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AROP-1.2.18/A-2013 Az Orszagos Vizugyl Féigazgatdsadg Projekt Iroddjénak
Szervezetfejlesztése

1: Bevezetés

Az AROP-1.2.18/A-2013 kédszamu, ,Az Orszagos Vizligyi Féigazgatdsig
Projekt Irodajanak Szervezetfejlesztése” palyazat az Orszagos Vizlgyi
Foigazgatosag szervezete részére szervezetfejlesztési és
folyamatfejlesztési tanacsadasi munkak el-készittetésére biztosit Eurdpai
Unids forrast. A palyazati forrasbdl elnyert tamogatasbdl finanszirozott
szervezetfejlesztés keretében az alabbiak megvalositasa keril sor a
projekt idétartama alatt:

- projektmenedzsmenti feladatok elldtdsa (menedzser, pénzigyi
vezetd, szakmai vezets)

- VIR Valialat Iranyitasi szoftver bevezetése, betanitasa

- teljesitménymenedzsment

- tudasmegosztas

- Workshop

- valtozadsmenedzsment

- CAF 6nértékelési modell 6sszeadllitésa

- Folyamatoptimalizalasi modell készités

- Célfa

- Projekt Optimalizaldsi modell

- USZT Kedvezményezettek tdjékoztatdsi kotelezettségei c.
dokumentum III. sz. csomagjanak alkalmazésa

- 2 napos csapatépito tréning

- EsélyegyenlOségi Terv

- BPR folyamat lebonyolitasa

- egyéni teljesitményindikatorok meghatarozasa

- 27 f6 képzése

A palyazati dokumentacio szerint: minimum két funkcionalis folyamat
felmérése és egyszer(sitése a cél: a szervezet 2, a mindennapi munkaban
jelenlévé folyamat optimalizalasat tlzte ki célul, ezek a kozbeszerzés,
illetve a dokumentalas folyamata. A keletkez6 dokumentum tartalmazza a
folyamatok jelenlegi helyzetfeltarasat, megallapitja az erGsségeket és
gyengeségeket, majd javaslatot tesz azok tokéletesitésére. A tevékenység
megvaldsitasa kiilsé szolgaltatas igénybe vételével torténik.

Ezen célnak megfeleléen jelen dokumentum tartalmazza
- a jelenlegi koézbeszerzési eljaras szabdlyozdsardl késziilt

dokumentaciot

Folyamatoptimalizalas
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- a jelenlegi dokumentumkezelési szabalyzatot
- fejlesztési javaslat
- mddositasi javaslat

2; Folyamatoptimalizalasi modell célja

A folyamatoptimalizalasi modell fejlesztési médszertananak céljait két f6
csoportba sorolhatjuk. Az egyik csoport az altalanos, felsobb rendi
célokat tartalmazza, a masik csoport a modszertan alkalmazasaval
Osszefliggo, konkrétan definidlhaté, egyérteimii, mérhetdé célokat
jelenti.

Olyan stratégiai illetve programszintli célok is ide tartoznak, amelyek
elérése nem kizardlag ezen mddszertan, hanem a teljes projekt kapcsan,
és altaldban a kozigazgatas-fejlesztés stratégiaja altal keriltek
meghatarozasra.

Azt a hatékonysagot, amelynek novelése  érdekében a
folyamatoptimalizalasi modell kidolgozasa sziikséges, a Magyary Program
hat elemre bontja:

e eredményes;

¢ gazdasagos;

e hatasos;

e biztonsagos (rugalmas);
e felligyelheto;

e alkalmazkodé (fejlodo).

A folyamatoptimalizalasi modell f6 célja olyan megoldasok, eszkdzodk
megfogalmazasa amelyek alkalmazdsa révén az optimalizalasra
kivalasztott folyamatok végrehajtdsanak hatékonysaga novekedhet, ezzel
a kozigazgatas miikddése javul. Ilyenek példaul a kdvetkezok:

+ Gyakorlatias és jol alkalmazhaté médszertan

Ahhoz, hogy egy jol alkalmazhatd, gyakorlatis mddszert kapjunk,
egyszer( felépitésre, konkrét eszkodzokre, javaslatokra van sziikség,
valamint jé gyakorlatokra. Ahhoz, hogy hosszl tavon is hatékony legyen a
tevékenységlink, sziikség van a folyamatos monitorozasra, ellenGrzése.
Ezen modszertan révén lehetOségiink lesz a visszacsatolasi lehet6ségek
mérésére is

Folyamatoptimalizalas
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Segitségképpen a moédszertan megjel6li azokat az elemeket, eszkdzoket,
melyek alkalmazasa kapcsan kils6 tamogatas igénybevétele javasolt.

« Egységesen alkailmazhaté moédszertan

Ennél a modszernél fontos figyelembe venni a szervezet jellegzetességeit,
de a célok kozott megtaldlhatd a széles korl alkalmazhatdsag is. Ezen
tevékenység érdekében a Folyamatoptimalizdlds mddszertanaba olyan,
jogszabalyok altal meghatarozott funkcionalis folyamatok keriltek, melyek
hasznalata altalanosnak mondhaté.

Alkalmazandé legfontosabb jogszabalyok a  funkcionalis
folyamatok szempontjabol:

e A kOzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény ;

e A kozszolgalati tisztviselokrél szolé torvénnyel 6sszefiiggd
atmeneti, mddosuldé és hatalyat veszté szabalyokrdl, valamint
egyes kapcsolédd torvények modositasardl szold 2012, évi V.
torvény;

e Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lé 2007. évi
CLII. torveény;

e A nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. torvény;

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII. térvény;

e A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szélé 273/2012.
(IX.28.) Korm. rendelet;

e A kozszolgadlati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrdl és egyes
illetménypotiékokrol szol6 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet;

e A kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a
munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és
kézszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrdl szold 45/2012.
(III. 20.) Korm. rendelet;

o A kozszolgdlati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi szinetrdl, a kdzszolgalati tisztvisel6t és a munkaitatét
terhel6 egyes kotelezettségekr6l, valamint a tdvmunkavégzésrol
sz0l6 30/2012. (I11.7.) Korm. rendelet;

Folyamatoptimalizélas
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kbzszolgalati tisztviselok képesitési elGirdsairdl sz6lé 29/2012.

(II1. 7.) Korm. rendelet;

e A kozigazgatasi szakvizsgdrol szélé 35/1998. (11.27.) Korm.
rendelet;

e Az dllamhaztartasrdl szdélé 2011, évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.);

e A szamvitelrol szl 2000. évi C. torvény;

e Az allami vagyonrdl sz6i6 2007. évi CVI. torvény;

e A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény

A folyamat optimalizalasi mddszertan fazisait, illetve az egyes fazisok
keretében végrehajtandé fébb tevékenységeket az aldbbi abra mutatja:

’ Kivalasz
Folyam ; tott
- atok e Fejleszt - folyam

Folyam
atok

Kivdlaszto L P
‘ allando

b tvilag ési atok t Y etike
5 : i kovetés
- tasa, ' projekt. felmére  folyamato e
értékel inditasa se, ok - monito
ése elemzé :

fejlesztése rozdsa
se

Forrés: Folyamatoptimalizalasi, Fejlesztési médszertan

#

3; Helyzetelemzés megallapitasai
A projektben a Helyzetelemzés részeként megvizsgaltuk a jelenlegi
folyamatokat.

Dokumentumkezelés jelenleq:

Az Orszagod Vizligyi Igazgatosag jelenleg a Lotus Domino programot
hasznalja a dokumentumok kezelése, nyilvantartasa teriletén.

Amit errdl a rendszerrdl tudni sziikséges:
Alapfunkciéi

e Nyilvantartd rendszer: Aaltalanos iktatasi és (gykezelési funkciodk,
elektronikus dokumentumok (szkennelt, Office, stb) tarolasara.

¢ Munkafolyamat-tdmogatd rendszer: az ligy kovetése a keletkezésétdl a
lezarasaig.
Ugy tipusok

Folyamatoptimalizalas
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o Ugyirat: A céggel kapcsolatos fajstlyosabb ligyek keriilnek (igyiratba
(alapité dokumentumok, szerzddések, stb), soros elintézés, hosszabb
megodrzési id6, vagy akar nem is selejtezhetdek.

e Ugydarabok: Mindenféle érkez6 vagy kimend levél, fax, Ujsag, meghivd,
szamla, stb. kerll ligydarabba, parhuzamos elintézés, révidebb megdrzési
id6, vagy akar meg0rzés nélkiiliek.

Funkciok
- Automatikus iktatdszam generalas;
- Irattari tételszdmok alapjan megorzési id6 automatikus szamitasa;

- Hierarchikus dokumentum megjelenités, az gy és a vele kapcsolatos
valasz, elintézés és egyéb dokumentumok egy helyen talalhatok;

- Bejovo ligyek szignalasa egy vagy tobb szervezetnek;
- Az liggyel kapcsolatos vezetdi megbeszélések nyilvantartasa;

- Tdmogatja a szervezeti egységek kozotti kommunikacidt, az atadas-
atvétel automatikusan naplézasra keriil;

- Az egyes szervezeti egységek egymastol foldrajzilag tdvol esé helyeken
is lehetnek, mobil (szerverkapcsolat nélkiili) hasznalat lehetdsége;

- Az iratnyilvantartas valamennyi adatdnak gyors és hatékony
lekérdezése, a csatolt dokumentumokban tartalmi

Ugyirat-kdpeny, atadokodnyv, stb. nyomtatdsi lehetésége; visszakeresési
lehetbség;

- Specialis visszakeresések (hataridok, felel6sok, stb) egy kattintasra;

- Jogosulatlan adathozzaférés és adatbevitel kizarva, mindenki a
szerepkorének megfelelé megtekintési és szerkesztési jogosultsagokkal
rendelkezik;

- Kapcsolat mas rendszerekkel

- Céges telefonkénnyvel vald kapcsolat
- Levelezorendszerrel valé kapcsolat

- Teljes szbveges keresés

Plusz rendszer funkciok:

Folyamatoptimalizalds
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- Archivalds, digitalis aldiras és id6pecsét szolgaltatas
- BoOngész6 elérése

Dokumentumkezelés szabalyozasa soran elérendd célok:

A tartalmak, dokumentumok legyenek rendszerezettek,

biztonsagosan tarolhatdak, elérésiik legyen gyorsabb, egyszer(ibb

- Koltségcsokkentés elérése az  informacidok  létrehozdsanak,
elérésének, sokszorozasanak, szétosztdsanak tekintetében

- A papir alapt tranzakcidok aranyanak csékkenése

- Medgfelel6 jogosultsagkezelés kidolgozasa az iratkezeléshez
kapcsolddd biztonsagi hézagok megsziintetése

- Az Ugyintézés folyamata legyen attekinthetd, kdvethetd

- A hataridécsiszasok valamint a hibalehet6ségek minimalisra
csokkenjenek, a munkafolyamatok kovethetésége magasabb
tgyféllojalitast, illetve hatékonyabb Ugyintézést eredményezzen

- Ne vesszenek el iratok

- Szlinjenek meg a tdébbszérosen eldallitott tartalmak.

A projekt sordn bevezetésre kertild Vallalat Iranyitasi Rendszer alkalmassa
valik a dokumentumkezelésre is. A rendszerrel szemben tamasztott
kovetelmények:

rugalmasan  alakithaté kezel6i felilet és funkcionalitdas alljon
rendelkezésre,

A rendszerben korlatlan mennyiségli és beadllitast adatbazis legyen
letrehozhatd,

Csoportmunka funkcidk tamogatasa, pl. integralt azonnali (izenetkiildés
(instant messaging) és jelenlétérzékelés funkcidval,

Rendszerbe integralt funkciék (OCR, vonalkéd, szkennelés, postdzds-
tdmogatas, stb.) a kénnyebb kezelhetdségért,

Kényelmi funkciok: korfax, koér-e-mail, kérlevél kezelése, boriték- és
etikettnyomtatas, dokumentumsablonok hasznalata, stb.

A jelenleg érvényben lévé dokumentumkezelés nem ad megoldast a
kovetkezokre, igy ezek kiklisz6bolése is fontos feladat:

- pénzligyi jovahagyas tamogatasa,

Folyamatoptimalizalés
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- szerz6dés nyilvantartas,

- mindségiranyitdsi dokumentacidk nyilvantartasa,

- értékesitési és marketing feladatok tamogatasa,

- palyazatkezelés,

- tanusitvanykészités és nyilvantartas,

- projektkezelés,

- személyzeti nyilvantartas,

- hatarozatok tara,

- igénylések nyilvantartasa,

- illetve munkafolyamat menedzsment kialakitasa hianyzik.

4: Tervezés, szervezetfejlesztési javaslatok kidolgozasa
Jelen fazis célja, hogy koncepcionalis javaslat formajaban megoldasokat
taldljunk a helyzetfelmérés és elemzés fazisban beazonositott
problémakra. Dokumentum elemzés segitségével azonositottuk a
folyamatban 1évé gatlé, valamint akadalyozo tényezéket melyek
kiiktatédsara toreksziink a folyamat soran. A fazis végére elkészild
folyamatfejlesztési javaslat meghatarozza a megvalésitdas modjat.

A folyamatfejlesztés tovabbi menetét az alabbi dbra szemlélteti:

Folyamatoptimalizalas
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Az optimalizaldsi valamint modositasai javaslatok kidolgozdsa soran az
aldbbi mddszereket, alapelveket céloztuk meg

1. A folyamatban megtalalhatd duplikaciok, parhuzamos tevékenységek
valamint redundanciak csokkentése, kizarasa

2. Mindkét folyamatban az egyszer(sitést és sztenderdizaldst tliztlk ki
célul

3. Az adminisztraciés terhek csokkentése valamint a tevékenységek
atfutdsi idejének redukalasa is kiemelt célként fogalmazddott meg

4. unids és hazai jogszabalyoknak torténé megfelelés, e mellett pedig a
koltséghaszon elv figyelembe vétele

5. A szervezeti egységek, illetve a folyamaton bellli tevékenysége, ezek
szereplGi kozotti feladat- és informacio-atadasok szamanak a magas
szintl racionalizalasa

6. A folyamatok kialakitasa soran a folyamatokban jelenlévé manualitds
azonositdsa és a lehetGségeket figyelembe véve ezek csdkkentetése

5; Folyamatfejlesztési médszer

A fejlesztési modszertan kidolgozasa sordn halszalkaabra segitségével
végeztik vizsgalatokat. Az eszkdz a nevét a feltalaldjardl, Dr. Kaora
Ishikawa, japdn mindségellendr statisztikusrol kapta. Ezzel az eszkézzel a
vizsgalat soran az oknak az okozattdl vald elkildnitését valdsithatjuk meg.
(Azért hivjak ,halszdlkaabranak”, mert az abra egy hal csontvazara
emlékeztet.)

Folyamatoptimalizalas
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A halszalkadbra médszer alkalmazasa azokban az esetekben a leginkabb
megfeleld, mikor a problémamegoldas folyaman sok befolydsold ok
meriilhet fel. Ezzel a vizsgalattal a probléma megfeleléen elemezheto,
atlathaté minden szemszogbdl. Hasznalata soran a problémat létrehozé
valdsagos okok tarhatoak fel. A modszer ennek érdekében jol lathatdan
kulonvalasztja az okozatot az okoktdl.

Az okozatot, vagyis a problémat vetjik elGszér papirra a jobb oldalra,
vagyis a ,hal fejéhez”, ebbdl hiizunk eldészér balra egy vastag vonalat, a
~hal gerincét” majd ebbdl agaztatjuk el az okokat. Legel6szor ezek utan a
azokat az alapveté okokat abrazoljuk, melyek a problémahoz
kapcsolédnak, ezek a ,hal gerincébdl” keriilnek eldgaztatasra, majd az
alapvet6 okokat tovabb részietezzlik, és alsdbbrend( okokat kapunk, ezek
az okok egyre vékonyabb vonalakkal keriiinek abrazolasra. Igy az
alapvet6 és kevésbé jelentés okok lancolata alakul ki (6sszeadll a hal
csontvaza).

A legalapvet6bb okoknal a kovetkez6 dolgok jelennek meg Aaltaldban:
gépek/berendezések, emberek, mddszerek, anyag, (4M: machines, men,
methods. materials) ezek a dolgok kiegésziilhetnek a fizikai tényez6k
(hémérséklet, nyomas) és szervezeti, kulturalis tényez6k csoportjaval
(measurements).

Jelenleg a felllvizsgdlat eredménye képen az alabbi problémakat, kritikus
pontokat, javitandé terliletek és fejlesztési javaslatokat azonositottuk be:

Folyamatoptimalizalas
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s.sz. | Azonositott probléma leirdsa, megnevezése

1. A kozbeszerzés és a dokumentumkezelés informatikai
hattértamogatdsa jelenleg nem megoldott

2. A dokumentumkezelés és a kdzbeszerzési szabalyzat oktatasa
szlikséges

3. Nincs szabalyozva a dokumentumkezelés és a kdzbeszerzés
hasznalatanak maddja

4. A hatalybalépésiik id6pontjara nincs a jelenlegi szabdlyzatokban
javaslat

5. Felllvizsgalatuk, modositdasuk nincs szabalyozva

6. Az iranyitasi felligyelet, személyi feltételek, felvildgositas kérés

nem pontosan meghatarozottak

7. A szabdlyzatok nem egységesek

8. ElSzetes és utdlagos hatdsvizsgalat médszertana hidnyzik

9. Egyszerli hatasvizsgalati formanyomtatvany hidnya

10. | Nem alkalmaznak mddszertant az adminisztrativ terhek mérésére
11. | A szabalyzatok a honlapon kézértheté médon nem ismerhet6ek

meg

A folyamat optimalizalasi modell sordn az egyes fazisokban, a probléma- 13

azonositds, elemzés és fejlesztés soran, a vizsgalt folyamat dimenzidk
fliggvényében a kovetkezd eszkozdket és technikdkat alkalmaztuk:

Folyamatoptimalizalas
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Fejlesztési modsrerek s technikik

Leanfejlesttéws

 Problémafeltar6 WS | Munkanap fényképesds

‘Rﬁmpeifgncrékf o

Forrds: Folyamat optimalizalas, Esettanulmany

6; Fejlesztési javaslat, folyamatleirds

L4

Az Orszégoslvizl'.'lgyi Féigazgatésagnal a szabalyzatok megalkotasa a
jogszabalyoknak megfeleléen folyik le, igy ezek fellilvizsgalatara is ezek
alapjan kerilt sor. A F0igazgatdosag a megszokott kdérben biztositja a
részvételt a szabalyzatok fellilvizsgalata, mddositasa soran.

A koOzbeszerzési szabalyzat célja hogy a Kbt-vel, valamint annak
végrehajtasi rendeleteivel 6sszhangban a szakszer(i, hatékony és jogszerl(i
beszerzései  érdekében, az  Orszdgos Vizligyi  Féigazgatdsag
kdzbeszerzéseire vonatkozdan egységes szabalyokat allapitson meg.

Ennek alapjan meghatarozza, hogy a szabalyzatnak mit kell
tartalmaznia(Kbt. 6. § (1) bekezdés):

e a kozbeszerzési eljarasok elGkészitésének, lefolytatasanak, belsd
ellenbrzésének felelésségi rendjét,

Folyamatoptimalizalas
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e a nevében eljaro, illet6leg az eljarasba bevont személyek, illetdleg
szervezetek felelosségi korét,

e a kOzbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét,

e a kozbeszerzési eljaras soran hozott dontésekért felelés személyt,
személyeket, illet6leg testiileteket.

A Szabdlyzat és a Kbt. alkalmazdsa soran figyelembe kell venni a
Kozbeszerzések Tanacsanak ajanlasait és a Tanacs elndkének
tajékoztatoit is.

A kozbeszerzési szabalyzatnak az alabbi fébb pontokat kell tartalmaznia:

- Ajanlatkér6 megnevezése

- Szabalyzat személyi hatalya

- Szabalyzat targyi hatdlya

- alapelvek és azok betartasdt biztosito szabalyok

- értékhatar megallapitasara vonatkozé elbirasok

- eljarasok lehetséges fajtai

- irdnyadd jogszabalyok

- hatdrid6k szamitasa

- kozbeszerzési eljarasok tervezése, el6készitése, lebonyolitasa, ezek
felel6sségi rendje

- Eurdpai Unié altal tamogatott projektek specidlis kozbeszerzési
szabalyai

- koOzbeszerzési eljaras dokumentalasa

- kozbeszerzési eljaras nyilvanossdga

- ajanlatkéré nevében eljaré szervek feladatai, feladatokkal
kapcsolatos szabalyok

Ezek alapjan a Szabalyzatban részletezni, illetve mddositani sziikséges a
kovetkezbket:

- koOzbeszerzési terv nem kotelez6 végrehajtasanak beemelése a
szabadlyzatba;

- a kozbeszerzési tanacsad6 feladatainak pontositdasa az
elbiralaskor;

- a kizarasrdl szol6 tajékoztatas hataridejének pontositasa;

- a  kozbeszerzési tanacsaddé  birdlébizottsagban  végzett
feladatainak pontositasa;

Folyamatoptimalizalds
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- hatalybalépés aktualizalasa;

- jogszabalyok pontositdsa.

A Kozbeszerzési Szabalyzat, valamint a Dokumentumkezelési Szabalyzat
folyamatanak tekintetében megallapithatd, hogy jelenleg nem all mégotte
egységes informatikai rendszer, azonban bevezetésre keril jelen projekt
folyaman a Vallalt Irdnyitasi Rendszer (VIR), mely tdmogatni fogja ezen
folyamatokat is.

A rendszeresen valtozé tarsadalmi, gazdasagi, pénzligyi és politika
kérnyezet indokolja, hogy a jogalkotd és a jogalkalmazé szervek
rendszeresen vizsgaljak felll a létrehozott Szabalyzataikat és figyelemmel
kisérjék az UGjonnan bevezetett vagy modositott jogszabalyokat, azok
alkalmazasanak  hatdsat. @ Mindezek  érdekében  szilkséges a
Fligazgatdésagnal kialakitani a Szabalyzatok rendszeres fellilvizsgalatanak
folyamatat.

A Féigazgaté kezdeményezheti a Szabalyzatok felllvizsgalatat, ami tehat
az 6 javaslatara elindul. A feliilvizsgalatot, illetve amennyiben sziikséges a
modositast az ebben illetékes Osztaly késziti el6, aki amennyiben
sziikséges utdlagos hatdsvizsgdlatot végez és megvizsgdlja, hogy a
Szabalyzat valtozatlan formaban torténd hagyasa, vagy valtoztatasa
indokolt e.

Abban az esetben, ha a valtozatlan formaban torténd tartasa az indokolt,
errol tajékoztatja a vezet6séget, melynek felil biralati joga van.

Amennyiben a Szabalyzat valtozatlan formaban valé tartdasa nem indokolt
a moédositas irant kell intézkedni.

A mddositast az illetékes Osztdly elkésziti és elGterjeszti a vezet8ség,
Foigazgato elé. Sziikség esetén amennyiben Ggy itélik meg eldzetes
hatasvizsgalatot végezhetnek. A mddositott Szabdlyzatot a Jogi Osztaly
torvényességi szempontbdl véleményezi. A véleményezés eredményérdl
tdjékoztatjadk a Szabalyzatot modosité Osztalyt és a Fdigazgatot.
Amennyiben ugy itélik meg, hogy nem felelnek meg a jogszabalyi
el6irasoknak, visszakeriilnek az el6készitd Osztalyhoz, akik elvégzik a
javasolt moddositasokat, majd ismét visszakiildik ellen6rzésre azt a Jogi
Osztalynak.

Folyamatoptimalizalas
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Amennyiben a vezetdség, Fbigazgato elfogadja a mddositott Szabalyzatot,
arrél irasban rendelkezik. Ezt kdévetbéen sziikséges valamennyi munkatars
tajékoztatdsa a modositott Szabalyzatrdl, illetve hatdridé kiszabasa,
amikortél mar kotelez6 annak alkalmazasa. Az Osztalyok vezetdinek
ellenérizni sziikséges, hogy a kollégdk megfeleld mdodon tajékoztatva
vannak e az érvényben lév6 Szabalyzatokrdl, elGirasokrdl, illetve pontosan
alkalmazzak e azokat.

A tanulmany elkészitése soran két folyamatabrazoldsi moddszer
alkalmazasa tortént meg. A fébb problémateriiletek bemutatasara a
folyamatok vezet6i szint(i attekintd abrazolasat hasznaltuk, mig a
problémateriiletek esetében az azonositdsahoz, elemzéséhez ¢és
kiértékeiéshez az eljarasok tevékenység szintl részietes abrazoiasahoz az
ARIS folyamatmenedzsment (BPM) eszkézt alkalmaztuk. A kovetkezékben
keriil bemutatasra az egyes modellezési technikak fébb jellemzéi:

| ARIS folyamatmenedzsment (BPM) rendszer
M5 Visiohan elkdssiett dbra . {Dokumartélis s mikicéet feladstobist, sgstoket/Sohumantumal,

| 57 4

3

jelenizgif 25 & hipotstikua folysmattdl 5 4 elenlegi Bysharlsthen 5,

5351 3zimg

kirts Brézalézs,

- hartextughs balvazés

lédarang

L v Soabdlvoeds: generills SIMSI & Cgvitel utsshdsck sutomstizdlt
készitdse
¢ Folyamatelemzss és optimalizilds
¥ Folyamat teljssfimény/kontroling
Vebes publikicio: i shre, folysmetatigk, szsbéhoatok - sz
¢ i [gmarstek & murhaténnsk (B

lmezhatd

Forras: Folyamat optimalizalds, Esettanulmany
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7: Bevezetési akcioterv

Az Orszagos Vizigyl Féigazgatdsdg Projekt Irodajanak
Szervezetfejlesztése

S.sz. | KezelendSé probléma | Feladat Felel6s Hatarido
leirasa

1. A kdzbeszerzés és a | Informatikai | Kilsé 2014. junius
dokumentumkezelés | tamogatas szakérto,
informatikai megvaldsitas | informati
hattértamogatasa a, VIR | kus,
jelenleg nem rendszer vezetosé
megoldott bevezetése |g

2. A Bels6 oktatas | Kiilsé 2014. janius
dokumentumkezelés | megszervezé | képzés
és a kozbeszerzési se szervez6k
szabalyzat oktatasa
szlikséges

3. Nincs szabalyozva a | Szabalyozas | Jogi 2014. junius
dokumentumkezelés | kidolgozdsa | Osztaly
és a kdzbeszerzés
hasznalatanak maddja

4, A hatalybalépésiik Javaslatok Jogi 2014. jlnius
id6pontjara nincs a kidolgozasa, | Osztaly
jelenlegi vezetlség
szabalyzatokban ele
javaslat terjesztése

5. Feliilvizsgalatuk, Fellilvizsgalat | Kiils6 2014. majus
modositdsuk nincs ok elvégzése | szakértd
szabalyozva

6. Az iranyitasi Mddositasok | Jogi 2014, junius
felligyelet, személyi | elkészitése Osztaly
feltetelek,
felvilagositas kérés
nem pontosan
meghatarozottak

7. A szabalyzatok nem | Felllvizsgalat | Kiils6 2014, majus
egységesek ok elvégzése | szakértd

8. El6zetes és utdlagos | Hatdsvizsgal | Kilsé 2014, junius
hatdsvizsgalat at szakérto,
modszertana el6készitése | Jogi
hianyzik Osztaly

9. Egyszerl Formanyomt | Jogi 2014. junius
hatasvizsgalati atvany Osztaly
formanyomtatvany elkészitése
hianya

10. | Nem alkalmaznak Megfeleld Vezeték | 2014.
modszertant az modszertano augusztus
adminisztrativ terhek | k

meérésére

kidolgozdsa

Folyamatoptimalizalas
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11. | A szabalyzatok a Szabalyzatok | Informati | 2014.
honlapon kozértheté | feltoltése kus augusztus
modon nem
ismerhetéek meg

8; Hatasvizsgalati lap kidolgozasa

A bevezetett Szabalyzatok eredményei jelenleg nem mérhetdk, nincsenek
kialakitott szervezeti teljesitménymutaték, a folyamat lefutdsa nem
ellen6rzétt, nem mérhetd annak hatékonyséaga.

E hianyossagok orvoslasa érdekében a folyamatot javasoljuk kiegésziteni
a jovoben az elGzetes és utdlagos hatdsvizsgdlatokkal, tovabbd az
adminisztrativ terhek szilikség esetén toérténd elemzésének, mérésének
lehetéségével valamint a monitoring kialakitdsdval és teljesitmény
mutatoékkal.

A hatasvizsgalati lap elkészitéséhez az aldbbiakban tadmpontokat adunk.
Az elkészitett hatasvizsgalati lap lehet6séget biztosit a Fdigazgatdsag
szdmdra mind az elGzetes és utdlagos hatasvizsgdlat egyszer(isitett
elvégzésére, valamint az adminisztrativ terhek becslésére is.

Annak megkilonboztetésére, hogy eldzetes vagy utdlagos egyszer(isitett
hatasvizsgalatot végziink a lap elején jel6lhetjiik majd meg.

Tampontok az egyszer(sitett hatasvizsgalat elkészitéséhez: 3 Iépésben
torténik:

1. lépés: Stakeholder elemzés -Ezen folyamat sordn azonositjuk a
Szabalyzatok  alkalmazdsaval érintett  Stakeholdereket  (érintetti
csoportok), majd a rendelkezésre all6 rovatban, érintettekként
megnevezziik Oket. Erintettekként keriil azonositdsra céljuk is (pénzlgyi,
szakmai, kényelmi) és feltiintetjik ezeket a megfeleld rovatban. Tovabba
meghatdrozzuk viselkedésik jellemzéit (semleges vagy blokkold).

2. lépés: Vizsgdland6 hatdsok azonositdsa — e tipust vizsgalat soran
kalon-kilén vizsgaljuk a Szabdlyzatok foglalkoztatasra, kérnyezetre
gyakorolt, gazdasagra, kéltségvetésre gyakorolt, tovdbbd az emberi
egészségre gyakorolt hatdsdt (a tovabbiakban: Hatasteriilet). Kévetkezd

Folyamatoptimalizalas
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lépésként hatdsterliletenként azonositjuk a tényleges hatdst (problémat)
és roviden leirjuk, megnevezzilk azokat. A kovetkezd rovatban
hatasteriiletenként tintetjiik fel, hogy melyik Stakeholder csoporttal
kapcsolatosak azok. Nevesitjiik a konkrét hatdst az adott Stakeholder
csoportra vonatkozodan.

3. lépés: Hatdsok szamszer(sitése (egyszertisitett CBA elemzés) - a CBA,
koltséghaszon-elemzés egy kvantitativ déntés-elbkészité és
déntéstdmogaté maddszer, célja, hogy segitségével mutassuk be a
déntéshozoknak, hogy az adott dontés milyen kéltségekkel jar, milyen
hasznokkal kecsegtet. Az elemzés mddszer pénzben kifejezhetdvé teszi a
dontési valtozatok valamennyi kéltéségét, réforditdsat, illetve a dontésbdl
szarmazd bevételeket, hasznokat. Ezek szembediiitdsdval segitheti a
legjobb, optimalis, megalapozott és raciondlis doéntési valtozat
kivalasztasaban.

A CBA tehat arra a kérdésre keresi a valaszt, hogy a vizsgalt déntés egyes
alternativdi egymassal G6sszehasonlithatéak legyenek, és ez alapjan
kertuljon kivalasztasra a legmegfelelobb megoldas. Ez az elemzés
els6sorban arra szolgal, hogy a szdmszer(isithet§ és forintosithatd
koltségekkel és bevételekkel kalkulaljon, lehetdleg minden forintosithaté
hasznot szamba vegyen.

A lisszaboni stratégidban kiemelt kérdésként szerepel a min8ségi
jogalkotds, amelynek egyik hatékony segédeszkdéze Iehet az
adminisztrativ terhek mérése. Ezen terhek mérését - az unids
metodikaval 6sszhangban - az Un. standard koltségmodellen (SCM)
alapulé mddszertan alkalmazasaval végezhetjik el, mely el8segitheti a
kevésbé biirokratikus szabalyozasi megoldédsok kivalasztasat.

Az SCM modell célja, hogy mérje az informacidszolgaltatasi kételezettség
teljesitésével jard koltségeket, nem pedig annak a felbecslése, hogy a
norma cimzettjének megéri-e. A Standard Kbéltségmodell esetében abbdl
kell kiindulunk, hogy a gazdasdg szerepl6i, az allampolgarok és a
kdzigazgatas szerepldi egyardnt eleget tesznek informacidszolgaltatési
kotelezettségeiknek, a torvényeket betartva jarnak el.

Az egyszer(sitett hatdsvizsgdlati lap lehet8séget biztosit majd az
adminisztrativ terhek mérésére is amennyiben a F8igazgatésagnak az
Ugyfelekre gyakorolt hatds esetében sziikséges ez. Az érintetti csoport
megnevezése és a tervezett rendelkezés hatdsa az érintettekre a korabbi
rovatokbdl kénnyen kitdlthetd.

Folyamatoptimalizélas
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A kitoltés soran ligyelni kell ra, hogy els6ként pontosan meg kell hatarozni
az  adott  szabalyozas  altal igényelt  informacié-szolgaltatasi
kotelezettséget, majd az ennek kielégitéséhez sziikséges adminisztrativ
Iépéseket.

Az igényelt adatok elGdllitdsa az alkalmazottak munkaidejének
lekotésével, esetenként pedig kilsé szolgaltaték (pl. kényveldk)
igénybevételének koltségeivel megterheli a FSigazgatdsag forrasait. Ezen
tevékenységek koltsége kifejezi az adott szabdlyozds kévetkeztében
felmeriil6 adminisztracios terhelést.

Ezek elvégzéséhez sziikséges idGt a raforditds egységaraval, valamint az
érintettek szamdval, nem utolsésorban az informaciészolgaltatads
gyakorisagaval felszorozzuk ami altal megkapjuk a pénzben kifejezett
adminisztracios terhet.

Az informacidszolgdltatas kotelezettsége magaban foglalja az ellenérzési
vagy egyéb célbdl, kilén felszdlitasra nyudjtandd  informacidk
elérhetGségének biztositasat is.

A hatdsvizsgalati lap utolsé rovataiban az adminisztracidos teher
minositésére és javaslattételre keril sor,

&

9: Monitoring kialakitasa

A monitoring célja a folyamatok lefutasanak folyamatos nyomon kévetése,
az ez altal kapott eredmények értelmezése és adott idészakonkénti
dokumentaldsa, valamint a jovGbeli tervezéshez vagy a jelenlegi
beavatkozdsok korrigdldsahoz sziikséges doéntések elékészitése. A
monitoring a folyamat teljes végrehajtdsanak idGtartama alatt végzett
folyamatos tevékenység. Kozéppontjdban a program inputja(i) és out-
putja(i) allnak. Célja annak figyelemmel kisérése, hogy hogyan segitik a
folyamat céljainak elérését az adott folyamat egyes lépései. A
medfigyeléshez olyan mutatészam-rendszert vet be, mely alkalmas arra,
hogy tdjékoztassa a szervezet vezetését a folyamatok lefutdsardl. A
tevékenység alapvetd célja tehat annak vizsgalata, hogy az egyes
folyamatlépések megvaldsitasa megfelelt-e az eredeti céikit(izéseknek. A
Jelen folyamat feladata tehat, hogy a végrehajtas soran jelentkezd
kockdzatokat, problémakat feltarja, el6készitse a sziikséges szintli
beavatkozasokat, megfogalmazza a megoldasi alternativakat.

Folyamatoptimalizélds
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A monitoringnak harom, egymastél jol elkuldnithetd része van, ezek a
nyomon kévetés, az eredmények értelmezése, valamint a jévébeli
beavatkozasi dontések el6készitése. A megvaldsulds megfigyelése, a
gyakorlatban azt jelenti, hogy a folyamatokhoz kapcsolt mutatészamok
bazisértékhez viszonyitott eltéréseket regisztraljuk, feljegyezziik.

A folyamat kidolgozasa soran a rendszerrel szemben tdmasztott
kovetelmények is megaliapitasra keriitek.

Relevancia: csak a valéban fontos és sziikséges informacidk keriljenek
Osszegylijtésre

Szavatossag: a begy(jtés valamint a rendszerezés és a kdzreadds ne
legyen hosszu folyamat, hiszen az az érvényesség lejartaval

Folyamatoptimalizalas
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Egyértelmliség: minden szereplé szdmara egyértelm( legyen az
informacidk értelmezése

Gyors elérés: valamennyi 6sszegy(jtott informéaciét a lehetd legrévidebb
id6n beliil lehessen elérni

Formalizaltsag: fontos, hogy egységes szerkezetliek és azonos logikajiak
legyenek a hasznalt dokumentumok, munkafeliiletek

Ardnyossdg: a résztvevok szamara ne teremtsen a sziikségesnél nagyobb
leterhelést

Jogosultsag: minden informacid a megfelelé jogosultsagi szint szerint
keriljon bemutatasra Fejleszthet6ség: az elemek kialakitdsdndl fontos,
hogy magdban hordozza a tovabbfejleszthetdséget

Munkamegosztas: minden szereplének legyen meg a sajat feladata és
ezzel legyen tisztéban

A monitoring rendszernek egymastol két jol elkiilonithets szintje van, ezek
a stratégiai és az operativ szint. A stratégiai szint(i monitoring célja a
magas szintl célok teljestlésének vizsgalata, ez a rendszer féleg a
felsbvezet6k szamara szolgaltat informaciot a felsé szintli célok és egyéb,
magas prioritassal bird célok vagy beavatkozasok megvalésuldsardl. A
monitoring elsGsorban a jovObeli beavatkozdasi déntések el8készitéséhez
jarul hozza. A monitoring rendszert tekinthetjiik tehdt az értékelés elsd
Iépcsbjének. Hasznalni éves gyakorisaggal javasolt.

Az operativ monitoring célja a feladatok illetve a részfeladatok iddkézi
megvaldsulasanak vizsgdlata, s az operativ vezetés szédmdra szolgaltat
széleskord informacidt a beavatkozasok megvaldsuldsardl. Az operativ
monitoring az azonnali, operativ jellegli beavatkozasok elinditasahoz jarul
hozza. Altaldban havi gyakorisdggal térténik a beszdmolds az id&szaki
elérehaladasrol. Az aldbbi tabldzatban 6sszefoglaldsra keriilt a stratégia,
valamint az operativ szintli monitoring fébb jellemzéi:

Magas szintd célok | Feladatok és részfeladatok

teljesiilésének vizsgalata megvalosuldsanak vizsgalata

Folyamatoptimalizalas
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Célcsoport Fels6 vezetés Operativ vezetés

Kimenet FelsOvezetGi dontés | Azonnali beavatkozasok
el6készités inditas

Id8koz Eves Havi

Mutatdoszam Hatas illetve eredmény mutatdészamok

Aggregaltsag Aggregalt Elemi

A kdzbeszerzési és dokumentumkezelési folyamattal kapcsolatos
Fdigazgatdsagi célok az alabbiak:

- elBkészitettség és megalapozottsdg teljes mérték( biztositdsa

- valamennyi érintett jogszabdlyban meghatarozott kérének teljes
korl bevondsa az egyeztetési folyamatba

- Teljes korl jogszabalyi megfelelés biztositdsa

- A Szabalyzatok rendszeres fellilvizsgélatdnak biztositdsa
24
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10; Mutatoszam tipusok és azok kidolgozasa

A folyamat optimalizalasi tevékenység soran fontos feladat a folyamattal
szemben megfogalmazott kdvetelmények teljesiilésének mérhetdvé tétele,
az értékelésére szolgald mutatészamok kidolgozésa.

A mutatédszamoknak a monitoring fazisdban nagyon fontos szerepiik van,
az értékelés pedig egy atfogé mutatészamrendszerre épiil. A folyamatok
felfutdsdnak vizsgalata a mutatdészamok alakuldsdnak elemzése soran
valésulhat meg.

A mutatdészamok koziil az aldbbiakat kiilénbodztetiiik meg:

Inputmutato:

valamely  tevékenység megvaldsitdsahoz, ellatdsdhoz  sziikséges
er6forrasok (pl. munkaerd raforditdsok) nagysagat veszi szamitdsba, azaz
a tevékenységet az input oldalrdl kézvetlenil méri. Ezen mutaté elénye, a
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kénnyen meghatarozhatésdag, hatranya azonban, hogy nem eredmény
centrikus.

Outputmutaté:

akkor célszerli alkalmazni, ha az eredmény csak talzott er6forras
raforditds dran hatarozhaté csak meg.

Eredménymutaté:

kezdeményezés, mely kbzvetienli az érintettjeire gyakoroit kdzvetien és
azonnali hatasokrél ad informaciot.

Hatasmutato:

valamely kezdeményezés aitaldaban kozép-és hosszutavon mérhetd,
tarsadalmi, kérnyezeti kovetkezményeinek mérésre szolgal.

Kulcsmutatdoszam:

azon mutatészamok tartoznak ide, melyek fontos szerepet téltenek be a
stratégiai monitoringban, a Fdigazgatdsag hataskorébe tartozd feladatok
eredményeinek  érdekében. Ennél a  mutatdészamndl javasolt
hatasmutatokat azonositani, hasznalni.

Amikor a mutatészamrendszert alakitjuk ki, a tervezési fazisban
szlikséges rogziteni a mutatészamok kiinduld értékét. Ez utdn a célérték
kerll meghatarozasra, mely az adott stratégiai cél alapjan szdmszerf(isitett
elvards értékét jelenti. Tényértéknek nevezzilk a monitoring
mérfoldkdveinél (pl. éves jelentés) mért értéket. A tényérték valamint a
célérték kilénbsége azt jelzi, hogy a folyamattal szemben feldllitott
kovetelmény milyen mértékben teljesilt.

Amikor a mutatészamok keriilnek kivalasztasra, fontos szempont, a joé
indikatorral szembeni kévetelmények szem elétt tartdsa, vagyis a SMART
kritériumok:

Folyamatoptimalizalas
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Specific - Konkrét
Measurable - Mérhet6
Achievable - Elérhetd
Realistic - Realis
Time-based - Id6h6z kotott
Ezen kivil a mutatészamrendszerrel szemben tdmasztott kévetelmények:

- mikor a mutatét valasztjuk ki, mérlegelniink kell, hogy
Osszefiiggésben van e a mérni kivant céllal

- a kivalasztott mutatok tényértéke a cél teljesliését, valamint a
cél felé torténd elmozdulast jelenti e,

- a Féigazgatésagnak a mutatd értékének alakuldsdra befolydssal
kell rendelkeznie. Ha a mutaté alakulasa fliggetlen lesz, az nem
fogja tlikrozni a teljesitményt, célszerliséget.

- fontos vizsgdlnunk a mutatészamok kivalasztdsakor a
teljesitményértékelésbe vald beépithetdséget

- mikor kialakitjuk a mutatészamokat fontos szempont, hogy
hogyan viszonyulnak a hasznai a koltségekhez. A kéltség-haszon
elemzés soran at kell gondolni, hogy ha egy adott intézkedést
mérhet6vé szeretnénk tenni, az mennyibe fog kerilni (pl. Uj
informatikai megoldds bevezetése), milyen er6forrdsokat és
id6igényt jelent egy mutatd mérése (pl. hdny munkatdrs és
munkanap)

11; Monitoring szervezeti keret

Amikor a monitoring szervezeti keretét allitjuk 6ssze, az alabbi kérdésre
kell a valaszt keresni:

Kik vesznek részt a monitoringban?

Azt, hogy kik fognak részt venni a monitoringban meghatdrozhatjuk
pozici6, név, intézmény, szervezeti egység alapjan. A stratégiai
monitoring esetében résztvevlknek tekintjuk a tisztségviselbket,
szervezeti egységeket, melyek a monitoring célcsoportjat alkotjék (felsd
vezetés), akik

Folyamatoptimalizalas
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a monitoring végrehajtasaért felelések,
beavatkozasért felel6sek egy stratégiai részterileten,

a monitoring végrehajtédsa soran adatszolgaltatasi koételezettségiik
van, vagy

kiils6leg érdekeltek egy stratégiai teriilet alakuldsdban

Az Orszagos Viziigyi Fb6igazgatésagnadl a kézbeszerzési és a
Dokumentumkezelési Szabalyzat fellilvizsgalata folyamataiban részt vesz
a fels6 vezetés, osztaly vezetdk, Jogi Osztaly.

12, Teljesitménymutatok, célértékek

A Folyamatoptimalizalasi modell egy olyan projekt terméke, melynek célja
a FGigazgatdsag teljesitményének nyomon kdvetése, valamint fejlesztése,
illetve a teljesitménymutatdk kialakitasa. A teljesitménymérés soran
dontéseket alapozunk meg, annak érdekében, hogy megfelel§ akcidkat
valtsunk ki a szervezeten belll, ami 4&ltal javithatd a szervezeti
teljesitmény. A meghatdrozott teljesitménymutatokkal a célkitlizések
megvaldsuldsdt mérhetjik, illetve a megvaldsitas ellendrzését, hogy
mennyire sikerdlt teljesiteni az elvarasokat.

Mikor a teljesitménymutatdkat hatdrozzuk meg, fontos szempont, hogy a
szervezet vezetdi azokat a teljesitménnyel kapcsolatos informdacidkat
kisérjék figyelemmel, amik szempontjukbdl a legrelevansabbak, igy mikor
az alkalmazott mutatészamokat vdlasztjuk ki, térekedniink kell, hogy a
célokbdl olyan mutatészamokat hatdrozzunk meg, melyek a folyamat
soran fontos informaciokat tartalmaznak

Az Orszagos Vizligyi F6igazgatdsag Folyamatoptimalizaldsi Tanulmanya
soran a kovetkez6 iranyelvek kertltek kialakitasra:

A FGigazgatdsag

- az Eurdpai Unié elvarasai hoz igazitva

- a jogszabalyok maradéktalan betartasaval

- megalapozott mindségi  Kozbeszerzési  Szabdlyzatot és
Dokumentumkezelési Szabdlyzatot kivan megvaldsitani.

Folyamatoptimalizaias
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13; Vezetbség szerepe

A Folyamatoptimalizalasi feladok végrehajtasa sordn a célkitlizések
meghatarozdsaban és a célok elérésben fontos szerepe van. A vezetdség
ezen feladatit vezet6i funkcidi gyakorlasa révén latja el. Ezek a vezetési
funkcidk a tervezés, szervezés, szabdlyozds, 0Oszténzés, -ellendrzés,
minosités, nevelés.

Ezen funkcidk gyakorldsa soran szem el6tt kell tartani, hogy egyik vezetdi
funkcié sem fontosabb a masiknal. A vezetdi szakmai feladatok jellege, a
vezetés szintje, a szervezet struktirdja (kilsé és belsG kérnyezete),
valamint a vezetd és a beosztottak személyisége befolyasolja, hogy az
adott id6szakban melyik funkcid keriil jobban el6térbe. Egyidejlileg
kilonféle feladatokat kell ellatnia a vezet6nek munkdja soréan, amibdl
kovetkezik, hogy minden funkciét szinte naponta gyakorol. A funkciék
jellegébdl adodik, hogy egymast is tartalmazhatjdk. Pl. az ellenbrzés
folyamatdban a szervezést, szabalyozast és az Osztdnzést s
megtalalhatjuk. Ahhoz, hogy a vezet6i funkciok szakszer(ien keriiljenek
elldtasra, pontos informacién alapulé dontésre van szitkség. Amennyiben
ezeket a vezetd tudatosan alkalmazza, akkor beszélhetiink csak célirdnyos
tevékenységrdl. A vezetSi funkcidk ekkor pozitiv hatdsukat fejtik ki és
dsszehangoltak. Ha a vezetd csak 06sztonbdl dolgozik, akkor néhany
funkcié érvényre jut ugyan, 6sszhatasuk azonban csak kevéssé,

A koordinalt és belsd el6irdsoknak megfeleld munkavégzést a szabdlyozas
funkcié segiti el6, mely a vezet6i eljarasi szabalyokkal tarkitott.
Amennyiben ezt a tevékenységet gyakorolja a vezetd, csdkkentheti a
munkatdrsak koordinalatlan tevékenységét. Egyértelmiivé és vildgossa
teszi hosszu tdvon a munkatarsak részére, hogy bizonyos kérdésekben
hogyan kell dolgozniuk. Ez altal a Dokumentumkezelés és a Kdzbeszerzés
hatékonyan, pontosan, gyorsan valdsulhat meg. A szabdlyozds soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy a jelenlegi jogszabalyoknak és a felsg
vezetés szabalyinak, valamint a Fdigazgatésdag belsé szabdlyainak
megfeleljen. Ezen kiviil lényeges még, hogy csak olyan médon
szabalyozzon a vezet6, hogy az ne merevitse le az operativ
munkavégzést.

Szabalyozasi jog: normativ dontéshozatal. Megjelenhet jogszabalyi
formdban, illetve az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzeiként. Ide
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sorolhatjuk még az iranyitd szervek altal kibocsatott jogi irdnyitdsokat. A
kézigazgatasban az irdnyitds a koézigazgatdsi szervek hierarchikus
kapcsolataban értelmezhetd, mig a vezetés a kozigazgatdsi szerven beliili
tevékenység, tartalmukat a kdzigazgatasi jog hatarozza meg.

Az Alkotmanyjog szempontjabdl az a lényeges, hogy mindkettd irdnyitott,
vezetett, tartalmazza a jogalkalmazas egységét biztositd Utmutatdsok
kibocsatasat. Ezekre azért van sziikség, mert a kézigazgatds egységes és
osszehangolt m(ikddése csak olyan jogi eszkézokkel biztosithatd, amelyek
a kozigazgatas szerveire kotelez6 elGirdsokat tartalmaznak. E szabdlyok
kézigazgatdson belili kotelez6 ereje tehat az Alkotmanyon alapul.

A bels6 kozigazgatasi szabadlyok nem lehetnek ellentétesek a
jogszabdlyokkal, nem tartalmazhatnak szervezeten kivil allé6 kotelezd
normakat. Alkotmanyosan azonban nem kifogdsolhaté a nyilvanossagra
hozataluk, mivel ismeretiik segiti a tadjékozddast, a FGigazgatdsag
gyakorlatait, atlathatova, megismerhet6vé teszi a szervezetet.

Szabdlyozottsdg: a  szervezet, szervezeti egység miikddése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfelelSen szabdlyozott-e,
a hatalyos jogszabalyoknak, belsé rendelkezéseknek megfelelnek-e.

A Fbigazgatésag a méretei miatt bonyolultabb szervezeti felépitésrél tesz
tanubizonysagot, ami a bels6 szabalyzatok szédmanak novekedését
okozza, és azok pontosabb, részletesebb megfogalmazasat igényli.

A bels6 szabalyozas szervezeten beliili funkcidi:

- informacié nyujtasa

- a kozbsség integraciojanak és kooperacidjanak biztositdsa

- az egyén és a kozosség életének stabilizalasa

- értékmérés

- segiti masok jovébeli magatartasanak kiszamithatéva tételét

14; Dokumentumkezelési Szabalyzat kévetelménvyei

Altaldnos kovetelmény, benne szerepelnie kell a szakmai specialitdsokon
kivil minden esetben:

a céljanak, targyanak,
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jogszabalyi vagy egyéb alapjanak,
személyi, targyi, terileti, id6beli, szervezeti hatdlyanak,
a jovahagyo/kiadmanyozo beosztdsanak, aldirdsanak,

a jovahagyas datumanak.

A Fdigazgatosagnal gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzat elemi szint(i
részletességgel, egyénre szabott felel@sségi rendet meghatirozva,
elsajatitdsra  alkalmas mddon irja el6 a  kdvetelményeket,
kotelezettségeket, illetve a jogokat is egyértelmlien hatdrozza meg. A
Szabdlyzat fellilvizsgdlatakor a jogszabalyokon tul figyelemmel kell lenni
arra, hogy a Szabdlyzat kapcsolédjon a Féigazgatésdg egyéb
Szabdlyzataihoz, rendeleteihez.

A Fdigazgatésagnal a kovetkez8 belsé normak keriiltek figyelembe
vételre:

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
Ugyrend

Egyéb szabalyzatok

Ellen6rzési nyomvonalak
Felhasznaldi kézikonyvek

Folyamat leirdsok és folyamatabrak

A Szabalyzattal szembeni kdvetelmények:

Magatartasmintdt tartalmaznak - munkatidrsak magatartdsat
befolyasolja

Kellést fejeznek ki - minek kell lennie

Ervényesség - Hatalyossdg - az elGirdsokat arra jogosult hozhatja
meg és meghatdrozott kérben alkalmazni kell

Altaldnossdg - a szervezet munkatarsainak &ltaldnosan kdvetendd
magatartasokat jelent, amit kdvetnilk kell.

Ismételtség - a magatartasok cselekvési médon allandésulnak.
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Ugyintézés egyszer(sitését, hatékonysdg novelését szolgaljdk

Szankcié - el6irhatja a kilatdsba helyezett hatrdny érvényre
juttatdsat

Kényszer - érvényesiilést biztosithatja

Ismertség - a szabalyokat a szervezet tagjaival meg kell ismertetni
ahhoz, hogy alkalmazzak, kdvessék .

A Foigazgatdosagnadl a Szabdlyzatot komplex rendszerként sziikséges
kezelni. A ,komplex rendszer” fogalmat el6sz6r a fizikaban vezették be
olyan rendszerekre, ahol az alkotéelemek nagy szama és a kozottik 1évs
kolcsdnhatas révén a rendszer viselkedése az egyes egységekétdi
lényegesen eltéré sajatossdgokat mutat. Ebbél kévetkezik, hogy a
Féigazgatdésdg felel6ssége a szabalyzatrendszer teljes kor(iségének,
vertikalis és horizontalis konzisztencidjanak, jogszabalyi megfeleléségének
a biztositasa. Ezen kivil az is fontos szempont, hogy a Szabalyzat
kialakitasa a munkavallalék altal is elsajatithaté mddon keriiljon leirdsra.

A Szabalyzat kialakitdsa soran figyelembe kell venni

a F6igazgatdsagot,
annak szabalyozasi kérnyezetét,

a rendelkezésre all6 human erdforrdasok mennyiségét, mindségét,
valamint

a rendelkezésre &ll6 technikai er6forrdsokat, azon belll pedig
kiildbnésen a tdmogatd informatikai rendszereket.

A Szabalyzat végleges, konkrét formajat a fentiek és a szabdlyozas
céljanak figyelembe vételével kell kialakitani. A F&igazgatdsagnal a
szabalyozasok alapvet6en harom terlileten - a szervezet, feladatok és HR
rendszer - jelenik meg, amit az alabbi abra szemléltet.

A bels6 szabdlyozdsnak harom szintjét kilénbéztethetjik meg, az
altaldnos, kiil6nos és egyedi szintet.

A FOigazgatésag vonatkozdsaban a szervezeti felépités, hatdskorok,
feladatkdrok, szerepkérék meghatdrozasa tobb szinten valdsul meg.
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat, Ugyrend az &ltaldnos szintjén, az
egyes egységek ligyrendje a munkakoérok szintjén, ezzel szemben a
munkakdri leirdsok az egyén szintjén szabdlyoznak. Szervezeti szinten
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sziikséges szabalyozni a bels6 informaciéaramlas folyamatat, illetve ezen
kiviil a koordinacios tevékenységeket, belsé ellenérzésre vonatkozé
szabdlyokat, valamint az elszdmoldsra vonatkozdakat. A kiils6
kommunikaciét és a valtozaskezelést is célszer(i ugyanezen a szinten
szabalyozni.

Altaldnos szabalyozasi szint eszkézei kozé tartozik a F8igazgatésdgnal a
Miikddési Szabdlyzat, (gyrend, vezetSi utasitdsok. Kiildbnds szinten
taldlhatoak az Osztalyok tigyrendjei, kézikényvek, folyamatabrak valamint
leirdsok, az egyedi szinthez kapcsolddva jelennek meg a munkakdri
leirdsok, melyek a munkatarsak konkrét feladatait hatdrozzék meg.

15; Kbdzbeszerzési szabdlyzat kivetelményei

A kdzbeszerzésrél szolo 2011. évi CVIIL. térvény hatélybalépését kdvetben
a kozbeszerzési eljarasokban komoly valtozasok mentek végbe, ezen
valtozdsok 2013. és 2014. év elején tovabb bdviltek, ennél fogva
szlikséges a jelenlegi Kdzbeszerzési Szabalyzat .

A kozbeszerzési torvény 6. § (1) bekezdése a kovetkezdképpen
rendelkezik:

~Az ajanlatkéré koteles meghatarozni a kozbeszerzési eljarasai
elkészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének felelésségi rendjét,
a nevében eljdrd, illetleg az eljarédsba bevont személyek, illet8leg
szervezetek felelGsségi korét és a kbzbeszerzési eljardsai dokumentalasi
rendjét, osszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal. Ennek korében
kildndsen meg kell hataroznia az eljaras soran hozott dontésekért felelds
személyt, személyeket, illet6leg testileteket.”

A Folyamatoptimalizalasi modell kidolgozdsa soran a vezetdség ezért
déntétt gy, hogy szikségessé valt a Kozbeszerzési szabdlyzat
felllvizsgalata. A felllvizsgalat soran egyértelm(vé vaélt, hogy
elegenddnek bizonyul a jelenlegi szabalyzat moddositdsa, kiegészitése.
Nem sziikséges annak hatdlyon kivil helyezése és egy teljesen Uj
megalkotasa.

A kozbeszerzések sordn a kozpénz, a koéztulajdon jogszerli és
célszerli felhasznaldsat széleskorli garancidk biztositjdk, ezek kozil
kiemelt szerepet kap a kdzbeszerzési szabdlyozas. A Kbt. célja ebben az
értelemben kettGs, egyrészt a korrupcids kockdzatok csdkkentése
érdekében biztositani hivatott a kozpénz elkdltésének nyilvdnossagat,
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atlathatosagat és ellendrizhetdségét, illetve keretet biztosit arra, hogy
a kozbeszerzés dltal megvaldsitott beszerzések hatékonyabbak legyenek,
azaz a kodzpénz felhasznaldi pénzikért a lehetd legjobb értéket kapjak.

Nagyon fontos szempont hogy a kozbeszerzések soran a fent emlitett
célok mindegyike érvényesliljon, azaz egyiket sem szabad oly mértékben
tdlhangsulyozni, hogy az a masik rovasdra menjen. Ezen céloknak a
Kdzbeszerzési Szabalyzatbdl és a megvaldsitott kézbeszerzésekbdl is ki
kell tlinnidk. Ezen elvek érvényelilése hozzadjarul az &allamhaztartasi
valamint a pdlyazati pénzek ésszer(i felhasznadlasahoz, illetve ez altal tébb
fejlesztés valdsithaté meg a szervezetnél szabalyszerlien, jogszerlien,
hatékonyan és gyorsan.

A térvényi szabalyozas jellege

A régebbi torvénykezést kovetve a Kbt. jelenleg szigori megoldasokat
kdvet, ez Ugy fogalmazhaté meg, hogy a Kbt. az eltérést nem engedd
térvények kozé tartozik, ezt kell figyelembe venni a Szabalyozas
maddositdsakor is. A Kbt. szabalyaitdl csak ott lehet eltérni, ahol ezt a
térvény is engedi. igy figyelemmel kell lenni arra, hogy az ajdnlatkérd,
jelen esetben a Fodigazgatdosag, az eljarasai lefolytatdsa sordn nem
alkalmazhat a torvénytdl eltéré modszereket, arra hivatkozva, hogy a Kbt.
nem tiltotta meg azt. A szervezetnek tehat jelen esetben arra kell figyelnie,
hogy ne irjon el6 eljdrasai soran specialis szabalyokat, amik ellentétesek a
Kbt.-vel, ne tdmasszon olyan kévetelményeket, melyek nem szerepelnek a
térvényben sem, mivel a kozbeszerzés céljdhoz nem sziikségesek. Igy
minden esetben javasolt jogi, kozbeszerzési szakért6 igénybevétele az
eljardsok sordn. Eltérni abban az esetben sem lehetséges, ha ebbe az
ajanlattevdk is beleegyeznek.

Amint az a dokumentumkezelésnél is megemlitésre keriilt, nagyon fontos,
hogy a térvényben elGirt idGpontoktol nem szab eltérni, még akkor sem, ha
ahhoz mindenki hozzajarult.

A Kozbeszerzési Szabdlyzat sordn figyelembe kell venni a Kbt. alapelveit:
a. Verseny tisztasaga: az ajanlatkérére ré kotelezettséget, de

az ajanlattevéknek is tiszteletben kell tartaniuk. A versenyben
csak tiszta eszk6zok alkalmazhatdak;
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b. Nyilvanossag: a kozpénz-felhasznalds ellendrizhetéségét
szolgalé alapelv, mely biztositja, hogy az érintettek
tajékoztatast kapjanak az eljaras adatairdl;

c. EsélyegyenlGség és egyenl6 banasmoéd: az ajanlatkérd
kotelezettsége, hogy egyik ajanlattevének se kedvezzen vagy
nyudjtson megengedhetetlen elénydket;

d. Nemzeti elbands: a koztsségi jogbdl is fakadd, az unids
tagallamok ajanlattevéi és arui szamara egyenl8 elbanast
biztosité ajanlatkérdi kételezettség.

A Fdigazgatdsag, mint ajanlatkér6 nevében eljdrékkal kapcsolatos
betartandé szabalyok

A legfontosabb, hogy a kivalasztdsra keriild, a Fdigazgatdsdg nevében
eljard, illetve az eljarasba bevont személyek megfeleld szakértelemmel
rendelkezzenek, ezzel is biztositva az eljaras hatékonysagat. Amennyiben
egy adott eljardssal kapcsolatban a szervezeten beliil nincs kompetens
személy, igénybe vehetd kils6 szakértd. Figyelembe kell venni, hogy a
kdzosségi hatarokat eléré kozbeszerzési eljardasok esetében kotelezd
hivatalos kézbeszerzési tanacsadot bevonni az eljarasba. A kiils6 szakértd
mellett a szervezetnél is ki kell jelolni a kozbeszerzésekkel foglalkozé
személyt, hiszen a kozbeszerzési eljards rengeteg bels6 egyeztetést,
adminisztracidt, dokumentdlast igényel, amit a kils6s személy
valdszinlileg nem tud elvégezni.

Fontos és nem figyelmen kivill hagyhatd, hogy minden kdzbeszerzési
eljaras soran egy minimum 3 tagbdl allé birald bizottsdg kialakitasara van
sziikség. Személyiik megjelolhet6 a Kdzbeszerzési Szabalyzatban. Fontos
a Birdlé Bizottsdg kialakitdsa sordn figyelemmel lenni arra, hogy
semmiféleképpen ne forduljon el6 Gsszeférhetetlenség, mely vonatkozik
cégre illetve természetes személyre is. Az 6sszeférhetetlenség esetében
fontos kiemelni, hogy nem csak az ajanlatkérét segitékre vonatkozik,
hanem az alkalmazottaikra, tulajdonosokra, valamint a hozzatartozokra is.
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Az OVF nyertes Eurdpai Unids palyazata kapcsan meg kell emliteni az
Eurdpai Unids kbzbeszerzési szabélyokat is:

Az Eurdpai Unié koézbeszerzési esetében szintén értékhatdrok keriiltek
megallapitédsra. Amennyiben a kdzbeszerzés targy ezt eléri, akkor az unids
szabdlyok betartasa kotelez6. A felhivdsokat itt a szervezetnek az unié
hivatalos kozlényében, Official Journal kell kézzétenni a kézbeszerzést,
melynek részét képezi a TED (Tenders Electronic Daily) vagyis Napi
Elektronikus Ajanlatok. Minden hirdetés egy kédot tartalmaz majd, ami a
kdzbeszerzés targyara vonatkozik. Pl. a CPA az &rubeszerzési
nomenklaturdt, a CPC a szolgaltatdsi nomenklatirat, a NACE az épitési
beruhazasokat, a CPV pedig a kozos kdzbeszerzési szészedetet jelenti. A
CPV kod segitségével tudunk az EGT orszdgokban kiirt paiyazatok kozott
keresni. Amennyiben sziikség lesz a kddokra, azok megtaldlhatéak a
www.kozbeszerzes.lap.hu, illetve a www.simap.eu.int internetes
oldalon. Ezen elérhet6ségeket akar a Szabalyzatba is be lehet épiteni.

Minden kozdsségi kdzbeszerzést a 2001/78/EK iranyelv alapjdn hirdetnek
meg. Az 0J-rdl tudni kell, hogy ebben a k6zdsségi beszerzések minden
hivatalos nyelven megtaldlhatéak, a részletes leirds azonban a Kiird
hatésag nemzeti nyelvén olvashaté csak, valamint tudni kell, hogy az
ajanlat is csak ezen a nyelven nyujthaté be. Ebben a hivatalos kézlényben
kell a végeredményt is megjelentetni.

7 7 T4 e

16; Uj lehetéségek bevezetésének lépései

A Folyamatoptimalizalasi Tanulmany igényének felmeriilése utan a kdvetd
Iépés a szabalyozasi kérnyezet elemzése. Osszegy(ijtiink elsd lépésként e
sordn a szabalyozdshoz sziikséges adatokat informdcidkat. A kiilsS és
bels6 szabalyozasi kdrnyezet felmérése a dokumentumkezelés eszkdzével
torténik. Ahhoz, hogy egy tevékenységet vizsgalni tudjunk, el6szér magat
a folyamatot kell megismerniink részletesen. Ennek megismerését
megfigyeléssel kezdjik, melynek célja, hogy adatokat gydjtsiink a
szerepl6krol. Ezen mddszer révén azonosithatjuk a problémakat, valamint
a javitandd terlleteket. A dokumentalt folyamatokrdl tudni kell, hogy a
legritkdbb esetben irja le a valds mlikddést, igy a dokumentumelemzés
soran a mélyinterjira valé felkészilést lehet hasznalnunk. A
dokumentumelemzés soran latjuk, hogy pontosan kik lesznek a
folyamatok résztvevdi, valamint az érintettek. Az interjiknak két fontos
témat kell koril jarniuk, az egyik, hogy mi a valdsagos folyamat, a masik
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pedig, hogy ezen milyen téren lehet javitani. Ahhoz, hogy az informécidk
dsszehangoltak legyenek, az interjuknak megtervezetteknek kell lenniiik,
amit a kérdések egységesitésével és a megfeleld hattéranyag
attekintésével érhetlink el. Mennyi interjut készitsiink? Ez fiigg a folyamat
komplexitasatol.

Abban az esetben, ha a folyamatabra hidanyzik a vizsgalt folyamatnal,
elész6r a hozza kapcsolodd kézikényv alapjén el kell késziteni a
folyamatokat (flow chart). Ahhoz, hogy a szervezet legjobb gyakorlatat
megtalaljuk, tébb szervezet alkalmazott gyakorlatait kell 8sszemérni, ez a
moddszer a benchmark elemzés. Alkalmazhatunk olyan csoportos feltard
munkat is, melynek célja, hogy hasznositani tudjuk az egyének csoportos
véleményalkotdsabdl szarmazé elénybket. Ennek a csoportos munkanak a
neve brainstorming. Lényege, hogy mindenki szabadon felvetheti az
otleteit, gondolatait, lehet8ségeit. Ezen modszerekkel feltart szabalyozasi
kornyezet megismerése utan mar elkészithet6 a szabalyozasi koncepcid.

Ahhoz, hogy a szabadlyozast részletesen ki tudjuk dolgozni, nem csak
szbveg elGallitdsra van szlikséglink. A hatékony szabdlyozas alapfeltétele,
hogy szervezeten belil a belsé szabalyzatok, utasitdsok vertikdlisan és
horizontdlisan illeszkedjenek a szabalyzatok komplex rendszerébe és fent
alljon az ellentmondas-mentesség, azaz a konzisztencia.

Miutan a belsd egyeztetések megtorténtek, gondoskodnunk sziikséges az
Uj szabdlyozds bevezetésének személyi, pénzigyi valamint targyi
feltételeinek megteremtésérdl, mivel ezek nélkil nem fog hatékonyan
miikédni, illetve nem fogja ellatni funkcidjat. Miutdn ezt elvégeztiik,
megteremtettiik, célszerli az 0j szabdlyozast még egyszer &tnézni, és a
szilkséges finomhangoldsokat még elvégezni. Amint ezt is elvégeztiik a
szervezet valamennyi tagjaval ismertetni kell az 0j szabdlyzatot, illetve
ahhoz, hogy a mindennapi tevékenységiikbe be tudjék illeszteni sziikséges
az érthetd dokumentdldsa. A szabalyozasban meghatéarozott feladatoknak
ez utdn meg amennyiben relevans meg kell jelenniliik a munkakéri
leirdsokban is, ezt célszer( a szabalyozas bevezetése utan megtenni.

Ennek a feladatnak a folyamatat mutatja be a kévetkez6 dbra:
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Uj szabalyozas elkészitésének és bevezetésének Iépései

Uj Szabalyzat Feltételek ]
elkészitése megteremtes
e
37
Finomhangol
as elvégzése
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Célkitlizések esetében a kdvetkezbket kiildnitjiik el:
o Stratégiai célkitiizés (strategic objectives)

Ebbe a kategdridba kozép illetve hosszi tdva célok tartoznak,
melyek azt az iranyt jeldlik ki, mi felé a szervezet haladni kivan.
Ezen kivil az elérni kivant hatdsokat, végeredményeket is
meghatarozzak.

o Miikodési célkitiizés (Operational objectives)

Konkrét megfogalmazasokat takarnak, igy koénnyen, azonnal
atalakithatodak intézkedéssé, feladatta.

Eredményesség (Effectiveness)

Azt a viszonyt nevezzilk eredményességnek, ami a kitlizott cél és a
ténylegesen elért eredmény kozott taldlhatd. Ez alapjan lathatjuk, hogy a
folyamat soran milyen mértékben értik el a kit(izétt, elvart célt.

Forrds: Folyamat optimalizalas, Fogalomtér
Erték (Value)

Olyan tevékenységek eredményeit tekintjiik értéknek, amik kézvetlendil
hozzajarulnak a meghatarozott igények, elvarasok teljesitéseshez.

Folyamatoptimalizalas

39



AROP-1.2.18/A-2013 Az Orszigos Vizlgyl Féigazgatdsag Projekt Irodaijanak
Szervezetfejlesztése

Ertékelés, visszamérés (Evaluation)

Olyan tevékenységeket nevezlink visszamérésnek, mely soran
megtudhatjuk, hogy az intézkedések elérték e kivant hatdsokat, valamint,
hogy mas tipusu intézkedés kisebb koéltséggel jobb eredményre vezetett e
volna

Folyamatos fejlesztés folyamata (Continuous improvement
process)

Célja, hogy a szervezeten belili teljesitményeket, folyamatokat
folyamatosan javitsuk, fejlessziik a gazdasagossag, hatékonysag, valamint
a mindség javitdsa céljabdl. Annak érdekében, hogy ez megvaldsuljon,
célszer(i minden érdekeltet bevonni.

Folyamatfejlesztési terv

Egy olyan dokumentumot jelent, amely meghatdrozza a projekttel
kapcsolatos feladatokat, azok felelosségének megoszlasat, az ehhez
sziikséges erdforrasokat, valamint a végrehajtas céljait.

Koltséghatékonysag (Cost effectiveness)

A szervezet céljaival Osszefliggésben keletkez6 eredmények és azok
eléréséhez kapcsolddd koltségek - lehet8ség szerint ideértve a teljes
tarsadalmi koltséget is - kozotti viszony.
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