dltal rdjuk ruhdzott feladatuk
mellett, ne csak vezessék hivatalukat, de menedzseljék is azt. A
klasszikus 4ltaldnos menedzsmenten tdl, olyan kiilonb6z8 mene-
dzselési formdkkal taldlkozhatunk a gyakorlatban, mint példdul
vélsighelyzetekben a krizismenedzsment. A krizisek megel8zését,
illetve, ha mér bekdvetkezett, annak kdrenyhitését, majd a hely-
redllitdst menedzselni kell. Ennek dtgondoldsahoz nyujt segitséget
jelen irds, bemutatva a krizisteam sziikségszertiségét és feladatait,
illetve a krizisteam legfontosabb szabdlygy(ijteményének — a krizis-
konyvnek — lehetséges fejezetcimeit.

Crises management in a District’s Mayors

Office of the Capital

The purpose of my writing is to draw attention to the fact that
the notaries of local governments, in addition to the tasks assig-
ned to them by law, are not only to direct their offices, but also
to manage them. In addition to classical general management, we
can find different forms of management in crisis situation, such as
crisis management. Crisis prevention, or if it has already occurred,
its mitigation and recovery must be managed. This paper will help
you to reflect on this, illustrating the necessity and tasks of a crisis
team and the possible chapters of the crisis book that is the most
important set of rules for crisis teams.

Bevezetés

Képzeljiik el, hogy tigyfélfogaddsi idében egy f8vdrosi pol-
gdrmesteri hivatalban megjelenik egy férfi, és a pénztdr-
ban taldlhaté készpénz draddsdra szélitja fel a bent dolgozd
holgyet, mikdzben egy pisztolynak ldtszé tdrgyat tart rd.
A hélgy gyorsan dtadja a pénzt — nem akarja megkockdztatni
azt, hogy drvdn maradjon a két kamasz gyermeke —, a férfi
megfordul és elrohan a kijdrat irdnydba. Habdr a pénztdr a
mdsodik emeleten van és a kijdrat legaldbb — futva is — hdrom
perc alatt érhetd el, a hélgy pdnikba esik és nem emlékszik
arra, hogy mi a porta szdma, ahol a biztonsdgi 6r foglal he-
lyet. Ennyi idé elegendd lehetett volna arra, hogy a biztonsd-
gi 6r megakaddlyozza az épiilet elhagydsdt és dtadja a rablét a
renddrségnek. Nem igy téreént. Nem volt ,,pdnikgomb”, nem
volt kéznél a porta szdma, és mire a pénztdrosnd kiabdldsd-
ra valakinek eszébe jutott felhivni a biztonsdgi ért, a rablé
szépen kisétdlt az épiiletbdl, és még arra is volt ideje, hogy a

' A Nemzeti Kézszolgdlati Egyetem jogel8djeinél szerezte meg az igazga-
tdsszervez8i, majd az okleveles kézigazgatdsi menedzser diplomdi, jelenleg
ugyanitt PhD-hallgatd. 1996 6ta dolgozik a kézigazgatdsban, 2003-t4l 6n-
kormdnyzatoknal vezetd beosztdsban, 2007-t8] 2018-ig Budapest Févdros
XVI. keriileti Onkormanyzata, 2018-t6l Nagytarcsa Kozség Onkormany-
zata jegyzbje. A Magyar Birtokvédelmi Szovetség tagja.

belépdkartydr gondosan bedobja a forgékar melletti doboz-
ba, ami erre szabad utat engedett neki. Ez egy eléggé trividlis
lehet8ség, ami barmikor eléfordulhat. Az dltalam vezetett
hivatalban meg is tortént. Biztosan fel vagyunk késziilve
egy ilyen esetre. Miért nem volt ,,pdnikgomb” a pénztirban?
Volt valamilyen préba vagy gyakorlat, amikor a hivatal dol-
gozdi begyakorolhattdk azokat a nem vidrt krizishelyzeteket,
amikor egész mdshogy kell reagdlni, mint normdl esetben?
Sajnos nem. A polgdrmesteri hivatalokban a jegyzd feladata
a tlz- és munkavédelmi szabdlyok betartatdsa. Valljuk be:
ez is egy olyan kipipdlandé feladat, amin jé tdlesni, aztdn
folytathatjuk a munkakériinkben eléirtakat. A tizvédelmi
eléaddsokat idénként meghallgatjuk, de amikor megszélal a
tlzjelzd, csak egymdst kérdezgetik a dolgozdk, hogy tényleg
tlz van e, vagy csak vakldrma az egész, ahelyett, hogy a hal-
lottak szerint elindulndnak nyugodtan, pdnik nélkiil, szerve-
zetten a legkozelebbi kijdrat felé.

1. VezetSképzés 6nkormdnyzati vezet6knek
A Nemzeti Kézszolgalati Egyetem Allamtudomanyi és Koz-

igazgatdsi Kar Vezetd- és Tovdbbképzési Kozpont kotelezd
képzése (Pro bono) folyamatosan biztositja a jegyzdknek a
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vezetéstudomdny ismereteit, illetve j6 néhdnyan részesiil-
hettiink az Allamreform Operativ Programnak kapcsin a
stratégiai menedzsment, a teljesitménymenedzsment, tu-
ddsmenedzsment, vdltozdsmenedzsment stb. eddigi kutatd-
si eredményeibdl. Ezek a folytonosan véltozd kornyezethez
alkalmazkodé szervezeteknek és annak menedzsmentjének
nyujtanak segitséget. Segit abban, hogy példdul egy polgdr-
mesteri hivatal jegyzdje milyen médon, milyen eszkozokkel
vigye sikerre az 4ltala vezetett szervezetet. Arra viszont keve-
sebb figyelmet forditunk, hogy a rendkiviili, magas kockd-
zatot, mondjuk krizisnek nevezett helyzeteket hogyan éljiik
tdl, esetleg hogyan tudunk egy ilyen helyzetbdl t6két kovd-
csolni.

A krizismenedzsment a vezetéstudomdnynak az az 4ga,
amelyik a vdlsidgokkal foglalkozik. Sok vezetd, menedzser
hajlamos azt gondolni, ha betartjuk a (jog)szabdlyokat, ak-
kor baj nem lehet, és jol menedzseljiik a rank bizott szer-
vezetet. Mégsem mondhatjuk el, hogy fel lennénk késziilve
a krizishelyzetekre. A krizisek megel8zését, illetve ha mar
bekovetkezett, annak kdrenyhitését, majd a helyredllitdst
menedzselni kell. ,A vezetéstudomdany miiveldi rdjonnek,
hogy a proaktiv (elbretekintd, azaz tervezd) vezetési hozzd-
dllds elmélete merében mds, mint a vezetés reaktiv (reagdld)

valdsdga.”™

2. A krizismenedzsment sziikségessége

Nézziik tehdt a krizismenedzsmentet. A krizismenedzsment
védi az embert, annak életét, egészségét, testi épségét. A szer-
vezetet tekintve feladata, a szervezeti folyamatok fenntartdsa,
illetve krizist kovetden gyors helyredllitdsa.

»A krizismenedzsment mint tudomdnyos diszciplina a mo-
dern természet-, tdrsadalom- és embertudomdnyokhoz hasonlé-
an a maga témdjdt rendszerszemlélettel, a rendszertan modern
szabdlyainak megfeleléen vizsgdlja. A tdrsadalomtudomdnyok-
hoz tartozé vezetéstudomdny érdeklddési-kutatdsi  teriiletén,
annak keretei kizé illeszkedik, annak egyik teriilete. A krizis-
menedzsment azt vizsgdlja, hogyan viszonyulnak a vezeték a
kockdzatokhoz, konfliktusokhoz, veszélyekhez, hogyan prébdl-
Jjdk megakaddlyozni a kibontakozdsukat, elfojtani vagy kezelni
azokat, csokkenteni az esetleges kdrokat, vagy akdr felhaszndini
az ilyenkor kibontakozd 1ij helyzeteker szervezeteik érdekében.
Bizonyos esetekben a szervezet dhatatlan megvdltoztatisa, a foj-
lodés, elérelépés lehetetlen anélkiil. hogy a kriziseket magukat is
menedzseljék — vagyis tervezve, szervezve, irdnyitva és ellendriz-
ve vezessék le azokat.™

A krizismenedzsment nem ragad le a hatékony szervezeti
miikodés feldllitdsdandl és mikodeetésénél. A kockizatokat,
veszélyeket, konfliktusokat ugyanigy tervezni, szervezni,
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1. dbra
A kirnyezet viltozékonysdgdnak hatdsa a vezetéstudomdny téma- és fokuszvdlasztdsdra
Forrds: Koronvdry Péter (2009): i.m. 20. 0.?

> KoroNVARY Péter (2009): A krizismenedzsment alapjai: egyetemi jegyzer

a ZMNE hallgatéi és onkormdnyzati vezetdk szdmdra. E-jegyzet. Budapest,
Zrinyi Miklés Nemzetvédelmi Egyetem, http://hdl.handle.net/11410/8552
17. o.

3 Az dbrdban haszndlt konvencionilis (szliken értelmezett) tudomdnyte-
ritleti és témamegjelslések, elnevezések mindegyike része a (tdg értelembe
vett) szervezeti krizismenedzsmentnek.

4 KoroNVARY Péter (2009): i.m. 19. o.
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irdnyftani és ellendrizni sziikséges a krizismenedzsment so-
rdn, mint a ,, hagyomdnyos” menedzsmenteknél. Vegytink né-
hdny példdt! Tervezi példdul egy lehetséges tlizeset kapcsin
a polgdrmesteri hivatal kitiritését. Szervezi a kiilonboz8 erd-
forrdsokat, mint az emberi er6forrdsok, anyagi eréforrdsok
és materidlis eréforrdsok. Ha bekovetkezik a krizisesemény,
irdnyitja a kriziscsoportok munkdjét. Az ellendrzés kapcsin
figyelemmel kiséri a krizismenedzsment-tevékenységek haté-
konysdgi és eredményességi mutatoit.

A krizismenedzsment négy szakaszra bonthat$, mint meg-
elézés, felkésziilés, reagdlds és helyredllitds. Ez egy folyamat,
mely 4llandd egy polgdrmesteri hivatal életében. Egy sikeres
vélsdgkezelést kovetden, mdr elemezni kell a az Gj helyzetet,
meg kell keresni az Gj kockdzati tényez8ket, és annak meg-
elézésée koriileekintd felkésziiléssel. Nem feledkezhetiink
meg a folyamatos tanuldsrdl sem, mivel az 4j technoldgidk
Gjabb krizishelyzetek el8idéz8i lehetnek, melyre nem biztos,
hogy elegendéek a rutin megolddsok. Igy tehdt, ha dbrézolni
akarjuk, akkor egy folytonosan ismétl6d6 korkoros dbrét raj-
zolhatunk fel, kézepén a tanulds szdval.

3. Krizisek kezelése a jegyz8k vezette hivatalokban

Most, hogy kicsit tébbet tudunk arrél, hogy mi is a krizis
a szakirodalom szerint, vegyiik sorra azt, hogy egy févdrosi
kertileti polgdrmesteri hivatalndl hogyan prébélunk védekez-
ni az egyes krizisesemények ellen. Hangsulyozni szeretném,
hogy nem végeztem mélyrehat kutatdsokat a témdban — sa-
jat gyakorlatra hivatkozom —, de a tapasztalatom mégis azt
mutatja, hogy csak a kévetkezd szintig jut el a jegyzdk jo
része.

Polgarmesteri hivatal vezetése évtizedek 6ta nagy hang-
salyt fektet arra, hogy mind munkavillal6i érdekének, mind
a szervezet mikodésének tekintetében megfeleléen gondos-
kodjon azok védelmérdl.

3.1. A hivatal épiiletét, a szervezetet és a személyeket
érintd krizisek

A krizishelyzetek megel8zésére és megolddsdra a polgdrmes-
teri hivatal utasitdsait dgy alkottuk meg, hogy alapvetéen
igyekeztiink kiilon vdlasztani a személyeket érintd, érinthetd
krizishelyzeteket és a szervezet egészét stjtd — akdr — kataszt-
rofilis kovetkezményekkel jaré eseményt, eseménysorozato-
kat. Szintén igyekeztiink kiilén vdlasztani egy harmadik te-
riiletet, mégpedig a dolgozéknak és tigyfeleknek otthont adé
hivatali épiiletben esetlegesen bekovetkezd kdrokat. Ezen
hdrmas egység nydjtja a Hivatal krizismenedzsmentjének
alanydt, alanyait.

A krizishelyzet kezelésekor kiilon kell beszélni a személyi
épséget veszélyeztetd eseményekrdl, a hivatal épiiletée stjtd
rongaléddsrol és katasztr6fardl, valamint a szervezet egészét
érinté tamaddsokrol.

Hagyomadnyos értelemben véve a krizis kialakuldsa szin-
tén hdrmas egységre épiil. Vis major esetbdl addddan, illetve
kiilsd, vagy bels tdmadds eredményeképpen. Az utasitdsok

TANULAS

2. dbra
A krizismenedzsment ciklikus alapmodellje
Forrds: Koronvdry Péter (2009): i.m. 21. o

INDIREKT

3. dbra
Krizishelyzet okozdsa
Forrds: sajdt szerkesztés

kidolgozdsakor ez a hdrmas hatds is befolydsolta azok kidol-
gozdsdt.

Véleményem szerint a krizishelyzet okozdsa direkt és indi-
reke okok 6néllan és egyiittesen is bekdvetkezhet.

Természetesen egyik krizishelyzet kivdlthatja a mdsik
megjelenését is, illetve ugyanigy fakadhat az egyik kivalt6
okbdl mdsik kivélté ok megjelenése, azonban a feldolgozds
szempontjdbdl minden kivaltd tényezd és esemény kiilon-kii-
16n kezelendd a katasztrofa elhdritdsa érdekében. Fent 4brd-
zolt diagram beolvadhat egymdsba, de célom nem a krizis-
helyzetek bemutatdsa, hanem annak megolddsi struktdrdja a
hivatalban, és ahogy azt az elébb is jeleztem, a megoldds csak
lépésrél-lépésre érhetd el minden krizis-helyzetben.

Nézziik elészor a szervezet biztonsigdt. Ennél a legna-
gyobb veszélyforrds a hivatal informatikai rendszerét érd
kiilonb6zé tdmaddsok. Napjainkban az informdci6, adat,
igy a hivatalban intézhetd tigyek szdmitdgépen vannak, vagy
programokban, szervereken.

3.2. A krizisek csoportositdsa
A tdmaddsok érkezhetnek a hivatalon kiviilrél vagy beliilrsl.

Ezek lehetnek szdndékos vagy ,gondatlansdghdl” fakadé — it
nem a biintetdjogi fogalomra gondolok — tdmaddsok.
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Katasztréfik bekovetkezését elére jelezni nem lehetséges,
mivel a bekdvetkezés véletlenszer(i. A katasztréfikat csopor-
tosithatjuk abban a formdban is, ahogy a mi szempontunk-
bél [éteznek:

— kemény katasztréfik,

— ldgy katasztréfik.

3.2.1. Kemény katasztrdfik

A kemény katasztrofdk kozé tartoznak az alap infrastruktd-
rdt kdrositd események. Ilyenek lehetnek péld4ul a foldren-
gés, az drviz, tlz, a hdboru, a zendiilés, stb.

Ebben az esetben kdrosodik az informatikai infrastruked-
ra, az épitmények, és egyéb nem informatikai berendezések
is, tovdbbd az emberi életet is stlyosan veszélyeztetheti. Nem
tudunk ellene védekezni, csak felkésziilhetiink, hogy péld4ul
mids telephelyen folytathassuk a mkodést. Megvizsgdltam
a hivatalunknal 1év8 6sszes utasitdst, szabdlyzatot, de arra
vonatkozéan semmiféle rendelkezést nem taldltam, hogy
mi tdrénik egy olyan krizishelyzetben, amikor az egész hi-
vatalnak, de legaldbb a legfontosabb szervezeti egységeknek
el kell hagyni a hivatal székhelyét és egy mdsik ingatlanban
kell folytatni a munkdt. Ilyen esemény lehet példdul, hogy
kapcsolédjunk a korunk id8szerli témdjéhoz a terrorizmus.
Egy ilyen krizishelyzetben elképzelhetd, hogy koltdznie kell
a hivatalnak, vagy annak egy részének, erre viszont mér elére
fel kell késziilniink, tudnunk kell azt, hogy a kézigazgatd-
si teriiletiinkén beliil elsésorban hova tudjuk menekiteni az
adatdllomdnyt, a legfontosabb szdmitdstechnikai és informd-
cidhordozé eszkdzoket és a humdnerdforrast. Véleményem
szerint ilyen krizishelyzetre ma igen kevés hivatalvezetd gon-
dol, pedig a krizisek lényege az, hogy nem vért események
kovetkeznek be.

3.2.2. Ldgy katasztrdfik

A ldgy katasztréfik kozé tartoznak a csak informatikai rend-
szert érintd kdrosoddsok. Ilyenek lehetnek az adatvesziés,
kiilsé tdmadds az informatikai rendszer ellen, belsé rosszin-
dulatt tdmadds, virustdmadds, jogosulatlan hozzéférés, stb.
Ezekre a katasztréfikra fel lehet késziilni és elére tervezhetd a
védelmi megolddsokkal mérsékelni lehet a keletkezd kdrokat.
Ezek a katasztrofék 4ltaldban az egymdsra épiild véletleniil
bekovetkezd szerencsétlen események sorozata utdn kovet-
kezhetnek be. Ha sikeriil e ldncolatok kozé megfeleld bizton-
sdgi ellendrzd pontokat elhelyezni, akkor a katasztréfék elhd-
rithaték, vagy az dltaluk okozott kdr mértéke csokkenthetd.
Ennek érdekében sziikséges, ha egy polgdrmesteri hivatal
rendelkezik példdul egy informatikdt érintd mentési tervvel.
Az informatikai adatvagyont mentésekbdl nagy mértékben
visszadllithat6vd kell tenni. Az adatvagyon épségének meg-
visa ezen mentési terv betartdsin mulik. Erdemes a menté-
sekbdl negyedévenként helyredllitdsi gyakorlatot végezni. Ez
azt szolgélja, hogy biztosak lehessiink abban, hogy a mentési
stratégia megfelelé-e, valamint a mentdeszkoz helyes hasznd-
latdt a mentéssel foglalkozé informatikusok gyakorolhassik.
A ldgy katasztrofék dltal okozott kdrok enyhitése érdeké-
ben az informatikai rendszerben 1év8 adatbdzisok mentését

naponta el kell végezni. Az adatbdzisokban torténd kdrok
mérséklése a naponta b8viils adattartalom miatt sziikségessé
teszi a napi mentést. Ebben az esetben a mentd kazettdkat a
mentd eszkdztdl tdvolabb 1évé példdul informatikai szobdban
egy zdrhatd pancélszekrényben kell tdrolni.

Minden nap ki kell nyomtatni a mentési riportot és elle-
ndrizni kell, hogy sikeres volt-e a mentés. A sikertelen mentés
okdnak felderitése utdn célszerli a mentést megismételni.

A mentési terv [ényege tovdbbd, hogy a lementett adat-
vagyont egy foldrajzilag tdvoli helyen tdroljuk. Ebben az
esetben a kemény katasztrofdk esetén is lehetséges a kdr mér-
séklése. Példdul, ha a polgdrmesteri hivataltdl foldrajzilag
tdvolabb (néhdny kilométer tdvolsdgra) lévé bankfickban a
hivatal bérel egy széfet, ahol elhelyezésre keriil a hétvégen-
ként mentésre keriil adatdllomdny.

Az orszdggytlés megalkotta az 4llami és hivatali szer-
vek elektronikus informdciébiztonsdgdrdl sz6lé 2013. évi
L. torvényt (tovdbbiakban: Ibtv.), mely alapjdn a jegyzd fe-
lel8s a torvény alapjdn el8irt biztonsdgi szintek és osztdlyok
eléréséére, az informatikai rendszer miikodéséért, miiksd-
tetéséére.

A biztonsdgi elvdrdsok figyelembevételével a jegyz8 bizto-
sitja a személyi és targyi feltételeket, kinevezi, vagy megbizza
az informdci6biztonsdgi felel8st, illetve meghatdrozza a hiva-
tal elektronikus informdciés rendszerei védelmének felel@sét
és azok feladatait.

Ez alapjdn készitett informatikai biztonsdgi szabdlyzattal
rendelkeznie kell minden polgdrmesteri hivatalnak, mely
szigoru eldirdsokat tartalmaz a hivatalok tigyintézdire. A tel-
jesség igénye nélkiil nézziik az dltalam fontosnak tartott sza-
balyokat!

A polgdrmesteri hivatal személyi 4dllomdnydnak doéntd
tobbsége rendelkezik a munkdjahoz sziikséges asztali, vagy
hordozhaté szémitégéppel, melyen kiilonb6z8 levelezbre-
ndszerek és szakmai programok vannak feltelepitve, illetve
haszndlva. Nézziitk meg ezeknek a haszndlatdt, mi a gyakorlat
és az ekozben felmeriil§ veszélyek, krizishelyzetekre hogyan
lehet felkésziilni.

Szerencsére az az iddszak elmdlt mdr a polgdrmesteri hi-
vatalok életében, amikor Gizike a hardvert a cserepes vird-
gok aldtétjeként haszndlja, de egy magasabb szint(i véltozata
a mai napig él. Ma mdr mindenki hasznélja a szdmitégépet
a munkdjdhoz, nem csak diszként funkciondl, de a jelsza-
vakkal a mai napig sokan hadildbon dllnak. Az egyszer(iség
kedvéért sokan a felhaszndléneviiket és jelszavukat kis sdrga
ragacsos papirra a monitorra ragasztjak. Fontos tudatositani
a koztisztvisel6kben, hogy a polgdrmesteri hivatal dolgozé-
ja, Ugyintézdje a jelszavdt nem adhatja ki 3. félnek, nem ir-
hatja fel. Sajnos nem ritka eset, hogy a tdvollévé munkatdrs
megadja a kollégdjinak a jelszavdt és azzal a kolléga 1ép be,
amellyel & visszaélhet. Eppen ezért sziikséges tudatositani a
munkavillalékban, hogy amennyiben az 8 jelszavdval tortént
a visszaélés, minden koriilmények kozote 8 lesz a felelds. Ti-
los tovabbd a munkaviéllalénak a jelszavakat a gépen megje-
gyeztetni, vagy azt automatikussd tenni.

Nem gondolom, hogy egyedi probléma az, amikor egy
koztisztviseld pl. szabadsdgdt téltve felhivja a kollégdjdc és
megadja a belépési kddjdt, hogy valami fontos dolgot intéz-
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zen el helyette a szdmitégépén. Amennyiben ilyen eset felme-
riil, azt csakis kiilon jegyz8i engedéllyel teheti meg,.

A polgdrmesteri hivatal munkatdrsai ma mdr rendszere-
sen haszndljdk kiilsé informatikai eszkozoket — gy, mint
pendrive, kiilsé winchester — a hivatal érdekében. Ezeket az
eszkozoket viszont nem mindig a hivatal bocsdtja a rendelke-
zésiikre, hanem sajdt eszkdzokkel is dolgoznak, illetve lehet
olyan, hogy a hivatal 4ltal kiadott eszkdzt hazaviszi és ottho-
ni gépén is igénybe veszi. Ezek nagyfoku kockdzattal jarnak
és kiilonféle krizishelyzetek el8idéz8i lehetnek. Eppen ezére
az informatikai biztonsdgi szabdlyzatban ennek haszndlatdt
is szabdlyozni kell. Fel kell 4llitani egy nyilvdntartdst, mely
szerint minden hivatal dltal kiadott eszkozt, de a munkatars
sajdt eszkdzét is nyilvdntartdsba kell venni, illetve ellendrizni
szitkséges, hogy az esetleges virusok, kémprogramok ne td-
madhassik meg a szdmitégépeket, illetve szervereket.

A polgdrmesteri hivatal minden dolgozéjénak sziikséges a
munkdjéhoz az elektronikus levelezés, azaz e-mail hozzdférés
biztositdsa. Az e-mail fidkot minden dolgozé tekintetében
korldtozni kell, hogy ne lehessen tdlzott méretli levelekkel
talterhelni azt, mint példdul videdk kiildése. Ezeket az e-mail
cimeket tilos magdncélra haszndlni, 4gy, mint letsltési olda-
lakra vald regisztrélds, vagy online jatékok haszndlata, esetleg
kozosségi oldalakra valé feljelentkezés.

Minden tigyintézd csak a sajit levelez8rendszerébdl és
csak a sajat nevében kiildhet leveleket.

Fontos, hogy tudja minden felhaszndlé koztisztviseld,
hogy a levelezési rendszerébe — hiszen csak munkavégzésre
haszndlhatja — az informatikus a jegyzdének az utasitdsira
barmely dolgozé e-mailjébe betekinthet és ellendrizheti a te-
vékenységét. Mindenki emlékezhet arra, hogy még az ame-
rikai elndkvilasztds eredményét is befolydsolta az, hogy az
elnokjelole Hilary Clinton a hivatalos levelez8rendszerét ma-
gdncélra is hasznélta.

A hivatalok koztisztvisel8inek munkdjihoz sziikséges kii-
16nb6z8 szakmai szoftvereket is haszndlni. Ezekhez kapcso-
l6dhatnak olyan egyéb szoftverek, melyek segithetik, gyorsit-
hatjak a munkdjukat, viszont eléfordul, hogy ezeket a kiils§
szoftvereket, programokat feltelepitik a gépekre a felhaszndld
munkaviéllalék és errdl a vezetdség illetve az informatikusok
nem tudnak. Ezek feltelepitése és csak és kizdrélag vezetdi
engedéllyel és annak a programnak az ellendrzéssel torténhet
krizishelyzetek megelézése miatt.

A kollégdk jelentds részének a munkdjihoz elengedhetetlen
a web haszndlata — gondolhatunk itt az ad6z6k felkutatdsdra,
vagy Google térképek hasznalatdra, esetleg hivatalos Facebook
oldal haszndlatdra — de ezzel egyiitt ott van a csdbitds, hogy
magdnhaszndlat céljibdl is haszndljuk, ha mdr engedélyiink
van rd. J6, ha tudjuk, hogy a weboldalak hasznilatdt szintén
ellendrizhetik a vezet8k, igy nem biztos, hogy megéri pl. a
tarskeresésiinket a hivatalbél intézni. Nem csak azért, mert
felmertilhet a fegyelmi feleldssége, hanem mert az internet-
18l toreénd akaratlan letsltése, valamint a kiils§ adathordozék
szamitégépre csatlakozdsa az egész szervezetet megbénité in-
formatikai katasztréfit tud okozni a szdmitégépes hélézatba.

Sok esetben olyan trividlisnak t(ind dologra is fel kell hivni
a figyelmet, hogy a nap végén mindenkinek ki kell kapcsolni
a szamitogépét.

Az informatikai rendszer sériiléseit a virusok is okozhat-
jak. A virusok elterjedése a belsé hdlézaton adatvesztést, las-
suldst és géphibdt is okozhatnak. A virusok elleni védekezés
az informatikdnak folytonos feladata. Mindig a legfrissebb
virusvédelmi adatbdzisokat kell letolteni, de a mdr bekeriilt
virusokat az asztali szdmitégépeken kell irtani. Megtortént,
hogy a polgdrmesteri hivatal dolgozdja gy gondolta, hogy
a virusvédd program tdlsdgosan lassitja az 6 munkamene-
tét, munkavégzését, ezért 6nhatalmdan kikapcsolta azt. Itt
jegyezném meg, hogy a jegyz6 fontos feladata, hogy a koz-
tisztvisel8ket folyamatosan képezze, a helyi szabdlyokat djra
és Gjra ismertesse, mivel ezek idérdl idére elfelejtédnek.

A virusvédelemért felelds informatikusokat sziikséges a hi-
vatalvezetdnek kijelolni.

A hasznilt virusvédelmi eszkozt a tlizfal és a belsé hdlézat
kozé kell elhelyezni. Az internetrél beérkezd levelek tartal-
mdt és a weblapok hozzadférését vizsgdlja. Kisziiri a virusos
levelek tartalmdt, valamint a kéretlen levelek kb. 80%-4t,
naponta 4-5000 kéretlen levelet sziir ki egy févdrosi kerileti
hivatalban.

Fontos a virus adatbdzis licenszét évente megujitani, a
virusirtét minden gépre fel kell telepiteni és be kell 4llita-
ni, hogy automatikusan frissiiljon a miikddéshez sziikséges
adatbdzis. Tapasztalatok szerint ez a két virusvédelmi eszkoz
megfelel@en biztositja a virusok nagy tdbbségének kiszlirését.

Problémit a kémvirusok okozzdk. Az ezek elleni védeke-
zés, még nem megoldott, nem lehet automatikusan kisz(irni
azokat. Jellemzdje a gép lelassuldsa és rendellenes miikddése.
Szerencse, hogy ezek adatsériilést nem okoznak viszont észle-
1ésiik fontos, mivel illetéktelen hozzaférés torténhet az asztali

gépekhez.
3.2.3. A személyeket érintd krizisek

Az eléz8ekben — az informatikdhoz kapcsolédé krizishely-
zetek — a szervezet biztonsdgdt veszélyeztetd helyzetet figyel-
hettiik meg a teljesség igénye nélkiil. A tovdbbiakban a testi
épséget és a polgdrmesteri hivatal épiiletét veszélyeztetd ko-
riilményeket vessziik sorra.

Ertelemszertien az elsd és legfontosabb, mindent feliiliré
intézkedés a munkavallaldk és az épiiletben tartézkod$ tigy-
felek testi épségének minden koriilmények kozott torténd
megdvdsa. Az ezekkel kapcsolatos szabdlyok torvény 4ltali
kotelezettségek, igy azzal minden polgdrmesteri hivatalnak
rendelkeznie kell. Ilyen a polgdrmesteri hivatal tizvédelmi
szabdlyzata, illetve kiilonb6z8 munkavédelmi dokumen-
tdciok.

Nézziik roviden és csak egyes szabdlyokat kiemelve a mun-
kavédelem teriiletét.

Az elsBsegély nydjtds tekintetében, mint hivatalvezetd ki-
vénatosnak tartom azt, hogy egy févdrosi keriileti hivatalban
— tekintettel a nagy létszdmu dolgozdkra, illetve tigyfelekre —
legyenek olyan munkatdrsak, akik elsésegélynyjt6 tanfolya-
mot végeztek. Fontos, hogy tigy osszuk be a kollégdkat, tgy
engedjiik el szabadsdgra, hogy mindig legyen a hivatalban
olyan, aki képes egy sériiltet szakszertien elldtni a mentSk
kiérkezéséig. A hivatal rendelkezik djraélesztd, defibrildtor
késziilékkel, mely a hivatal kézponti részén, az tgyfélvard
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teriiletén keriilt elhelyezésre. Ennek hasznélatdra tobb koz-
tisztviseld is ki lett képezve. Tapasztalataim szerint hidba
tdjékoztattuk a kollégdkat arrdl, hogy hol van az életmentd
késziilék, illetve kit kell hivni, értesiteni krizishelyzet esetén,
sajnos ezek az informdcidk kikopnak a koztudatbdl. Ezen
tilmenden az 4 belépd kollégdk sem informéltak e tekin-
tetben. Igen fontos a kollégdk figyelmének rendszeres, Gjboli
felhivdsa. A hivatal tekintettel arra, hogy tobb szintes, lifttel
is rendelkezik. Ennek haszndlatdra és esetleges meghibdso-
ddsdnak esetére tobb kolléga a recepcién kiképzésre keriilt és
alaphibdk elhdritdsira is képesek, illetve komolyabb veszély-
helyzetek esetén tudjék kihez kell fordulni segitségért.

A munkavédelem teriiletérdl fontosnak tartom megemlite-
ni az érintésvédelmet, hiszen az elektromos 4ram haszndlata
veszélyes tizem, éppen ezért ennek rendszeresen feliilvizsgs-
lata, ellendrzése sziikséges.

Munkavédelmi szabdlyok rendelkeznek arrél is, hogy mi a
teendd akkor, ha felmeriil a gyanuja, hogy valamelyik kollé-
gdnk alkoholos 4llapotban végzi a munkdjét. Ennek ellendr-
zése is a hivatalvezetd, vagy az dltala megbizott személy kdte-
lessége, ne feledkezziink meg ilyen dllapot mérésére alkalmas
eszkoz beszerzésérdl sem.

Nem jellemzd a polgdrmesteri hivatalokba, hogy veszé-
lyes gépek, berendezések miikddnének, de nem veszélytelen,
stlyos testi kdrosoddst okozhat példdul az iratmegsemmisi-
t8 gépek haszndlata. Ezeket a gépeket is ellendrizni kell és a
koztisztvisel8ket a helyes hasznélatra meg kell tanitani.

Ezeket a szabdlyokat és természetesen az itt nem emlitet-
teket folyamatosan évrél, évre munkavédelmi okratds kereté-
ben ismertetni kell a munkavéllaléinkkal.

A misik, kordbban emlitett szabdlyzat a tlizvédelmi sza-
balyzat.

A szabélyzat a tlizveszélyes helyzet kialakuldsdnak elsd-
sorban a megel8zésére, elhdritdsdra, az esetleges keletkezett
tiizek oltdsdra és a kornyezet védelme érdekében az akadaly-
mentes, biztonsdgos miikddéshez sziikséges feltételek (szemé-
lyi, anyagi, tdrgyi) megteremtésének a feltételeire és a betar-
tand6 magatartdsi szabdlyok meghatdrozdsdra terjed ki.

A jegyz6 a jogszabélyban megallapitott keretek kozott sza-
balyozza a tlizvédelmi el8irdsok végrehajtdsdval kapcsolatos
feladat- és felel§sségkoroket, a tlizvédelmi tevékenységre vo-
natkozé kovetelményeket, a magatartds rendjét. Ennek ke-
retében kinevezi az intézmény tlizvédelmi feleldsét és kiadja
a tlizvédelmi szabdlyzatot. Ezen a teriileten is kotelessége az
oktatds rendszeres, évenkénti megtartdsa.

Ttz esetén mindenkinek kotelessége a maga felel8sségi ko-
rében, illetve lehetéségeihez képest mindent megtenni a tiizek
elfojtdsa, illetve terjedésének megakaddlyozdsa érdekében.

Ttizvédelem szempontjdbdl fontos megemliteni a dohdny-
zdssal kapcsolatos rendelkezéseket, a menekiild dtvonalak
akaddlymentessé tételée, a szell§ztetésre vonatkozé el8irdso-
kat és a tlizjelzd és olté berendezések rendszeres feliilvizsgd-
latdnak szabdlyait.

A polgdrmesteri hivatalnak kiiiritési tervvel is rendelkez-
nie kell egy esetleges tliz esetére, melyben példdul meg kell
hatdrozni azt — és ténylegesen gy is kell mikodnie —, hogy
a menekiilésre szolgdlé ajték a kiiirités irdnydba nyiljanak és
az ajtonyildsban legfeljebb 15 mm magas kiiszob legyen be-

épitve. Ezek az ajték beliilr8l nem zdrhatdk, tehdt menekiilés
esetén beliilr8l nyithatévd kell tenni. Ezeket a szabdlyokat
nem csak oktatni kell, hanem rendszeresen gyakoroltatni is,
hiszen ha a gyakorlatban is kiprébaleuk a kiiiritést, az mar
nem felejtddik el, ellentétben az elméletben tanultakkal.

3.2.4. A szervezetet érinto krizisek

A szervezetbiztonsdg érdekében sziiletett meg a pénztdrke-
zelés és pénzkezelés érdekében a szdmviteli politikdrdl szé-
16 polgdrmesteri-jegyz8i egylittes utasitds. ez rendelkezik a
pénztdr helyiség védelmérdl is. Ennek keretén beliil szabd-
lyozza a pénztdr ajtajanak zdrhatdsdgdt, illetve a panikgomb
haszndlatdnak rendjét és a krizishelyzet esetén értesitendd
személyek nevét és elérhetdségét.

Emlitést kell tenniink még a polgdrmesteri hivatal koz-
szolgélati szabdlyzatdrdl, hiszen a szervezet biztonsdgdra vo-
natkozdan itt is taldlhatunk rendelkezéseket.

A polgdrmesteri hivatalok életében nem ritka az, hogy
munkaidén tdl is munkdt kell végezni. Bdr olyan is eléfor-
dulhat, hogy a munkaviéllalé kizdrélag azért marad benn,
hogy ugy tegyen, mintha munkdt végezne, mellyel sajit
leterheltségére és potolhatatlansdgdra prébdlja a figyelmet
felhivni. A munkaidén tdli munkavégzést is érdemes sza-
balyozni. En ezt Ggy szabdlyoztam a sajét hivatalomban,
hogy a munkaidd végén tdl maximum 2 6érdt maradhat a
koztisztvisel8 a hivatalban. Amennyiben ezen til is munkdt
kivan végezni, illetve ha hétvégén szeretne munkdt végezni
kizdrélag irdsban, jegyzdi engedéllyel teheti meg és azt az
engedélyt a biztonsdgi szolgdlatnak és a portdn szolgdlatot
teljesitd portdsnak le kell adni. Erre azért van sziikség, mert
veszély esetén tudniuk kell, hogy ki tartézkodik az épiiletben
munkaidén tdl. Amennyiben nincs ezzel kapcsolatos infor-
micidjuk, kénnyen lehet, hogy az épiilet kitiritésekor az illetd
munkdt végzd kolléga bent ragad a hivatal épiiletében.

A hivatalban a személy— és vagyonvédelmet biztonsdgi cég
végzi. A hivatalban egy esetleges krizishelyzet esetén, mond-
juk tiizeset, bombariadé, elemi csapds, baleset, vizbetorés,
robbantds alkalmdval fontos feladataik vannak. A vagyo-
ndrok a kijelolt feladat elldtdsi helyen és mozgdsi korzetben
létjék el feladataikat. A szolgdlat tagjai 8rzik, védik az ob-
jektumot, portaszolgdlatot ldtnak el, segitik az tigyfélfogadds
rendjének fenntartdsdt, segitenek az tigyfelek irdnyitdsdban.

Témdnkkal 6sszefiiggésben a vagyondroknek feladatai
kozé tartozik elemi csapds esetén, tliz esetén mentési fel-
adatok elldtdsa. A polgdrmesteri hivatalba telepitett bizton-
sdgi berendezések (tlizjelzd, riasztd, kamera stb.) jelzéseinek
megfeleléen kell eljirniuk. Rendkiviili események esetén a
szitkséges mértékig részt kell vennie az élet- és vagyonmen-
tésben, annak figyelembe vételével, hogy az elirt biztonsd-
gi szint fenntarthaté legyen. A polgdrmesteri hivatal vagy
annak dolgozéi sérelmére elkdvetett blincselekmény esetén
— figyelemmel a helyszini kériilményekre — meg kell tenni
minden elvdrhaté intézkedést annak megszakitdsa, az esetle-
ges kdr csokkentése, az elkovetd menekiilésének megakadd-
lyozdsa érdekében. Az elkdvetd elfogdsa, vagy elmenekiilése
utdn biztositani kell a helyszint a nyomozé hatésidg megérke-
zéséig, a nyomokat meg kell drizni. Személyi sériilés esetén



Uj Magyar Kozigazgatds 2019. janius, 12. évfolyam 2. szdm

az els8segélynyujtdsban a vagyondrnek részt kell vennie, és a
mentSket sziikség esetén értesitenie kell.

Azt a lehetéséget is szdmba kell venni, hogy a rendkiviili
eseményt szdndékosan idézte el8 valaki abbdl a célbdl, hogy
kedvezdbb feltételeket biztositsanak egy stlyosabb blincse-
lekmény elkovetéséhez. Az ilyen eseményrdl — feltéve, hogy
a vagyondrben felmeriil ennek a gyandja — soron kiviil ér-
tesiteni kell a rend6rhatésdgot, a jegyz8t és a biztonsdgi cég
vezetdjét.

A vagyondr feladata tovdbbd még a polgdrmesteri hivatal
épiiletének és berendezéseinek, tdrgyi eszkozeinek minden-
nemd rongdldsatdl valé megvédése.

3.2.5. A hivatal épiiletét érintd krizisek

Miutdn széltam a krizishelyzetekkel kapcsolatosan a szemé-
lyeket és a szervezetet érintd krizisekre adhaté vélaszokrdl,
nézziitk a harmadik teriiletet a polgdrmesteri hivatal épiileté-
nek megdvdsit.

A polgdrmesteri hivatal személyzete — képzettség hijin —
nem alkalmas arra, hogy a polgdrmesteri hivatal épiiletét
barmilyen tdmadds esetén meg tudja védeni, nem is ez a fela-
data. Ennek kapcsdn leginkdbb a megfeleld informdcids csa-
torndk kialakitdsa a cél, tehdt proaktivan lefektetni azokat a
protokollokat, amelyek egy esetleges hivatal elleni tdmaddst
vagy merényletet megel8zhetnek, vagy meghidsithatnak. Ki
kell alakitani jéval elére a kiilonbozd rendvédelmi szervek-
kel, honvédséggel, azokat a csatorndkat, mely segitségiinkre
lehet az épiiletet ért birmilyen tdmadds esetén.

Az alapokat nyilvin minden jegyz8 megteszi, ma mdr a
hivatalok kamerdkkal, riasztokkal, biztonsdgi Orzéssel fel-
szereltek — természetesen tovdbbra is a févérosi keriiletekrdl
beszélek, mds problémdkkal kiizd egy kis telepiilési polgdr-
mesteri hivatal — tehdt, amit megtehet egy hivatalvezetd az
épiilet biztonsdgdnak érdekében, azt meg is teszi.

A hivatal feldjitdsakor jo, ha a hivatal vezetSje gondosko-
dik arrdl, hogy a mai technoldgidk legmagasabb szintd mi-
ndségi anyagai keriiljenek beépitésre, példdul a tetdszerkezet
a legkevésbé éghetd, nagy ellendlldsti faanyagokkal késziil-
jon, vagy a nyildszdrok cseréjénél legyenek szitkség szerint
olyan tliz gdtl6 ajtok mindségli termékek.

A f8vérosi keriileti polgdrmesteri hivatalokndl vélemé-
nyem szerint az dltalam vdzolt intézkedések 4dltal megvédhe-
t8 a polgdrmesteri hivatal épiilete, de gondoljunk arra, hogy
a Tisza foly6 4rterében elhelyezkedd polgdrmesteri hivatal
vezet8jének gondolni kell arra is, hogyan évja meg a polgdr-
mesteri hivatal épiiletét egy dradds esetén. Példdul a hivatal-
nak rendelkeznie sziikséges, de legaldbb is tudnia kell a hi-
vatalvezet8nek, hogy honnan fogja beszerezni és a hivatalba
széllitani a homokzsdkokat, vagy a mobil véddgatat.

4. A kriziskényv

A polgdrmesteri hivatalok és annak vezetdi leginkdbb itt a
jegyz8kre gondolok, feleldsek azért, hogy az eddig ismerte-
tett dokumentumokban el8irt szabédlyokat betartsék és be-
tartassik. Ez megneheziti a jegyz8i munkdjdt, mivel tobbféle

utasitds tobb helyen taldlhaté meg. Megkonnyiti a jegyzd
munkdjdt viszont az, ha ezeket a dokumentumokat és az
ehhez kapcsolddé eljérdsi szabdlyokat a feleldsok meghatdro-
zdsdval egy egységes kézikdnyvben 6sszedolgozza. Javaslom
tehdt a jegyz8 kollégiknak, hogy hozzanak létre, adjanak ki
egy olyan kézikényvet, mely a kordbbi utasitdsok szabdlya-
it tartalmazza egy olyan dokumentumba — mondjuk kézi-
kényvbe — mely nem jogszabdly, de a mdr létezd szabdlyok
gyljteménye, mely egyértelm(ivé, letisztulttd teheti krizis
esetén az eljérdsi szabdlyokat.

Mielétt az én dltalam jénak tartott kézikonyvnek a feje-
zeteire rdtérnék, mely természetesen csak egy fajta lehetdség,
mivel minden polgdrmesteri hivatal mds, mds gondokkal
kiizd, fldrajzilag mdshol taldlhatd az orszdgban, kis, kézepes
vagy nagy telepiilésen taldlhaté, azeldtt nézzitk meg azt, hogy
az esetleges krizis felmeriilésénél kik és milyen feladatokkal
bizhat6k meg, jelolhetdk ki egy felmeriild krizis kapesdn.

4.1. Krizisteam vagy vdlsdgstdb

Célszer(i azzal kezdeni a felkésziilést, hogy egy krizisteamet,
vagy ha dgy tetszik vdlsigstdbot létrehozunk, mely
munkacsoportnak a feladata egy adott krizis esetén a krizisre
adott vdlaszok megtétele, tehdt a védekezés megszervezése,
lebonyolitdsa, ezek elétt még szervezeti felkésziilés tervezése,
szervezése, irdnyitdsa.

A krizisteam feladata a kriziskézikonyv dsszedllitdsa, mely
tartalmazza a krizisterveket, és mis dokumentumok, se-
gédanyagok rendszerezett gy(jteményét.

A krizisteamnek feladata tovdbbd a kritikus helyzetekbe
valé gyors beavatkozds és a hatékony krizisreagdlds, valamint
a kriziskommunikdcid.

Gondoljunk egy olyan esetre, amikor a polgdrmesteri hi-
vatal épiiletét ki kell iriteni, ekkor a krizisteam hatdrozza
meg egy a kiilonb6zd a szervezeti egységekbdl hdny {8, mi-
lyen gépekkel, hova fog koltozni a folyamatos munkavégzés
biztositdsa végett.

A jegyz8k életében a krizisteam feldllitdsa nem egy kiilon-
leges feladat, mivel annak idején szerves része volt a kataszt-
réfavédelem rendszerének.

A krizisteam vezetSje a jegyz kell, hogy legyen, hiszen
mint munkdltatdi jogkor gyakorldja, neki van utasitdsi joga
és & ldt rd legjobban a hivatalra, mint szervezetre, mint hu-
mdneréforrdsra és mint infrascruketrdra. A kriziskonyvnek
tartalmaznia kell a teamtagok a krizisteam felépitésében be-
woleote szerepeit, és veszélyhelyzetekben a parancshierarchia
rendszerét.

A tovibbi tagok kozé érdemes felvenni a hivatal néhdny
miszaki szakemberét, aki vélhet8en jé kapcsolatot dpol a
kézmivek dolgozdival és egyéb miszaki emberekkel.

Egy f8vérosi keriilet életében nagy valészintséggel min-
denhol megtaldlhatdk tizemeltetéssel kapcsolatos tevékenysé-
get elldto koztisztvisel8k, akiknek a tuddsdra a krizisteamnek
nagy sziiksége van.

A krizisteam tagja még a biztonsdgi éroket vezetd vllal-
kozds képviseldje, vagy amennyiben sajit dolgozéval ldtja el a
hivatal ez irdny feladatait, annak a vezetdje.
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A tagok kozott j6, ha ott van egy humdnpolitikai referens,
akinek a legkozvetlenebb réldtdsa van a koztisztviseldk vég-
zettségeire, képességeire, kompetencidira. Ertékes informé-
cidkat tudhatunk meg tle egy specidlis krizishelyzetekben,
nagy hasznukra lehet a tuddsdval. ], ha a krizisteam tagja ko-
zott egy esetlegesen egészségiigyi végzettséggel (is) rendelkezd
személy legyen, de legaldbb olyan, aki els8segély tanfolyamot
végzett. Egy févdrosi keriiletnél tobbé kevésbé taldlhatunk
kommunikdciéért felelds személyt, személyeket, igy krizis
esetén sziikség lehet a tuddsdra, akdr kifele a kiils§ kornyezet
felé val6 kommunikéldsban, akdr a belsd informdacidk polgdr-
mesteri hivatal dolgozéi felé valé interpretdldsa kapesdn.

Sziikség lehet egyéb mds tagok, akdr ideiglenes tagok be-
vondsdra is, de ez mdr helyi sajétossdgok fiiggvénye. Javas-
lom példdul az illetékes védelmi igazgatdsi szervek, polgdri
védelmi szervek egy-egy képvisel§jét meghivni. Ott ahol j6 a
kapcsolat az egyhdzakkal, érdemes 8ket is bevonni a krizis-
team miikddésébe, hiszen jelentds ingatlanvagyonnal rendel-
keznek, mely egy siirgds kitelepités sordn jél johet.

Szerencsés esetben be tudjuk vonni a helyi kérhdz, vagy
szakrendeld egy orvosit is, aki kiilonleges szakmai tuddsdval
segitheti a krizisteam mikodését, f8ként a mar kialakule kr-
izis esetén lehet nagy segitségiinkre azzal, hogy gondoskodik
vélsdghelyzetben az orvosi elldtdsrdl, illetve a krizis bekovet-
keztét kdvetden pszicholdgus rendelkezésre bocsdtdsdval, aki
segitséget nyujthat a lelki sériilést szenvedett embereknek.

Gondoljuk végig, melyek azok az intézmények, szerve-
zetek, amelyekkel egylittmtkodhetiink krizis esetén. Nem
szitkséges a krizisteam munkdjiba bevonni ezeket, de min-
denképpen tdrgyalni sziikséges veliik, és végig gondolni az
esetleges kapcsoldddsi pontokat a veszélyhelyzet esetére.
Ilyenek lehetnek a Kormdnyhivatal fvdrosi keriilet hivatala,
a teriiletileg illetékes tlizoltésdg, rendbrség, mentdk, orvosi
tigyelet munkatdrsai, katonai egységek, kozmiiszolgiltatdk,
szocidlis intézmények, szélloddk, vendégldtdhelyek, kollégiu-
mok, oktatdsi intézmények, rakedrak, esetlegesen helyi szin-
ten telephellyel rendelkezd nagyvéllalatok. A sor természe-
tesen végtelen, fiiggden a helyi sajdtossigoktdl (gondoljunk
arra a keriileti polgdrmesteri hivatalra, melynek a kozelében
nemzetkozi repiiléeér taldlhato).

A krizisteam tagjainak minden sziikséges informdciéval,
tuddssal rendelkeznie kell, amely siirgés esetekben elenged-
hetetlen feltétel.

A krizisteam személyeinek azonnal elérhetének kell lenni-
iik és krizis esetén a valsdgstdbnak haladéktalanul 6ssze kell
tilnie.

A krizisteam tagjainak osszehivdsdt a kriziskézikonyvben
taldlhaté krizisterv tartalmazza, valamint a szervezet vezetd-
jének titkdrsdgdn el kell helyezni a krizisteam tagjainak elér-
het8ségeit és dsszehivdsdnak rendjét.

A krizisteam feladatai kozé tartozik, hogy létrehozzdk a
krizismenedzsment kézikonyvet, majd ezt rendszeresen feliil-
vizsgélva idészakonként kijavitsa. Ez a kriziskézikényv nyujt
segitséget a szervezet alkalmazottainak, mit tegyenek, hogyan
viselkedjenek kiilonbozd vélsdgesemények kifejlédésekor.

Feladata tovdbbd az aktiv kozremi(ikodés a krizishelyzet
megel8zésében, megakaddlyozdsdban, esetlegesen tovdbbter-
jedésében.

A krizisteam feladata még a krizis menedzselése és a ki-
alakult krizishelyzet kezelése. A krizisteamet idészakosan
foglalkoztatni kell, kiilonféle gyakorlatokat el kell végezni,
krizishelyzeteket modellezni kell, hogy sziikség esetén mar
kiprébalt helyzeteken legyen trrd.

A parancshierarchidbdl ldthatd, hogy a krizisteam hierar-
chikus felépitésti, az élén a krizismenedzser 4ll. Természe-
tesen, ha a krizisteam feladatainak elldtdsdra veszély esetén
tobb ideje van, abban az esetben a demokratikus vélemény-
egyeztetés kialakitdsa a cél, de heveny lefolydst krizisesemé-
nyek alkalméval az autoritds irdnydba fog mutatni.

A hierarchikus felépités azért is sziikséges, mert lehet olyan
helyzet, amikor a krizismenedzser nem érhetd el, tehdt vala-
kinek helyettesiteni kell, illetve az egyszemélyes dontés nem
minden vélsdghelyzet esetén célszerd.

Lehet természetesen olyan eset is, amikor nem a jegyzd a
menedzser, hanem azt egy ilyen képességekkel jobban meg-
4ldott személyre ruhdzza dt, de § a szervezet csticsvezet§je,
6 elndkél és 8 biztositja a miikodéshez sziikséges tekintélyt.

A krizisteam vezetdje, aki krizis esetén mérlegeli az infor-
mdcidkat, intézkedik a krizisteam sszehivédsdrdl, § irdnyitja
a hdttérbdl a kommunikdciéval megbizott személy kommu-
nikdci6s politikdjdt. A krizismenedzser felelds a munkatdrsak
informdldsdért, Gsszehivdsdére, tovdbbd biztositja az infra-
struktdrdt a krizisteam részére a minél hatékonyabb déntések
elékészitése céljabdl.

A krizisteamen belil a kilonb6z8 tuddssal rendelkezd
személyek feladatait végig kell gondolni és azt a kriziskézi-
konyvben részletesen leirni.

Vegyiik példdnak okdért a polgdrmesteri hivatal miszaki
emberét, vagy a gondnoksdg vezetdjét, akik a krizistervbe let-
tek delegdlva. Ok azok, akik tandcsaikkal segitik a kriziskoz-
pont helyének kijelolését, a gytilekez8helyek meghatdrozdst,
a menekiilési dtvonalak kijellését, a kiiiritési terv elékészi-
tését. Ok tartjak a kapcsolatot és hangoljik ossze a kiilon-
b6z8 kézmiszolgdltatdk, dramszolgiltatdk, tdzoledk, tele-
kommunikdcids szolgdltatdk képvisel8ivel, munkatdrsaival.
Informdciéval ldtjdk el a krizisteamet miszaki részletekrdl,
gondoskodnak a kiilonbozd helyiségek, folyosok, vészkijéra-
tok feliratozdsdrdl, jelzések kihelyezésérdl és frissitik a krizis-
kézikdnyv azon fejezeteit, mely az § hatdskoriikbe tartozik.

4.1.1. Krizisterv

A krizisteam dltal elkészitett kriziskonyv egyik lényeges ele-
me a krizisterv. Ez a dokumentum tulajdonképpen egy forga-
tokonyv arra az esetre, amikor egy krizisesemény bekovetke-
zik. Els8sorban az emberi élet megdvdsa a célja, a kiilonbozd
traumdk — példdul a pszichés — enyhitése, a kdrok minimdlis-
ra csokkentése. Egyfajta cselekvési programnak is nevezhet-
jiik. Kiilon-kiilén végig kell gondolnia a krizisteamnak, a kii-
16nb6z8 varhatd, bekdvetkezhetd kriziseseményeket. Erre ki
kell dolgoznia egyfajta cselekvési tervet, mddszertant, eljdrds
rendet, amely alkalmas arra, hogy egy bekévetkezd krizis-
helyzetben sorvezet8ként funkciondljon. Alkalmas tovabbd a
krizis utdni traumak kezelésére, az eredeti vagy ahhoz kozeli
dllapot visszadllitdsdra, és a kommunikdciés rend meghatd-
rozdsara.
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4.1.2. Kriziscsomag

A kriziskényv mdsik lényeges eleme a kriziscsomag meg-
hatdrozdsa, osszedllitdsa. Ez véleményem szerint egy vagy
tobb béréndot jelent, mely egyrészt egy komplex informdcié
forrds, mdsrészt pedig egyfajta tulélécsomag, mely azokat
a legsziikségesebb eszkozoket tartalmazza, amelyek hozzd-
jarulhatnak egy krizisesemény tdléléséhez. A kriziskonyv a
krizis bérond vagy bérondsk kijelolt helyét is meghatdrozza,
illetve azok kezelését, frissitését, és hogy kik azok a kollégdk,
akiknek ez feladatul lett meghatdrozva.

Mit érdemes egy ilyen krizisb6réndben elhelyezni? Polgar-
mesteri hivatala vdlogatja. Ami biztosan benne kell, hogy le-
gyen, az a kézikonyv mely az informdcidkat tartalmazza. Ez a
papir formdtumon kiviil célszer(i ha pendrive-on is megvan.
Kiilonb6z8, kordbban meghatdrozott helyiségek — példdul
egy tlizbiztos helyiség — kulcsait feliratozva, hogy krizis al-
kalmadval ne kelljen sokat keresni, melyik kulcs illik a zdrba!
Kiilonboz6 épiiletek és azok kornyezetének tervei, térképek.
Tartalmazza a gyiilekezdhelyek és menekiilési ttvonalak
kijelolt helyeit. Megtaldlhaték benne a legfontosabb nevek,
telefonszdmok és egyéb mds elérhetdségek. A polgdrmesteri
hivatal dolgozdinak jegyzéke, hogy egy kitiritésnél konnyebb
legyen meghatdrozni, hogy ki hidnyzik. Legyen benne olyan
kommunik4ciés eszkoz, tgy mint mobil telefon vagy wal-
kie-talkie. Els8segély csomag. Elemldmpa, gyufa stb. Taléls
szerszémkészlet és bicska.

4.1.3. Kriziskommunikdcié

Véleményem szerint nagyon fontos napjainkban a jé kom-
munikdcié egy veszélyhelyzet, vagy krizis esetére. Miutdn a
polgdrmesteri hivatal elvdlaszthatatlan része az 6nkormdny-
zatnak és az dSnkormdnyzat vezetése politikusokbdl 4ll, ezért
a sajté figyelme a mi cselekvéseinkre és annak kommuni-
kdcidjdra is rendkiviili médon fékuszal. Eppen ezért beszél-
tiink mdr arrdl, hogy a krizisteam tagja kell, hogy legyen
egy kommunikdciés szakember is. Jénak tartom azt, ha a
kriziskonyv tartalmazza a kriziskommunikdcié alapvetd
helyi szabdlyait. Az alapvetd cél az, hogy meg kell védeni a
polgdrmesteri hivatal j6 hirét, ezért a megfeleld tizeneteket
kell, hogy kommunikéljuk, a megfeleld id6ben, a megfeleld
embereknek.

A kommunikdcié nem egyirdnyu, el8szor is a sajtdval
valé kiilsé kommunikdcié, melynek sordn a sajté a krizis-
team kommunikdciéére felelds személye mér a krizis sordn
keresse meg a kordbban j6 kapcsolatot kialakitott sajtéval és
mir elére kommunikéljuk azokat a gondolatokat, amiket mi
szeretnénk kozvetiteni. A sajté reakcidjdt is folyamatosan fi-
gyelni sziikséges, kell bongészni a megjelend hireket, hogy
azokra azonnali vdlaszokat tudjunk adni. Sziikséges tovabb4
a polgdrmesteri hivatal dolgozéival is kommunikdlni, t4jé-
koztatni 8ket a kialakult helyzetrdl, a tovdbbi varhat6 intéz-
kedésekrdl és arrdl, hogy a dolgozénak milyen szerepe lesz a
krizis idején. Nagyon fontos, hogy a belsé kommunikicié
része a hozzdrartozdkkal vald kapcesolattartds is, melynek so-
ran a humdnpolitikdval foglalkozé krizisteam tag fog infor-
micidkkal szolgdlni és a kommunikdciéért felel8s tag fogja

informdlni a csalddtagokat. Gondolok itt arra, amikor sze-
mélyi sériilések torténnek, vagy esetlegesen a krizis kapcsin
haldleset torténik.

»A kommunikdcionak gyorsnak és magabiztosnak és gyors re-
agdldsinak kell lenni, magunkhoz kell venni az irdnyitdst, ne
vdrjuk meg azt, hogy minket keres a sajtd. Abhoz, hogy vildgos és
tomor, proaktiv (vagyis eldreldtd) kriziskommunikdcids terviink
legyen, ki kell dolgoznunk az irdnyelveket arrdl, hogy:
mit akarunk kommunikdlni (mik a megfeleld iizenetek);
— kinek akarjuk elmondani;

kinek kellene elmondani;
mikor kellene elmondani.”™

Ahhoz, hogy megfeleld és hatékony krizistervvel, krizis-
csomaggal, kriziskommunikdciéval, azaz egy igazdn haté-
kony kriziskézikonyvvel rendelkezziink sziikségesnek tartom
azt, hogy a krizisteam a kiilénb6z6 csoportos szellemi alkotd-
technikdk segitségével vegye szdmba az dsszes krizis lehet8sé-
get és ahhoz kapcsoljon kiilon-kiilon intézkedési tervet, mely
természetesen nem hagyja figyelmen kiviil ezen krizisesemé-
nyek megel8zését sem.

4.1.4. A kriziskonyv fejezetei

Most, hogy tobbé-kevésbé szimba vettem a polgdrmesteri hi-
vatalt ért krizis esetén a jegyz6nek milyen feladatai lehetnek
— gondolok itt a krizisteam feldllitdsdrdl, a krizistervek, kr-
iziscsomagok, kriziskommunikd4cié stb. — megprébdlom 6sz-
szefoglalni azt, hogy egy kriziskézikonyv milyen fejezeteket
kellene, hogy tartalmazzon.

Hangstlyozni szeretném, hogy a tartalommal mindenki
sajit maga tudja megtolteni a kézikonyvet, hiszen minden
hivatal mds és mds problémdkkal kiizd, mds krizishelyzetek
meriilhetnek fel, mds személyi dllomdnnyal rendelkezik és a
koztisztvisel6k kompetencidi is nagyban eltérnek egymdstdl.

Kriziskényv fejezetei:

I. Krizisteam tagjai

Tagok feladatai

Parancshierarchia

I1. Krizistervek

Személyeket érintd krizisek pl. tliz, munkavédelem, rob-
bands, kitiritési tervek, els8segélynyjtds rendszere

Szervezetet érintd krizisek pl. informatikai biztonsdgi sza-
bélyzat, kiiirités, informatikai mentési terv, egyéb ingdsdg
mentési terv

Epﬁletet érint§ krizisek, pl: tliz esetén, tdmadds esetén,
robbands esetén (kulcs esetén)

Kommunikdcids terv, szévivé, kommunikdciés ldnc,

Kiiiritési terv

III. Kriziscsomag

Csomagok fellelhetdsége (helye)

Kriziscsomag felelése

IV. Kriziskdzpont

V. Felkésziilési gyakorlatok

VI. Mellékletek

<> ANTHONISSEN, Peter Frans — LEiGHTON, Nick — SHELTON, Tony —
GasLe, Tom (2009): Kriziskommunikdcié. Budapest, HVG Kiadé Zrt.
58. 0.
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Krizisteam tagjainak személyi adatlapjai

Személyekhez rendelt feladatlista

Személyi és szervezeti kiiiritési terv

Hivatal dolgozéinak listdja és csalddtagjaik elérhetdsége

Kriziscsomag tartalma, helyének meghatdrozdsa, frissité-
sének szabdlyai

5. Gsszegzés

Osszegzésképpen elmondhatom, hogy a jelen irdst kizarélag
gondolatébresztének ajinlom minden telepiilési jegyzOnek,
mivel neki, mint a polgdrmesteri hivatal vezetéjének igen sok
és szertedgazd feladattal kell megkiizdenie és emellett haj-
lamosak vagyunk nem gondolni az esetlegesen felmeriilhe-
t8 veszélyhelyzetekre, kriziseseményekre. Pedig gondoljunk
csak arra az addzdéra, akinek a végrehajtds sordn eldrverezésre
keriilt az ingatlana és dithében azzal fenyegeti meg telefo-
non a polgdrmesteri hivatalt, hogy felrobbantja azt. Felvdl-
laljuk annak az 6diumdt, hogy nem hissziik el, hogy bevilt-

ja a fenyegetését, de az mégis megtorténik. Tudom, hogy a
szdmos feladatunk mellett — végiggondolva a krizisesemé-
nyekhez kapcsolhaté feladatokat — nagy levegdt kell venni
ahhoz, hogy egy ilyen volumenében kiemelkedé munkdr is
magunkra vegyiink gy, hogy nem kételez rd torvény. Ezt
kevesen véllaljdk. Mégis azok a jegyz8k, akik nemcsak a
jogszabdlyok szerint vezetik a hivatalt, hanem menedzselik
is azt, szakitsanak rd id8t és gondolkodjanak egy kicsit kriz-
ismenedzserként is.
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