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1. Bevezetés

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az Uj Széchényi Terv
Allamreform Operativ Program tamogatési rendszeréhez benyuijtott ,,A Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatalanak szervezetfejlesztése” cimii AROP-1.2.18/A-2013-2013-0001 jelii
palyazatat a Kozigazgatasi Reform Programok Iranyité Hatosaganak vezetdje 26.907.140 Ft
Osszegll tdimogatasra érdemesnek itélte.
A végrehajtand6 szervezetfejlesztés Osszességében hozzajarul a Hivatal bels6 miikodése
hatékonysaganak fokozéaséhoz, és a projekt keretében tervezett intézkedések bevezetésével
elérhetjik,
— hogy a Hivatal teljesitoképessége mérhetové valik,
— hogy a bels6 folyamataink — a funkciondlis folyamatokon keresztiil — raciondlis,
szabalyozott folyamatokka valnak,
— abelsd tudas hatékony kiaknazasat és megtartdsat,
— hogy a Hivatalban kialakul az 6nértékel6- onfejlesztd szervezeti kultara,
— hogy a valtozdsmenedzsment tébb terlletre vald kiterjesztésével Hivatalunk képes lesz
a folyamatosan valtoz6 kornyezethez zokkendmentesen alkalmazkodni.

A Hivatal az elérend6 cél érdekében az alabbi 6t nagy fejlesztési, beavatkozasi teriileten
hatarozott meg feladatokat:

e Teljesitménymenedzsment (intézményi és egyéni célok)

e Folyamatoptimalizalas

e Tudasmegosztas

e Mindségiranyitas

o Valtozaskezelés

Jelen dokumentumban azt irjuk le, hogy a Hivatal hogyan adaptélta a folyamatok
optimalizlasara kiadott modszertani Utmutato tartalmat a sajat tevékenységére, illetve azon
belill a kivalaszt két funkciondlis folyamatra. E modszertani adaptacio mintegy eléirasként,
iranyelvként fogalmazza meg a jovére vonatkozodan - a miikddési folyamatokat is beleértve —
a folyamatoptimalizélds, mint egyik fejlesztési terilet modszerét a Hivatalban. Két
funkcionalis folyamatunkon keresztul mutatjuk be, hogy hogyan térképeztiik fel, mértuk fel és
biztositottuk a folyamatos fejlesztést, tovabba, hogy ezek hogyan jarulnak hozza a folyamatok
optimalizdlasdhoz kapcsolodd feladatok kozigazgatési szinten értelmezett egységes
végrehajtasdhoz. Az Gtmutatobdl atvett modszerek, eszkdzok alkalmazasaval a két ,,minta”
folyamatunkat egyszerlsitettiik ¢és egységesitettiik, kozben kidolgoztuk a tovabbi
folyamataink egyszeriisitésének modszerét.

Az AROP szervezetfejlesztési projekt egyes beavatkozasi teriileteinek mddszertani leirasaban
idézett min6ségmenedzsment tecnikak, eszkozok, modszerek 2010 — az ISO IIR bevezetése —
Ota ismertek a Hivatalon belll, ezeket a gyakorlatban hasznéljuk, jéllehet nem neveztiik eddig
néven ezeket a modszereket, hiszen enélkiil nem lehetne tanusitott, harom 1SO szabvanyt
integralé rendszeriink (MIR, IBIR, ISZIR). A mddszertan adaptalasa soran kialakitott Uj
elemeket, illetve a projekt fenntartdsa sordn elvégzendd feladatokat beépitjik az ISO
rendszeriinkbe biztositva ezzel az egységes szervezetfejlesztési mddszerek megvaldsulasat.

A Hivatal folyamatmodelljébdl adoddan az értékteremté folyamatainkat az Alapité Okirat
szerinti alapfeladataink folyamatai teszik ki, amelyeket a menedzsment folyamatok
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irdnyitanak, a végrehajthatdésdgot pedig a tdmogaté (gazdélkodas, a HR, az IT stb.)
funkciondlis folyamatok biztositjak.

A folyamatoptimalizalas bevezetésének célja

A folyamatoptimalazalas hivatali bevezetésének céljai két fo csoportba sorolhatéak. Az
egyik az altalanos, fels6bb rendii célokat tartalmazza, a masik pedig a fejlesztés
alkalmazasaval 6sszefiiggd, konkrétan definialhatd, egyértelmii, mérhetd célokat jelenti.

1.1 A fejlesztés bevezetésének altalanos célja

Olyan stratégiai, programszintli célok, amelyek elérése a teljes szervezetfejlesztési program
kapcsan, és altalaban a kdzigazgatés-fejlesztés stratégiaja altal kertiltek meghatéarozésra.

A hatékonysagot, amelynek névelése érdekében folyik jelen szervezetfejlesztés, a Magyary
Program hat elemre bontja:

eredményes;
gazdasagos;

hatasos;

biztonsagos (rugalmas);
feliigyelhetd;
alkalmazkod¢ (fejl6do).

A Magyary Program kozigazgatasra vonatkozd kritikai pontjai kdzil az alabbi harom
kdzvetlenll 6sszefligg a folyamatoptimalizalas alkalmazasanak eredményessegével.

- A folyamatok optimalizalasa és az ezzel elérhetd feladat-egyszeriisités egyértelmiien
gyorsitja a hivatali eljarasokat, csokkenti azok atfutasi idejét.

- A folyamatok optimalizalasa hozzajarul a hatékonysag javulasahoz, a folyamatok és
tevékenységek egyszeriisitése, az értéket nem jelentd tevékenységek kikiiszobolése
révén eréforrasok felszabaditasat teszi lehet6vé, igy lehetéséget nyujt a Hivatal altal
megfogalmazott fejlesztések jobb megvaldsitasara.

- A folyamatok optimalizaldsa csokkenti a munkdk atfutdsi idejét, a hivatali
munkatéarsak terheltségét, ezért alkalmas arra, hogy mindkét problémara, a
tulterheltségre és a hataridécstszasokra is megoldast nyajtson.

1.2 A fejlesztés bevezetésének konkret celjai

A mddszertan adaptaldsédnak f6 célja, hogy olyan megoldasok, modszerek, eszkozok
keriilljenek bevezetésre a Hivatalban, amelyek alkalmazasa révén az optimalizalasra
kivalasztott folyamatok végrehajtdsdnak hatékonysdga novekszik, a Hivatal és ezen keresztiil
a kozigazgatas mitkodése is javul. Konkrét celunk a médszer bevezetésével:
e Gyakorlatias és jol alkalmazhat6 mddszer bevezetése, meghatarozasa
e Egységesen, mind a funkcionalis, mind pedig az alaptevékenységi folyamatainkra
alkalmazhat6é mddszertan bevezetése
e Tovabbi fejlesztések megalapozasa a modszer bevezetésével (folyamatszemlélet,
rugalmas alkalmazkodas a valtozasokhoz)
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2. A beavatkozasi terulet terjedelme

2.1 A terjedelmet meghatarozo kiilsé tényezék

A kiilsé tényezOk fuggetlenek a jelen palydzathoz kiadott maddszertantol, adottsdgnak
tekintenddek.

Az AROP szervezetfejlesztési program folyamatoptimalizalasi modszertanat potencialisan
alkalmazé intézmények kore:

e minisztériumok és a Miniszterelnokseg;

e korményhivatalok, ezen belill: Kozponti Statisztikai Hivatal, Szellemi Tulajdon
Nemzeti Hivatala, Nemzeti Add — és Vamhivatal, Orszdgos Atomenergia Hivatal;

e autondm Allamigazgatasi szervek, beleértve: Kodzbeszerzési Hatdsédg, Gazdasagi
Versenyhivatal, Egyenl6 Banasmod Hatosag, Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hat6sag;

e a Kormany és a miniszterek irdnyitdsa alatt all6 kozponti Hivatalok
(hattérintézmeények).

A modszertan alapjaban véve segitség a fenti szervezeteknek, koztik a Hivatalnak is, hogy a
jovoben tevékenységiik folyamatszemléletli szabalyozasaval

Mivel a palydzatban foglaltaknak megfeleléen a modszertan a fent felsorolt intézményi kor
funkcionalis folyamataira terjed ki, a Hivatal a HR és az IT, mint a Hivatal alaptevékenységét
tamogato egyes folyamatain modellezte a modszer bevezetést.

2.2 A fejlesztés terjedelmet meghatarozo belsé tényezok

A bels6 tényezok szakmai megfontolasokbol adodnak annak érdekében, hogy az adott hivatali
keretek kozott ténylegesen milyen mértékben alkalmazhaté és hasznalhatd a
folyamatoptimalizalas modszere.

A modszertanbdl atvesszik azon sikerkritériumokat, szempontokat, amelyek teljestilése
feltétlenul szlikséges a folyamatoptimalizalas sikerességéhez.

A mddszertan elméleti megoldasat az aldbbiak szerint adaptéljuk a Hivatalra:
e alkalmazzuk a folyamatok kivalasztasanak, felmérésének, elemzésének, fejlesztésének
és folyamatos kdvetésének modszereit, eszkozeit, 1épéseit;
e megismerjiuk az eredményesseg feltételeit, elemeit, az elérheté eredményeket;
e elemezzik a kockazatokat, buktatokat és kezelésiiket;
e meghatdrozzuk a sziikséges belsé kovetelményeket, beleértve az alkalmazashoz
szlikséges kompetencia elvarasokat is;
o figyelembe wvesszik az alkalmazast, végrehajtast tdmogatd informatikai
alkalmazésokat;
o figyelembe vesszik a bevezetést tamogatd projektmenedzsment és valtozaskezelési
maddszereket.
A bevezetéskor két funkciondlis folyamaton fogjuk modellezni a folyamatoptimalizalas
maddszerét.
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3. A fejlesztés bevezetése soran figyelembe vett jogszabalyi kérnyezet

3.1 Legfontosabb jogszabalyok a funkcionalis folyamatok szempontjabdl

e A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.);

o A kozszolgalati tisztviselokrél sz6lo torvénnyel Osszefiiggd atmeneti, modosuld és
hatalyat vesztd szabalyokrol, valamint egyes kapcsolodd torvények modositasarol
sz616 2012. évi V. torvény;

e Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény;

e A nemzethiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. torvény;

e Az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény;

e A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérél szold 273/2012. (IX.28.) Korm.
rendelet;

e A kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypotiékokrol
sz016 249/2012. (VI1II. 31.) Korm. rendelet;

e A Kkozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a koOzigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra €s kdzszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékdlloméanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szolé 45/2012. (I11. 20.) Korm.
rendelet;

e A kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztviseldt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunkavégzésrol szo16 30/2012. (111.7.) Korm. rendelet;

o kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolé 29/2012. (IIl. 7.) Korm.

rendelet;

A kozigazgatasi szakvizsgardl szo16 35/1998. (11.27.) Korm. rendelet;

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Ant.);

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény;

Az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény;

A nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. torvény

Az éllamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet;

e Az Aallamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet;

e Az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol sz616 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet;

e Az allamhaztartas szamvitelérél szoldo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (hatalybalépés
idépontja: 2014. januar 1.);

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

o A kOzbeszerzésekrol szo16 2011. évi CVIIL. torvény;

e Az allamigazgatasi szervek integritasiranyitdsi rendszerérdl és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérél szolo 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet (hatalyba épés
idépontja: 2013. julius 1.);

o A Kozbeszerzesi és Ellatasi Foigazgatosagrol szolo 53/2011. (IIL. 31.) Korm. rendelet;
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e Az allami vezet6k és az allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott
juttatasokrol és azok feltételeirdl szol6 192/2010. (VI.10.) Korm. rendelet;

e A kdzponti dllamigazgatési szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol szolé 2010. évi XLIII. torvény;

e Az &llamigazgatasi szervezetrendszer atalakitasarél sz6l6 1007/2013. (1.10.) Korm.
hatérozat;

e A kormanyzati stratégiai iranyitasrol sz6l6 38/2012. (111. 12.) Korm. rendelet;

e Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- €s
hataskorérdl sz616 212/2010. (VIL.1.) Korm. rendelet;

e Magyary Program 12.0.

Belsd szabalyozas
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ);
e Bels6 szabalyzatok, utasitasok.

3.2 A fejlesztéssel osszefiiggé szabalyozas hatokore

A  funkciondlis feladat fogalmanak definidlasara a terileti  allamigazgatas
szervezetrendszerének reformja kapcsan kerult sor. A fogalom térvényi meghatarozasara a
megyei Onkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei onkorményzati intézmények és a
Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szold 2011. évi
CLIV. torvény, majd ezt kovetden a jarasok kialakitdsarol, valamint egyes ezzel 6sszefiiggd
torvények mddositasarol szo16 2012. évi XCIII. torvény tett kisérletet.

Eszerint ,funkcionalis feladat: az igazgatasi funkciok szerinti munkamegosztas alapjan
kialakitott szervezeti egységek altal ellatott szervi mikodést szolgalo, — nem szakmai
feladatellatashoz kot6dé — belsé igazgatasi feladat.” A torvény kiilondsen ilyen jellegii
feladatnak tekinti:
e a humanpolitikai és human-eréforras gazdalkodasi,
a koltségvetési gazdalkodasi,
a pénzigyi,
a jogi (peres képviseleti),
a nemzetkdzi kapcsolatok lebonyolitaséara szolgalo,
az ellenOrzési,
a koordinacios,
a sajat szervi miikodtetését szolgald informatikai és informatikai rendszerfenntartasi,
a kommunikacids feladatok, valamint
e aszemélyi, targyi, miiszaki, pénziigyi feltételek biztositasat szolgalé miiveleteket.
A Hivatal jelen szervezetfejlesztési palyazat keretében, a fent felsoroltak kozil két
funkcionalis (HR, IT) folyamat optimalizalasaval vezeti be a modszert.

A Hivatal egyik legfontosabb bels6 szabalyzatanak az SZMSZ-t tekintjuk. Az SZMSZ vilagos
és attekinthetd modon tartalmazza az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskoreit, az
SZMSZ mellékletét képezd szervezeti abra pedig jol lathatova teszi a szerven beliili ala- €s
folérendeltségi viszonyokat, kapcsolodési pontokat.
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Altalaban egy koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven bellli
belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait — ha azokrdl a szervezeti és
milkodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik — a
szervezeti egységek tgyrendje tartalmazza. A Hivatal esetében az Ugyrendet az SZMSZ és a
személyre sz616 munkakori leirasok foglaljak magukba.

Altalanossagban elmondhaté, hogy a jogszabalyoknak megfelelden elkészitett, egymasra
¢épiilé alapdokumentumok a vezetok szamara az ellendrzést kiszamithatova és folyamatossa
teszik, mig a koltségvetési szerv foglalkoztatottjai pedig biztonsagos és vilagos utasitasi és
szamonkérési kdrnyezetben végezhetik a tevékenységeiket, amely — a Magyary Programmal
IS 0sszhangban — végsé soron nagymértékben hozzajarul a kozigazgatds szakmai
szinvonalanak emeléséhez.

4. Az alkalmazott folyamatoptimalizalasi mdédszer bemutatasa

A tevékenységi folyamatok hatékony miikodéséhez azok folyamatos kovetése sziikséges.
Ennek megfeleléen a folyamatoptimalizalast tagabb 0Osszefliggésben értelmezzik, és a
folyamatok felmérése, értékelése, elemzése mellett a teljes fejlesztési ciklus részének
tekintjik. Ennek értelmében a Hivatal altal kivalasztott és optimalizalni tervezett folyamatok
egyszeri fejlesztését kovetd tovabbi folyamatos monitorozéasat, azaz mérését, elemzéset, és a
szlikség esetén végrehajtandd beavatkozasokat (fejlesztéseket) is megtervezzik, elvégezzik.
A folyamat optimaliz&lasi modszer alapjat a nemzetkézi gyakorlatban manapség etalonnak
szamito, alabbi mindségfejlesztési modszerek képezik:

e A Lean menedzsment a folyamatok egyszeriisitését, ,,gyorsitasat”, azaz az atfutasi
id6 ¢és a tevékenységek komplexitasanak csokkentését célozza a miikodésben 1évo
veszteségforrasok feltarasaval és a veszteségek kikiiszobolésével;

e A 6 Szigma modszertan a ,min6ségi folyamat” létrehozasara, a tevékenységek
végrehajtasa soran eldforduld hibak csokkentésére koncentral azok gydkér-okainak
feltdrdsa és semlegesitése réven, novelve ezéltal, az egyenletes és kiszamithato
folyamatteljesitményt;

e A Kaizen mddszer pedig a folyamatos fejlesztés keretében kiemelten hangsulyozza az
érintettek bevondasat és a csapatmunka fontossagat.

A hazai és nemzetkdzi tapasztalatoknak megfeleléen a Lean és a 6 Szigma maodszerek
egylttes alkalmazéasa segitségével érhet6 el a legjobb eredmény, ezért a Hivatal a két mddszer
Osszesitett elonyeit kiaknazva, ezeket alkalmazza, illetve adaptalja a Iehet6ségekhez mérten.
A Kaizen altal hangsulyozott csapatmunka pedig alapjaban véve megvaldsul a
mithelymunkak, munkacsoport (lések keretében, illetve biztositott a Hivatalban nevesitett
folyamatgazdak képviseletével.

5. Az alkalmazott folyamat optimalizalasi modszer fazisai

A folyamat optimalizalasi mddszer fazisait, illetve az egyes fazisok keretében végrehajtando
fobb tevékenységeket az alabbi abra mutatja be.
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1. Folyamatok atvilagitasa, értékelése
Folyamatok értékelése
Fejlesztési igény azonositasa (fejlesztend6 folyamat kivalasztasa)

Folyamatcél (teljesitményt jellemzé mutatdszam) megdéllapitasa

2. Fejlesztési projekt inditasa

Folyamatfejlesztési csapat Osszeallitasa

Folyamatfejlesztési Terv Osszeallitasa

3. Kivalasztott folyamatok felmérése, elemzése
Folyamatabra elkészitése
Jelenlegi folyamatteljesitmény meghatarozdsa

Probléma- és veszteség elemzés

4. Kivalasztott folyamatok fejlesztése
Fejlesztési javaslatok kidolgozasa, értékelése
Dontés-el6készités, javaslatok vezetdi jovahagyatdsa
A fejlesztési javaslatok bevezetése

Az optimalizalt folyamat visszamérése

5. Folyamatok allandé kovetése, monitorozasa

Folyamat szint{i szempontok figyelembevétele

Intézmény szint({i szempontok figyelembevétele

A folyamat optimalizalas fazisai
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6. A keét funkcionalisfolyamat optimalizalasa

6.1 A folyamatok atvilagitasa, értekelése, kivalasztasa

»®»

A folyamatok atvilagitasa soran a valaszt kapunk arra, hogy

e mely, folyamatfejlesztéshez kapcsolédd szakmai lépéseket kell megtenniink a
funkciondlis folyamatainak optimalizalasahoz,hogy azzal elérhessiik a projekt céljat;

e milyen szempontok szerint értékeljik, priorizaljuk folyamatainkat az optimalizalandd
eljarasok kivalasztasa érdekében;

e milyen eszkdzok, technikak segithetnek a folyamatok atvilagitasaban, értékelésében.

Az értékelése utan — a fejlesztési igényt alapul véve — kivalasztjuk a fejlesztendé folyamatot
¢s ehhez a stratégiai célokkal 6sszhangban 1évé folyamatcélt illetve fobb mutatoszdmokat
rendeliink. A kimenettel (eredménnyel) kapcsolatos kovetelmenyek az alabbiak:
e szervezeti Onértékelés
e optimalizdland6 folyamat(ok) listaja:
— folyamat megnevezése;
— folyamat terjedelme;
— folyamathoz kapcsol6dé mutatdszamok;
— elozetes célértekek.

A Hivatal 2010-ben — magas vezet6i elkotelezettsé mellett - vezette be az 1ISO 9001: 2008
szabvanyszerinti mindségiranyitasi rendszerét, amelyet ugyanebben az évben az SGS
Hungéria Kft. tanusitott. A szabvany folyamatszemlélete miatt a MIR bevezetésének alapvet
feltétele volt a Hivatal folyamatainak feltérképezése, definialasa, ertékelése.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak alapveté miikodési folyamatait, ezek egymashoz
viszonyitott kapcsolatat, sorrendjét az alabbi abran mutatjuk be.
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala miikodési folyamatai és kapcsolatuk

8
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Jogszabalyok,
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érdekelt felek
igényei

(Bejelentok,
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meghatalmazottak,
specialis
szolgaltatasok
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érdekl6dok,
dokumentacios és
informécios
rendszerek
igénybevevoi,
Tarsadalom)

Szallitéi
feltételek

—
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Iranyité (menedzsment) folyamatok \

AZ IR IRANYITASANAK FOLYAMATA

(tervezés, célok, értekezletek)

INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER MUKODTETESENEK ES

FELUGYELETENEK FOLYAMATA
(ellendrzés, nem megfeleldségek és panaszok kezelése, helyesbitd,

megeldzo és fejlesztd intézkedések, elemzés, belsd feliilvizsgalat,

vezetdi atvizsgalas)

KOCKAZATMENEDZSMENT
INFORMACIOBIZTONSAGI MUKODESFOLY TONOSSAGI TERV
MINOSEGIRANYITASI ELOIRASOK A HIVATAL ES A

HIPAVILON KFT. EGYUTTMUKODESERE
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Fé (alapfeladati) folyamatok

(6nall6 folyamatleirasok)

I. Hatdsagi tevékenység

MIN

SZABADALMI, NOVENYFAJTA OLTALMI, TOPOGRAFIAI
TAOLTALMI ES KIEGESZITO OLTALMI TANUSITVANNYAL

KAPCSOLATOS UGYEK KEZELESE

HASZNALATI MINTAOLTALMI UGYEK KEZELESE
FORMATERVEZESI MINTAOLTALMI UGYEK KEZELESE
VEDJEGY ES FOLDRAJZI ARUJELZO UGYEK KEZELESE
ONKENTES MUNYILVANTARTASBA VETEL

ARVA MUVEK FELHASZNALASANAK ENGEDELYEZESE

K0z0OS JOGKEZELO SZERVEZETEK NYILVANTARTASA ES

FELUGYELETE

Informécios és dokumentacids tevékenység

o ALLAMI DOKUMENTACIOS ES INFORMACIOS TEVEKENYSEG

o KUTATAS-FEILESZTESI TEVEKENYSEG MINOSITESE

Hivatal alaptevékenysége keretében nyujtott szolgaltatasok

e KULFOLDI IPARJOGVEDELMI HATOSAGOKKAL KOTOTT,
HATAROZOTT IDOTARTAMRA VONATKOZO EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS TELJESITESENEK FOLYAMATA

e EGYSZERI MEGRENDELESRE, BARKI SZAMARA IGENYBE VEHETO
SZOLGALTATASI FOLYAMAT

Feltételi (funkciondlis) folyamatok

DOKUMENTUMOK ES FELJEGYZESEK KEZELESENEK FOLYAMATA

EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS

Mul

NKAKORNYEZET BIZTOSITASA

BESZERZES

INFORMATIKA ES INFORMACIOBIZTONSAG, IT SMS

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT
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A hivatali folyamatmodell felallitasakor a MIR bevezetésétben résztvevd, kijelolt vezetdk,
munkatarsak a szabvanykovetelményeknek megfeleléen — amely egybeesik az alkalmazni
ajanlott modszerrel — értékelték a Hivatal folyamatait, a folyamatfejlesztésért a vezetdség
képviseldje, az 1SO rendszer vezetdje felelt és felel ma is. A munkacsoport tagok
meghatéroztak az egyes folyamatok bemeneti és kimeneti értékeit.

Az I1SO folyamatmodellben feltiintetett, 6sszes alapfeladati folyamatra kiilon folyamatabrat és
folyamatleirést készitettlink, melyek kitérnek az alabbi részletekre:

e a tevékenysegekre, illetve az egyes fazisokra vonatkozd minéségi eléirasokra,
celokra, kovetelményekre,

e az egyes tevékenységek végrehajtasara vonatkozo belso €s kiilsé eldirasokra;

e a szikséges erdforrasokra, feltételek biztositdsara (munkatarsak, eszkdzok,
infrastruktara, informécid, szolgaltatasok);

e avégrehajtasi feladatokra, modszerekre, feleldsségekre a szolgaltatas soran;

e atevékenység dokumentalasara, a vezetendd feljegyzésekre, nyilvantartasokra;

e atevékenység ellendrzésére, igazoldsara, jovahagydsara, a megfeleldség igazolasara;
¢ a folyamat miikédése soran eléforduld eltérések kezelésének modjara.

A MIR rendszerhez tartoz alaptevékenységi folyamat mindegyikének van Kijel6lt
folyamatgazdaja és kifejlesztettiink az ELO alkalmazésban egy elektronikus folyamatkezeld
rendszert, amely lehetévé teszi a folyamatgazdanak a folyamatban beéllt valtozasok azonnali
atvezetését. A javitast az ISO vezetd ellendrzi, hagyja jova és 1épteti be a rendszerbe.

Az alatevékenysegre vonatkozo tevékenységi folyamatok végrehajtasat részletesen az alabbi
folyamatleirdsok szabalyozzak.

Alaptevékenységi folyamataink

SZABADALOM MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (P-01-07; P-Opc. 101,
P-00
P-Opc. 102)
£-00 NOVENYFAJTA OLTALOM MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (F-01-08;
F-Opc. 102)
KIEGESZITO OLTALMI TANUSITVANY MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA
SPC-00
(SPC-01-05)
T-00 TOPOGRAFIAI MINTAOLTALOM MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (T-01-
05)
U-00 HASZNALATI MINTAOLTALOM MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (U-01-
) 04)
D-00 FORMATERVEZESI MINTAOLTALOM MEGADASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA
(D-01-05)
M-00 VEDJEGY LAJSTROMOZASARA IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (M-01-05; M-OpcC.
120/1-3; M-Opc. 121; M-OpPC.122)
FOLDRAJZI ARUJELZO LAJISTROMOZASARA IRANYULO ELJIARAS FOLYAMATA (G-01-
G-00 )
05; G-OpcC. 120)
JOGI ELJ. | JOGI ELJARAS FOLYAMATA MEGVALTOZTATASI KERELMEK KEZELESERE
e Egyéb, a bejelentotol fiiggé opcionalis kérelmek kezelése
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ONALLO JOGORVOSLATTAL NEM RENDELKEZO, DiJAS KERELMEK KEZELESE AZ

OPC. 104 | ENGEDELYEZESI ELJARASBAN (HATARIDO-HOSSZABBITAS, ELJARAS FOLYTATASA,
IGAZOLASI KERELEM)

opC. 105 ONALLQ JOGORVOSLATTAL RENDELK};Z("),,DI'JAs KERELMEK KEZEL,ESE AZ
ENGEDELYEZESI ELJARASBAN (JOGUTODLASI KERELEM, MEGOSZTASI KERELEM)
ONALLO JOGORVOSLATTAL RENDELKEZ®, NEM DIiJAS KERELMEK KEZELESE AZ

OPC. 106 | ENGEDELYEZESI ELJARASBAN (KEPVISELETVALTOZAS, IRATBETEKINTES, NEV/CiM
VALTOZAS, IGENYATSZALLAS, FELFUGGESZTES)

orC. 107 VISSZAVONASI, LEMONDASI KERELEM KEZELESE MINDEN ENGEDELYEZESI

ELJARASBAN

Megadott jogokkal dsszefiiggo eljarasok

R-00 KOZHITELU LAJSTROMVEZETES (R-01-05)
KONTARADIKTORIUS — MEGSEMMISITESI, TORLESI, MEGSZUNESI — ELJARASOK
INV.-00
FOLYAMATA (INV.-01-04)
NON.-01 KONTARADIKTORIUS —,NEMLEGES MEGALLAPITASI — ELJARAS FOLYAMATA
(SZABADALOM, HASZNALATI MINTA STB.)
e Nemzetkdzi, eurdpai oltalmak magyarorszagi engedélyezése, hatalyositasa,
bejelentések tovabbitasa
PCT-00 BEJELENTESEK KEZELI:ESERE VONATKOZO ELJARAS FOLYAMATA (NEMZETKOZI
SZABADALOM, HASZNALATI MINTA) (PCT-01; P-05-07; U-03-04)
HE-01 NEMZETKOZI IPARI MINTAOLTALMI BEJELENTES UGYINTEZESENEK FOLYAMATA
A-00 NEMZETKOZI VEDJEGYOLTALOM MAGYARORSZAGI ELISMERESERE IRANYULO ELJARAS
FOLYAMATA (A-01-02; A-Opc. 130/1-3.; A-OprcC. 131)
EUROPAI SZABADALMAK HATALYOSITASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASOK
EP-00 FOLYAMATA A TALALMANYOK SZABADALMI OLTALMAROL SzOLO 1995. Evi XXXIII.

TORVENY (SzT.) 84/E, F, H, K 8-A ALAPJAN (EP-01-05)

Atvevé, tovabbité hivatali tevékenység

ATVEVO HIVATALI FELADAT ELLATASANAK FOLYAMATA (NEMZETKOZI, EUROPAI,
KOZOSSEGI BEJELENTESEK TOVABBITASA)

ATVEVO HIVATALI TEVEKENYSEG NEMZETKOZI VEDJEGY BEJELENTESEK ES UTOLAG
BENYUJTOTT HIANYPOTLASOK TOVABBITASARA

ARVA MUVEK EGYES FELHASZNALASANAK ENGEDELYEZESERE VONATKOZO ELJARAS
FOLYAMATA (Z-01-04; EGYEB TEVEKENYSEGEK)

ONKENTES MUNYILVANTARTASBA VETEL FOLYAMATA (ligyfélszolgalat latja el)

KOzOS JOGKEZELO SZERVEZETEK FELUGYELETERE ES NYILVANTARTASBA VETELERE
IRANYULO ELJARAS FOLYAMATA (KJK-F-01-02; KIK-NY-01-06)

FRECSKAY JANOS SZAKKONYVTAR TEVEKENYSEGI FOLYAMATA

IPARJOGVEDELMI KEPZES FOLYAMATA

SZERKESZTOSEGI ES KIADOI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

BELFOLDI PROMOCIOS TEVEKENYSEG FOLYAMATA

KUTATAS-FEJLESZTESI TEVEKENYSEG MINOSITESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS
FOLYAMATA (K+F-01-06)

UGYFELSZOLGALAT TEVEKENYSEGI FOLYAMATA (benne 6nkéntes miinyilvantartasba vétel
folyamata)
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e A szabadalmi kutatasok altalanos szerzodési feltételei alapjan ellatott
szolgaltatasok

A szabadalomkutatési szolgaltatasok belfoldi és kulfoldi megbizok egyedi
megrendelése alapjan (UIDONSAGKUTATAS; SZABADALMAZHATOSAGI VELEMENNYEL
KIEGESZITETT UIDONSAGKUTATAS) Egy folyamatban régzitve

e A Védjegy szolgaltatasok altalanos szerzodési feltételei alapjan ellatott
szolgaltatasok

EXPRESSZ VEDIEGYSZURES (Folyamatban régzitve)

¢ Kiilfoldi iparjogvédelmi hatosagokkal kotott, hatarozott idétartamra

vonatkozo egyiittmitkodési megallapodas alapjan igénybe vehet6
szolgaltatasok

Szabadalmi jogteriiletet érinté szolgaltatasok

SZABADALMI KUTATASOK ES VIZSGALATOK KULFOLDI SZELLEMI TULAJDONVEDELMI
HIVATALOKKAL LETREJOTT MEGALLAPODASOK ALAPJAN (SZTNH-APO/AUSZTRIA,
SZTNH_IPOS/SZINGAPUR; SZTNH-SIPO/SzLOVENIA) (Folyamatban rogzitve)

PCT NEMZETKOZI KUTATAS ES ELOVIZSGALAT AZ OSZTRAK SZABADALMI HIVATALLAL
LETREJOTT MEGALLAPODAS ALAPJAN (Folyamatban rogzitve)

Védjegy jogteriiletet érintd szolgaltatas

| CETMOS — REGIONALIS VEDJEGYKUTATAS (csak leiras)

A MIR bevezetésével a funkcidnalis, tamogaté folyamatok kozil a HR tevékenységet is
atvilagitottuk. A folyamatok részletes értékelésére azonban csak késébb 2013-ban ker(lt sor.
A munkat a vezetéséget képviseld ISO vezetd iranyitasaval, kiilsé tanacsado és a hivatali
munkatéarsak bevonasaval keriilt sor. Az AROP szervezetfejlesztési projekt kapcsan mi ezeket
az alabb felsorolt, azonositott, értékelt HR folyamatokat tekintjik a kiindulasi alapnak.

Ertékelt HR folyamataink

HR-00

HUMANPOLITIKAI ONALLO OSZTALY FOLYAMATAI (HR-01-03)

HR-01

MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONY LETESITESE

HR-01/1 TOBORZAS, PALYAZTATAS, KIVALASZTAS

HR-01/2 FELVETELI ELJARAS

HR-02

ALLOMANYGAZDALKODAS

HR-02/1 ELOMENETELI RENDSZER DOKUMENTALASA

HR-02/2 KEPZES, TOVABBKEPZES SZERVEZESE

HR-02/3 KITUNTETESEK, ELISMERESEK DOKUMENTALASA

HR-02/4 MUNKAUGY I IGAZGATAS

HR-02/5 LETSZAMGAZDALKODAS

HR-02/6 BEREN KiVULI JUTTATASOK INTEZESE

HR-02/7 EGESZSEGUGYI SZURES SZERVEZESE

HR-03

MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONY MEGSZUNTETESE

HR-03/1 MUNKALTATO ALTAL KEZDEMENYEZETT

HR-03/2 MUNKAVALLALO ALTAL KEZDEMENYEZETT

HR-03/3 TORVENY EREJENEL FOGVA
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A 2010-ben bevezetett MIR rendszerben a funkciondlis, tdmogaté folyamatainkat is
feltérképeztik, azonban ezek — szabvany altal megkovetelt mértékii — fejlesztésére késébb, a
folyamatos fejlesztés jegyében kerilt sor. Az informatika terliletén 2013-ban bevezetésre
kerult az ISO/IEC 20000-1: 2011 informatikai szolgaltatasiranyitasi szabvany és ennek
kdvetelményeként felmertik és meghataroztuk a teljes (kiilsé, bels6) IT szolgaltatdshoz
tart6z6 0sszes folyamatunkat. Az alabbi tablazatban ezek a folyamatok ker(ltek feltiintetésre.

Ertékelt 1T folyamataink

KAPACITASGAZDALKODAS

SZOLGALTATASI SZINT BIZTOSITASA

SZOLGALTATAS FOLYTONOSSAGA ES A RENDELKEZESRE ALLAS FENNTARTASA
INFORMACIOBIZTONSAG IRANYITASA

INFORMATIKASZOLGALTATAS KOLTSEGTERVEZESE ES ELSZAMOLASA
SZOLGALTATASJELENTES

INCIDENSKEZELES

PROBLEMAKEZELES

UZLETI KAPCSOLAT KEZELESE

SZALLITOKEZELES

KONFIGURACIOKEZELES

VALTOZASKEZELES

KIADASKEZELES

Kivalasztott folyamataink

A 2012-ben megtartott ISO vezetOségi atvizsgald értekezleten a Hivatal vezetése Ggy dontott,
hogy a funkcionélis folyamatok, ezen beliil a HR és az IT terlletén kivan folyamatfejlesztési
tevékenységet végrehajtani, ami annyit jelentett, hogy részletesen felmértik, értékeltik és
alapszinten szabalyoztuk a két nagy terllethez tartozé 6sszes folyamatot. A munkat 2013
augusztusai kellett elvégezniink ahhoz, hogy az év végén esedékes Ujra tanusitd auditon a két
fejlesztett teriilet megjelenhessen. A ,,probaiizem” alatti folyamatmiikodés és a tanusitd audit
megéllapitasai alapjan a Hivatalvezetés, a teriileti felel6sok és a folyamatgazdak bevonasaval
értékeltlik a probalzem tapasztalatait, figyelembe vettik a szervezeti prioritdsokat (prioritas
matrix segitségével) és megallapitast nyert, hogy a HR terliletén a jogviszony létesitése, az IT
terliletén pedig a Kiadaskezelés folyamatanak Ujraszabalyozéasa szlikséges. A kivalasztott két
folyamat optimalizalasi szempontjait problémaelemzéssel (halszalka mddszer) hataroztuk
meg, amelyet a mindségiranyitasi vezeté moderalasaval az érintett szakteriiletek vezet6i €s a
munkacsoport tagok az alabbiakban hataroztak meg:

Optimalizaléasi szempontkent a

e HR jogviszony létesitési folyamatanal az atfutasi id6 csokkentése és az ezzel
Osszefliggd, felesleges atadas atvételi pontok kisziirése,

e az IT Kiadaskezelés folyamataban pedig a belsd szolgaltatas minéségének javitasa,
valamint a folyamat kapcsolddasi pontjainak, az egyes Iépésekhez tarsitott felelésok
pontos meghatarozasa a f6 szempont.

Az optimalizalasi szempontok meghatarozasaval egyidejilleg, a kivalasztott folyamat
teljesitmény mutatoiként az atfutdsi idét, a redundancia és a mindségi hibak kisziirését
hataroztuk meg. Ezekkel a mutatokkal tartjuk mérhetének az optimalizalas eredményességét,
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gazdasagossagat, ugyanakkor ezek a mutatok igazodnak a -Teljesitménymenedzsment
beavatkozasi tertleten deklaralt - Hivatal stratégiai célkitiizéséhez is.

A kiadaskezelés definicidja:

A kiadaskezelés célja a valtoztatdsok eredményeképpen eléallitandé hardver és szoftver
kiadasok tervezése és felugyelete, a valtozaskezelés és a konfiguracidékezelés tamogatasa.
Biztositja a szoftverek gyari példanyanak biztonsagos tarolasat, védelmét, hardver és szoftver
kiadasok telepitését és lizembe helyezését.

Az éles kornyezet védelme érdekében csak ellenérzott hardver és szoftver kiadasok
kerulhetnek hasznalatba. A konfiguraciés adatbazis hasznalatdval a kiadott Gj, vagy
megvaltoztatott hardver elemek allapota nyomon kovethetd.

Kiadas (release) — Uj vagy mddositott konfiguracisd elemek (hardver vagy szoftver)
Osszedllitasa, amelyet tesztelés utdn az éles kornyezetbe iktatunk be. Kiadast hozunk létre a
szolgaltatas javitasa, vagy valamilyen hiba kikiiszobolése érdekében.

Kiadas egyséqg (release unit) — Az infrastruktdra azon része, amely egy kiadasban szerepel.
Kiadas tipusok: teljes, kiilonbségi, csomag (full, delta, package) — Teljes kiadds minden
elemét egyutt hozzuk létre, teszteljik és léptetjuk életbe, nem csak a modositott konfiguracios
elemeket tartalmazza. A kilonbsegi, vagy delta kiadas csak azokat a konfiguréaciés elemeket
tartalmazza, amelyek valtoztak a legutols6 kiadds oOta. Teljes és kilonbségi kiadasok
egyuttesen alkotjak a csomagkiadast. Ilyen csomagkiadas lehet példaul az Office
termékcsalad.

6.2 A folyamatoptimalizalas inditasa

b D D D D -

A projekt inditasa soran az alabbi szempontokat vettiik figyelembe:

e milyen feladatokat kell végrehajtani egy folyamat optimalizalasi projekt inditasakor,
ezen belll azt, hogy miként kell pontosan meghatarozni

o afejlesztés inditdsat kivalto problémakat;

e aprojekt céljait és elvart eredményét;

e milyen szempontokat célszerli figyelembe venni a fejlesztési csapat dsszedllitasakor,
illetve

e milyen eszkdzok, technikak segitenek a fejlesztési projekt inditasa sorén.

Folyamatfejlesztési Csapat dsszeallitasa:

Tekintettel arra, hogy a jelen folyamatoptimalizalast az AROP szervezetfejlesztési projekt
keretein beliil hajtjuk végre, amelyben 6t beavatkozasi teriileten vagyunk érintettek és ebbol
egyik terulet a folyamatoptimalizélas, kézenfekvd, hogy a munkacsoport vezet6je azonos az
AROP projekt vezetdjével. Az AROP projekt vezetdje pedig azonos az ISO rendszer
vezetdjével. A folyamatoptimalizalasi munkacsoportba azokat a munkatérsakat valogattuk be,
akik az adott folyamatoknal folyamatgazda mindségiikkben mikodnek kozre a fejlesztésben,
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illetve kelld folyamat menedzsment ismeretekkel, illetve folyamatszervezdi rutinnal
rendelkeznek.

Folyamatfejlesztési Terv készitése:

A munkacsoprt tagjai munkacsoport értekezletet tartottak, ahol mérlegelték a két kivalasztott
folyamat esetében a felmerilt alapproblémakat és értékelték a kordbban meghatarozott
optimalizlasi szempontokat. Meghatarozésra keriiltek azok a feladatok, amelyeket a
folyamatgazdaknak el kell végezni a folyamataikon ahhoz, hogy a kivant eredményt
elérhessik (6.1 pont)

Folyamatfejlesztési Terv:
- fejlesztendd folyamatok megnevezése:
e HR jogviszony létesitése és
e |IT Kiadaskezelés
- folyamat terjedelme:
e HR: a foglalkoztatasi igény felmeriilésétdl az Gijbelépd dolgozo személyi aktajanak
megnyitasaig
o IT: a valtozasi (fejlesztési) igény felmeriilésétol a valtozas implementalasaig, illetve
utélagos feliilvizsgalatéig
- a fejlesztést kivalto tényezok, események felsorolasa, alapprobléma:
e HR: ajelenlegi folyamat redundans, sok benne a fizikai atadas atvételi pont és igy
hossza az atfutési id6
e IT: ajelenlegi folyamat nem tartalmazza egyértelmiien, szervezeti egységhez
kothetéen sem a feladatokat sem a felelésoket. A tevékenységi Iépések nem
folyamatszemléletiiek, hanem informatikai megkdzelitéssel lettek meghatarozva
- a fejlesztés célja, elvart eredménye és hatarideje:
e HR: atfutasi id6 csokkentése, felesleges 1épések kiszlirése, illetve az elektronikus
atadas atvétel lehetdségének kifejléesztése, hataridé: 2014. aprilis 30.
o IT: egyértelmii felel6sségek €s kapcsolddasi pontok, tevékenységi Iépése
meghatdrozasa, hatariddé: 2014. éprilis 30.
- Folyamatfejlesztési Csapat tagja és felelésségiik:
e HR folyamatgazda feladata és egyben fele6ssége a folyamat fenti szempontok szerinti
atalakitasa, optimalizalasa
e IT folyamatgazda feladata és egyben feleldssége a folyamat fenti szempontok szerinti
atalakitasa, optimalizalasa
e Munkacsoport vezet6: ISO mindségiranyitasi vezetd, feliigyeli a modszertan szakmai
alkalmazéasat, az optimalizalasi szempontok figyelembe vételét, jévahagyja a fejlesztés
eredmenyeit.

6.3 Kivalasztott HR és IT folyamatok felmérése, elemzése

) D O D D -
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A kivalasztott folyamatok felmérésével és elemzésével valaszt kaphatunk arra, hogy

e Milyen tevékenységeket kell elvégezni a kivalasztott folyamatok felmérése, jelenlegi
teljesitményének megallapitasa, illetve a problémak elemzése kapcsan;

e Milyen szempontok alapjan és milyen mddszerekkel lehet elemezni a problémakat, és
hogyan lehet megallapitani azok gydkér-okait, melyek a tipikus veszteségforrasok az
adott folyamatban, valamint

e Milyen eszkdz0k, technikak tAmogatjék a fenti feladatok végrehajtasat.

A folyamatok felmérése, elemzése soran elkésziil a folyamat jelenlegi allapotat leird abra,
vagy a folyamat leirasa, begylijtésre keriilnek a folyamat jelenlegi teljesitményét jellemzd
adatok, informéciok. Megtorténik a jelenlegi folyamatteljesitményt befolyasolé problémak,
hatranyok azonositasa és priorizalasa, valamint a problémak gydkér-okainak feltarasa.

A Hivatalban mikdodé mindségiranyitasi rendszerben a timogatd folyamatok is jelen vannak,
termeészetesen nem olyan mélységben, mint a hatosagi alaptevékenységiinkhéz tartozd
folyamatok tekintetében. A funkcionalis folyamatokhoz altalaban csak egy szOveges leiras,
vagy egy utasitds, szabalyzat tartozik, amely leirja, hogy az adott funkcionalis feladatot
hogyan kell elvégezni.

A  mindségiranyitasi rendszerben a folyamatok teljesitményének méreésére harom
mérdindikatort alkalmazunk:

P: statisztikai darab szam, az adott tevékenységbdl hany darabot végziink el

T: eldiras az adott tevékenységi 1épés, vagy szakasz végrehajtasi idejére

Q: az adott Iépés, vagy szakasz mindségének ellendrzése, mindségi kovetelmény
(kiadmanyozassal egybeeshet)

A funkciondlis folyamatokndl a jelen folyamatoptimalizalasi mddszertan atvételével fogjuk
bevezetni a teljesitménymérést, a P, T, Q indikatorokat értelemszeriien, a hatdsagi
folyamatoknal alkalmazott elvek alapjan fogjuk adaptalni a HR és az IT folyamatra.

A folyamatelemzéshez a munkacsoport eszkozként felhasznalta a Lean, 6 Szigma és Kaizen
modszer adaptalhato eldnyeit, ugyaniigy, mint ahogyan korabban a hatdsagi folyamatok
bevezetése soran tettiik. A hatdsdgi folyamatainkat évente fellilvizsgaljuk, értékeljik, mérjuk
a teljesitményt ezekkel a modszerekkel, a szakféosztalyok és a folyamatgazddk bevonasaval.
A folyamatoptimalizalasaért az ISO IIR vezetd felel.

A munkacsoport vezetdje, aki egyben az ISO IIR vezetdje is, tobb alkalommal egyeztetd
megbeszélést tartott HR és az IT érintett vezet6iével és a munkacsoportba delegalt, kijelolt
folyamatgazdaival. A két folyamat felmérése kapcsan egyeztetett a folyamat végrehajtasaban
részt vevd munkatarsakkal is, a megbeszélés soran egyeztetésre kerult minden lényeges
kérdés, a folyamatabra felmérését6l a jelenlegi folyamatteljesitménnyel kapcsolatos
adatbecslésig, valamint a folyamatteljesitményt befolyasold problémak és fejlesztési
javaslatok megfogalmazasaig.

Folyamatabra csak az IT Kiadaskezelésre volt elkészitve, ezt tudtuk elemezni és ezt fogjuk az
optimalizalas utan Gjra rajzolni. A HR folyamatunkra pedig mér az optimalizalt &llapotra
fogjuk elkésziteni a folyamatdbrat. A folyamatokban érintett szervezeti egység vezetdi és
munatarsai is részt vettek az elemzésben. Az ISO TIR vezetdje folyamatmérnoki diplomaval
rendelkezik, ezaltal a projektben résztvevd munkatarsak és folyamatgazddk képzese
biztositott.

A munkacsoport vezet6je gondoskodik arrél, hogy a munkéat ,,mederben tartsa”, és mindig
csak az adott feladat megoldasat célzd hozzaszélasoknak, megnyilvanulasoknak engedjen
teret. A modszertan alapjat képezdé Lean modszernek egyik legfontosabb erdssége a
strukturalt, modszeres gondolkodas és feladat végrehajtas tamogatasa, igy ennek biztositasa
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az akar tobbnapos mihelymunka soran kulcsfontossaghh a fejlesztés hatékonysaga
szempontjab6l. A munkacsoport azonositotta és fellistdzta azokat a problémakat, melyek
hatassal vannak a fejlesztés céljaként megjelolt P, T, Q indikatorokra.

A gyoker-okok feltardsanal Ugyeltiink az alapossagra es teljeskortiségre, igyekeztiink a
probléma valédi gyokér-okait azonositasara. Eszkdzként igénybevettiik az ,,5 Miért” technikat
és Halszalka ok-elemzési modszert.

Az aldbbiakban ismertetjik a fejlesztend6 két folyamat kiinduld allapotét, és a munkacsoport
altal elvégzett értékelemzés soran azonositott — az atfutasi id6t, vagy egyéb
folyamatszemléleti hianyossagokat feltaré6 - gocpontokat, feszlltsegpontokat, illetve
hianyossagokat, es megfogalmazzuk az optimalizalasi szempontokat.

- A jogviszony létesitésére vonatkoz6 HR folyamatrol nem készilt dbra, hanem egy
részletes folyamatleirds allt rendelkezésiinkre, mint kiindulé allapot. Ezt a kiinduld
allapotot az alabbi, a HR jogviszony létesitésének optimalizalas el6tti tablazataban
mutatjuk be. A folyamatleirds alkalmas a megadott szempontok szerinti elemzésre,
hiszen tartalmazza a folyamat résztvevdit, kimenet és bemeneti pontokat, a folyamati
Iépések egymasutanisagat és pontosan leirja, hogy mit hogyan kell csinalni, milyen
dokumentumok vannak, illetve keletkeznek a folyamatban. A munkacsoport
megallapitotta azonban, hogy alapvetd probléma, hogy rendkivil megosztott a
folyamat, tal sok a fizikai atadas atvételi pont, a kézi iktatas, a felesleges feljegyzéses
jovahagyas a folyamatban. Ezzel a jogviszony létesitésének folyamata rendkivili
maddon meghosszabbodik. Tovabba hianyoznak a folyamatban felhasznalt, vagy ott
keletkezd, dokumentumok, formanyomtatvanyok megnevezésére, kezelésére
vonatkozd informéaciok. A feladat meghatarozds sem eléggé egzakt. Hidnyoznak a
folyamat teljesitményének mérhetdségét lehetdveé tevé mérd indikatorok.
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HR-01 Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése

Igény jelzése

HR jogviszonylétesitésének folyamata optimalizalas elott

HR-01/1 Toborzas, palyaztatas, kivalasztas

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a human
eréforrasra valo igény jelzésével egyidejiileg
irasban megkiildi a HR vezetd fel¢ legalabb a
kovetkezdket:
- munkakori leiras
- adatlap a palyazati
elkészitéséhez c. nyomtatvany

felhivas

Kdzszolgalati
Szabalyzat 2. sz.
melléklet
(Adatlap a
palyazati
felhivas
elkészitéséhez)

munkakori leiras

Igény
felulvizsgalata

A HR vezetd egyeztet a munkaltatoi jogkor
gyakorldjaval, valamint az érintett
elndkhelyettessel.

Az igény megalapozottsdga esetén dontést
hoznak az &llas betdltésének modjarol. Az adott
allashely felett munkaltatoi jogkort gyakorld
vezet6 javaslatat is figyelembe véve — a Hivatal
elndke hatarozza meg.

Kinevezés- Ha a munkakor szervezeten beliilr61 betolthetd, | feljegyzés
modositas ugy a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
kezdeményezése | irasban kezdeményezi a kinevezés modositasat,
melyben megadja a mddositashoz szlikséges
informéaciot. Ebben az esetben a folyamat a
HR-02/1 folyamatban folytatédik.
Feljegyzés Ha a munkakor nem tolthet6 be szervezeten feljegyzés

beliilrél, akkor el kell donteni, hogy az 0j
munkatars kivalasztasa meghivasos formaban
torténik-e. Ha igen, a HR vezet6 egyeztet a
munkaltatdi jogkor gyakorldjaval a lehetséges
jeloltek korérdl (korabban beérkezett
oneletrajzok, munkatarsak ajanlésai, stb.
alapjan). A HR vezetd a munkaltatoi jogkor
gyakorlojaval folytatott egyeztetés utan az 1.

20/39



pontban leirt teljes dokumentéciét, valamint az
ezt kiegészitd feljegyzését a Hivatal elndkének
jovahagyasra megkuldi.

Palyazati
felhivas
elkészitése

A palyéazati felhivast a HR referens munkatéarsa
késziti el a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
altal irdsban megadott munkakari profil
alapjan. A palyazati felhivas tervezetét a HR
vezetdje ellendrzi és szignalja, majd
jovahagyasra megkuldi a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 vezetdnek.

A palyéazati felhivas szovegét — annak
kozzétételét megelézoen — a Hivatal elndke
hagyja jova.

A palyéazat benytjtasara meghatarozott id6 a
palyazati felhivas kozzétételét6l szamitott 10
munkanapnal nem lehet kevesebb.

A palyézati hataridd elteltétdl szamitott 30
napon bellil déntést kell hozni.

munkakori profil

palyazati
felhivas

Palyazati
felhivas
kozzététele

A palyéazati felhivast minden esetben kdzzé kell
tenni:
- aHivatal honlapjan
- awww.kozigallas.gov.hu honlapon
- az intraneten
- két orszagos napilapban
allaskeresd portalon

és/vagy

A palyazati felhivas kdzzétehetd ezen kiviil az
irott sajtdban, illetve egyéb internetes
allaskeresd portalokon is.

A pélyazati felhivasnak a kiilonb6zo
kdzzétételi helyeken ugyanazon a napon és
ugyanazzal a tartalommal kell megjelennie.

A pélyazati felhivasnak legalabb az alabbiakat
kell tartalmaznia:
a) a Hivatal megnevezését,

b) a bet6ltendé munkakor, vezetdi kinevezés,

palyazati
felhivas
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megbizas esetén a vezetett szervezeti egyseg
megnevezeset,

c) az ellatando feladatok ismertetéset,

d) a munkakor betoltéséhez, illetve a palyazat
elnyerése¢hez jogszabalyban eldirt €s egyeb
szilkséges valamennyi feltételt,

e) az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozé
tajékoztatast,

f) a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét,
valamint elbiralasanak hataridejét,

g) a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak
maodjara vonatkoz6 altalanos tajékoztatast,

h) az allashely betoltésének iddpontjat,

i) a palyazathoz csatolando iratok felsorolasat.

7. Palyazatok A HR referens ellenérzi, hogy a beérkezett
feldolgozasa palyazatok a formai és tartalmi

kdvetelményeknek megfelelnek-e.
Megallapitja, hogy az egyes palyazatok ez
alapjan érvényesek vagy érvénytelenek.

8. Palyazatok A HR referens a beérkezett palyazatok adatait | 6sszesito
Osszesitése, rogziti egy tablazatban, amelyet a HR vezetéje | tablazat (Excel)
eldterjesztés ellendriz, szignojaval ellat, majd megkiildi a
elkészitése munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének (az

Osszesités elektronikus peldanya - tajekoztatd
jelleggel — tovabbitasra kertil a Hivatal
elndkéhez és illetékes elndkhelyetteséhez /
gazdasagi figazgatojahoz).

0. Kivélasztas A munkaltatdi jogkor gyakorldja kivalasztja az | elektronikus
interju-alanyokat, majd megadja a HR levél
vezetdjének a lehetséges interju-iddpontokat.

10. | Interjuk A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd altal elektronikus

megszervezése | megjeldlt — érvényes palydzatot benyijté — levél
palyazokkal a HR referens interjd-idépontot
egyeztet a megadott idopontok
figyelembevételével.
11. | Interjuk, 1. kor | A kdzvetlen szakmai felettes lefolytatja a segédlet:

palyazokkal az interjuk elsé korét. Az interju
soran lehetdség szerint jelen kell hogy legyen a
HR vezet6je vagy a HR referens is.

kérdések interju
lebonyolitasahoz
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Szempontok: a potencidlis munkatars alapvetd
szakmai es személyes kompetencidinak
felmeérése és dsszevetése a munkakor
betdltéséhez szlikséges feltételekkel.

felvételi
beszélgetés iratai

12.

Interjuk
megszervezése

A munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd altal
megjeldlt — érvényes palyazatot benyuijto —
palyazokkal a HR referens interjd-idépontot
egyeztet a megadott idopontok
figyelembevételével.

elektronikus
levél

13.

Interjuk, 2. kor

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja lefolytatja az
els6 korben kivalasztott palyazokkal az interjuk
masodik korét. Amennyiben akadalyoztatés
miatt az elsé korben a HR egyik munkatérsa
sem tudott részt venni, a masodik korben
mindenképpen jelen kell lennie a HR
vezetdjének, vagy a HR referensnek is.
Vezet6i munkakor, illetve az Elndk vagy az
elndkhelyettesek altal meghatérozott
munkakdrok betdltése esetén lehetdség van 3.
kor lefolytatasara is.

Szempontok: a potencialis munkatars

szakmai magabiztossaganak felmérése,
szaktudasanak es keszségeinek, keépességeinek
vizsgalata és 6sszevetése a munkakor
betdltéséhez sziikséges kdvetelményekkel.

segédlet:
kérdések interju
lebonyolitasahoz

14.

JegyzOkonyv
elkészitése

A pélyazati eljarés lefolytatasat kovetden a HR
referens jegyzokonyvet készit.
A jegyzOkonyvet a munkaltatoi jogkort
gyakorlo6 vezetd, a kozvetlen szakmai felettes
és a HR vezet6je irja ala.
Tartalmazza a kovetkezdket:

e palyazati felhivas idépontja

e pélyazat benyujtdsénak hatérideje

e beérkezett palyazatok szamat

e érvényes és ervénytelen palyazatok

szama
e kik hallgattdk meg személyesen a

jegyzOékonyv a
palyazati eljaras
lefolytatasarol
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jelolteket az allasinterjuk sorén

o tdjékoztatas a kivalasztott személyrdl

e jogviszony létesitésének lehetséges
idépontja

15.

Javaslat

A pélyéazati eljarés lefolytatasardl a HR
vezetdje dontési javaslatot készit és
jovahagyasra megkdldi azt a Hivatal elndke
részére. A dontési javaslat mellékletét kepezi a
palyazati anyag.

A javaslat alapjan a Hivatal elndke dont a
palyazati eljaras lezarasarol.

palyazati anyag

16.

Nyertes palyazo
értesitése

A HR vezetdje a palyazati eljaras eredményérol
tajékoztatja a palyazat nyertesét. Ezzel
egyidejiileg a HR vezet6 atadja a kivalasztott
jeldltre vonatkoz6 informéacidkat, adatokat a
munkajogi ligyintéz6 részére tovabbi
intézkedes végett. A folyamat a HR-01/2
folyamatban folytatodik.

(Amennyiben a palyazé ekkor, vagy a folyamat
barmely pontjan jelzi, hogy visszalép, a
folyamatot feljegyzés készitésével le kell zarni.
Ha a hatarid6k engedik, a kivalasztas soran
,masodik helyen” megfelelonek itélt jelolt
bevonasaval kell folytatni az eljarast a
megfeleld folyamatlépéstol.)

feljegyzés

ATADAS: Am

unkajogi tugyintézés a HR-01/2 folyamat szerint folytatodik

17.

Ertesitd levél
elkészitése

A HR referens elkésziti az elutasitott
palyazoknak kiildendd értesitd leveleket.

Az elutasitott palyazok értesitése minden
esetben irasbhan, a palyazat beadasanak
mddjahoz igazoddan postai Uton vagy
elektronikus levélben torténik.

Az elutasitott palyazokat az értesité levelben
roviden tajékoztatni kell a lefolytatott
eljarasrél, valamint az elutasitas indokarol.
Amennyiben a palyazé tovabbi informacidt,
vagy tajékoztatast kér, elektronikus levéelben

értesitd levél

palyazati anyag
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kell részére a kért tajékoztatast megadni. jegyz6konyv
Az elutasitott palyazok teljes palydzati anyagat | nyilatkozat
meg kell semmisiteni az eljarés lezarasat

kovetden, kivéve, ha a palyazo errdl

ellenkezdleg nem nyilatkozott.

HR-01 Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése
HR-01/2 Felvételi eljaras

Kapcsolatfelvétel | A HR-01/1 folyamat 16. Iépése utan kovetkezd

a kivalasztott feladat. palyazati anyag
jelolttel, iratok
bekérése A munkajogi ligyintéz6 telefonon vagy irdsban

megkeresi a Kivalasztott jeloltet.

Személyes talalkozora idépontot egyeztet vele
és tajékoztatja arrdl, hogy a beléptetéshez mely
sziikseéges dokumentumokat kell magaval
hoznia.

Egyidejiileg tajékoztatja a jeldltet arrol is,
hogy amennyiben a dokumentumok (korabbi
munkahelyek altal kiadott munkaltatoi
igazolasok, amelyek tartalmazzék a
munkaltat6 és a munkavallalo nevét, a
foglalkoztatési jogviszony kezd6-¢s befejezo
idépontjat (1992. jalius 01. napjat kdvetden
létesiilt foglalkoztatasi jogviszonyok esetén),
munkanélkuli ellatasrol kiadott, az ellatas
kezd6-és befejezd idépontjat is tartalmazo
igazolas (1992. december 31. napjaig
megallapitott munkanélkili ellatasok esetén),
az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok
(k6zépiskolai végzettséget igazold
bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, felséfoka
végzettséget igazolo oklevél, diploma))
valamelyikét nem tudja bemutatni, Ggy a
kinevezési okirat a rendelkezésre allo
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dokumentumok alapjan fog elkészuini.

Személyes A munkajogi ligyintéz6 atveszi a jogviszony beutal6 orvosi
talalkozés létesitéséhez szlikséges okmanyokat €s alkalmassagi

tajekoztatja a jeldltet a belépés, valamint a vizsgalatra

munka megkezdésének folyamatarol, ide értve

az Osszefeérhetetlenségi szabalyokat is és

atklldi a jeloltet a HR referenshez.

ATADASI PONT

SAP HR modul | A jeldlt személyes megjelenésekor a HR tajékoztatd az
feltoltése referenssel idépontot egyeztet a foglalkozés- idépontrol és a

egészségugyi vizsgalatra. helyszinr6l

A HR referens rogziti az eléirt személyes elektronikus

adatokat az SAP HR moduljaban. levél

Az SAP HR &ltal generélt SAP torzsszamot és

az ad6szamot az Infokommunikacios

Szolgaltatasi Osztaly részére egyidejiileg meg

kell ktildeni.
Tarsosztalyok A HR vezet6 elektronikus levélben tajékoztatja | elektronikus
értesitése a tarsosztalyok azon munkatarsait, akik az 0] levél

belépd érkezésével kapcsolatos elokészitd

munkalatokat végzik (GIF, Kénywvtér,

hivatalvezetdk titkarsagai).

A PSZO bér- és addugyi referense altal

elvégzendd, TB bejelentéssel 6sszefiiggd

adminisztracio alapjat is ez az elektronikus

levél képezi.

ATADASI PONT

WINTISZT A munkajogi tigyintéz6 a jelolt adatait rogziti a | WinTiszt
feltoltése WINTISZT munkaugyi nyilvantarto nyilvantarto

rendszerben. rendszer
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megnyitasa,
dokumentéalas

személyi aktaban.

atadas-atvételi

6. Kinevezési A munkajogi ligyintéz6 elkésziti az alabbi munkaltatoi
okirat és dokumentumokat: iratok
eskiiokmany - Kkinevezés
elkészitése - eskiiokmany

- t4jékoztatas a jogszabalyban el6irtakrol

- vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol — szolo  tajékoztatas,
amennyiben a jel6lt érintett

- felvételi lap,

- (A jovOben, szlikség esetén
osszeférhetetlenségi nyilatkozat
elkészitése)

Az elkésziilt iratokat a munkajogi ligyintézd
papiralapon, postakényvben atadja a HR
vezetdjének.

ATADASI PONT

7. Eskiitétel és a A HR vezetdje szignalja a dokumentumokat, alairt munkaltatoi
Kinevezés majd aldirasra tovabbitja a munkaltatoi jogkort | iratok
aldirasa és gyakorlo vezet6hoz. felvételi lap
atadasa A munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd alairja,

majd atadja a jeldltnek a kinevezési okiratot és
annak mellékleteit, aki kormanytisztviseldi
eskdt tesz.

8. Kinevezés A korményzati szolgalati jogviszony a alairt munkaltatoi
elfogadasa kinevezési okirat jel6lt altali alairasaval — iratok

elfogadésaval - jon létre.

9. Eskiokmany, A felek altal alairt munkaltatdi iratok két Kinevezés
kinevezés példanyat a munkaltatoi jogkort gyakorlo eskliokmany
tovabbitasa vezetd tovabbi tigyintézésre megkiildi a HR tajekoztatd

vezetdnek, aki haladéktalanul tovabbitja a
munkajogi tigyintézo felé.

10. | Felveteli lap A kiilonboz6 szakteriileti tigyintéz6 altal alairt | alairt felvételi lap
igazoltatasa felvételi lapot a kormanytisztviseld leadja a

HR vezetdonek. A HR vezetdje altal is alairt
felvételi lapot &tadja a munkajogi
ligyintézonek.
ATADASI PONT
11. | Személyi akta A munkajogi ligyintéz6 elhelyezi azt a szemelyi akta
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A munkajogi ligyintéz6 elkésziti a személyi jegyzék
aktat és a személyi akta részét képezo
személyes dokumentumokat és munkaltatoi
iratokat elhelyezi és elkésziti az tadas-atveételi
jegyzéket. Ezzel atadja a dokumentumokat a
HR referensnek.

ATADASI PONT

12.

Tovabbitas A jogviszony létesitése kapcsan keletkezett
PSZO fele munkaltatdi iratok egy-egy példanyat,
valamint a felvételi eljaras soran a jeldlttdl
begylijtott személyes dokumentumok egy-egy
példanyat a HR referens tovabbitja a PSZO
ado- és bérugyi referens munkatéarsahoz.

A kiadéaskezelésre vonatkoz6 IT folyamatnal van kilon egy visioban készilt
folyamatébra és van kiilén egy kiadaskezelési folyamatleirds. Az optimalizalas elotti
folyamatabrat az alabbiakban mutatjuk be, a kiadaskezelési eredeti folyamatleirast
pedig az 1. melléklet tartalmazza. A munkacsoport a folyamat elemzése sordn azonban
megallapitotta, hogy a két dokumentum nem fedi le egymast. A leiras altalanos és nem
hatarozza meg pontosan, hogy a Hivatalra vonatkozéan hogyan értelmezheté a
kiadaskezelés, pontosan hol, milyen igény meril fel, mely szervezeti egységek, milyen
felelosséggel tartoznak a végrehajtasért. Az 4abrabol alapvetéen hidnyzik a
folyamatszemlélet, nincs meghatarozva az a folyamat (tevékenység) egység, amelynek
van egy start helyzete és egy stop allapota. Az elsd és az utolsd Iépés kozotti
tevékenységeknek egy olyan eseménylancot kellene alkotniuk, ahol az el6z6 1épés
outputja alkotja a kovetkezd 1épés inputjat. Az egyes tevékenységi lépésekhez hozza
kellene rendelni azt a felelds szervezeti egységet, vagy személyt, aki az adott 1épés
végrehajtasaért felel. Ezt kovetéen célszerii a folyamatleirast elkésziteni az egyes
tevékenységi lépéseket részletesen kifejleni, leirni, hogy mit hogyan csinalunk, Ki
végzi az adott lépést, ki miért, hogyan felel, milyen dokumentumok, bizonyitékok
keletkeznek, milyen dokumentumokat hasznélunk, mit meddig és hol 6rziink meg.
Hianyoznak a folyamat teljesitményének mérhetoségét Ilehetévé tevé mérd
indikatorok.
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IT Kiadaskezelés folyamata optimalizalas elott

Szerepkorok és rendszerek

Input

Folyamatlépés / Tevékenység

Output

Valtozas
épités és
tesztelés

részeként

Valtozas-

Kiadasi
csomag
elkészilt

Kiadasok
kezelése — 2.

A folyamat folytatdik!

v

Kiads
olose menedzser
kivalasztésa -
Kiviteli — A Vaéltozasgazda
terv aimingk o )
meghatarozésa
Valtozés- Valtozasgazda
terv Akiadés Meghatérozott (A R)
i Kiadés "
meghatarozasa ersforrasok
Kiviteli
terv.
A kiadas nem
igényel kiilsé
erdforrast
Valtozas- Valtozés-
terv - Ajanat 7 menedzser
Kiils szervezet ‘ partnertd (A R)
felkérése "
erdforrasok
biztositasara
Visszajelzés
més
Véltozés-
A kiadés Oszidlyozott ©)
osztalyozasa Hadas
l @ l
Kisebb kiadés WEEID Ve
Eldzetesen 4 4
Kiadés Gtemezett Véltozasgazda
Véltozas- 16 Kiadas (A, R)
terv el 6zetes
itemezése Valtosas
(0]
Kiadasi Elkészitett
csomag kiadasi csomag
Kiviteli elkészitése
terv
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Oktatasi
anyagok

Kommuni-
Kacios terv

= Uzemeltets

oktatasa

Az oktatasok
sikeresen

Input Folyamatlépés / Tevékenység Output Szerepkorok és rendszerek
A folyamat folytatasa
Kiadasok
kezelése — 1.
Atelepités Telepités
Kg‘:\?h modjanak médja
meghatérozésa
Vissza- Valtozasgazda
& Tervezett
allasiterv e vissraalas (A R)
Kiadasi
csomag
Teslyleyl!'
Kiadasi Visszaallitasi pr
Vissza- csomag eljarasok
allasi terv tesztelése tesztelése
Tesztelt
kiadasi
r csomag
Tesztelési Atesztelés
jegyz6- Kiértékelt
konyv kiértékelése tesztelés
Véltozas-
menendzser (A)
Atesztelés Atesztelés
sikeres sikertelen
Kiadasi Kiadési o
¢csomag csomag Kiadsi
javitasa csomag
Kiviteli R &= ‘Eliogaqulé(
5 temezés és
il m"e’;ssi'?:: erdforrasok —‘ Valtozas-
menendzser (A)
Effogadot
Telepitési telepitési terv
Kiviteli akciéterv és Oktatas
terv kommunikacio elékészitése
el6készitése Elfogadott
oktatasi terv
Az elokészité:
sikeresen
megtortént
Oktatasi T |
terv

Leoktatott
iizemeltetsk

Help Desk és

tamogatd
személyzet értesitése a
értesitése a telepitésrol

telepitésrél

Valtozas
implementacio

Valtozasgazda

esitett
Help Desk

Ertesftett
felhasznalck
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6.4 Kivalasztott folyamatok fejlesztése

b D D D D -

A folyamatfejlesztés soran véalaszt kap arra, hogy

e Melyek a figyelembe veendé szempontok a fejlesztési javaslatok kidolgozasakor
¢és vezetdi jovahagyatasakor;

e Hogyan célszerli kezelni a fejlesztési javaslatokat a vezetéi jovahagyast kovetden
annak érdekében, hogy azok beillesztésre keriiljenek a napi miikdésbe;

e Mikor és hogyan célszerli visszamérni a folyamat optimalizalas eredményességét a
fejlesztési munka lezarasat kovetden.

A negyedik fazis, a folyamatfejlesztés kapcsan elvart eredmények:

- Az optimalizélési javaslatoknak az intézmény napi miikodésébe torténd integralasa,
valamint az optimalizalt folyamat teljesitményének megallapitésa.

A kimenetekkel (eredménnyel) kapcsolatos kovetelmenyek az alabbiak:

e A munkacsoport elemzésenek eredményeit a munkacsoport vezetdje az alabbiak
szerint ismertette:

— Folyamatfejlesztési Terv rovid 6sszefoglalasa;

— Alkalmazott modszertan révid bemutatasa;

— A fejlesztés egyes lépéseinek, és azok eredményeinek rovid ismertetése,
beleértve az azonositott problémak, gyokér-okok bemutatasat, tovabba az
optimalizalasi javaslatok, valamint azok mikodésre gyakorolt varhatod
hatasait;

— Dontési pontok és kdvetkezd 1épések ismertetése.

— Az optimalizdlt folyamatok napi mikodésbe integralasat, tervszer(i
bevezetését (a bevezetéssel jard feladatok, feleldsok, hatariddk)

— A bevezetését kovetd folyamatteljesitmény mérési lehetOségét.

A folyamatoptomalizalas negyedik fazisanak, a folyamatfejlesztésnek a fobb 1épései

- Fejlesztési javaslatok kidolgozasa, értékelése:
A fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, rogzitése, priorizaldsa (bemené adat:
fejlesztend6 folyamatok elemzés soran feltart alapproblémai, kimend adat: fejlesztési
javaslat a feltart problémék megoldasara)
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- Dontés-elokészités, javaslatok vezet6i jovahagyatasa:
A Kkidolgozott fejlesztési javaslatok strukturalt dsszefoglalasa vezet6i elSterjesztés
formajaban, majd ennek  felterjesztése  vezetéi  dontésre  (bemenet:
folyamatoptimalizalasi javaslatok, kimenet: vezet6i dontésre szoveges eloterjesztés)

- A fejlesztési javaslatok bevezetése:
miikodésébe (bemenet: vezetdk altal jovahagyott optimalizalasi javaslatok, kimenet: a
Hivatal napi miikodésébe illesztett javaslatok)

- Az optimalizalt folyamat visszamérése:
Az optimalizdlds eredményességének megallapitasa, azaz informécidszerzés a
»megjavitott” folyamat teljesitményérdl, valamint Osszehasonlitas a fejlesztés eltti
allapottal (bemenet: optimalizalt folyamatok, kimenet: vezet6i tajékoztatd a fejlesztés
eredményérol)

A munkacsoprt a fejlesztési javaslatokat un. Gtletbdrze keretében gyiijtotte Gssze az érintett
munkatéarsaktol, folyamatgazdaktol, majd konszenzusos dontést hozott, hogy mit terjesszen
elé a vezetés szamara. A fesziltségpontok tovabbi elemzése eredményeként meghatarozta

.....

fogalmaztak meg, melyeket az alabbi tablazatban foglaltunk 6ssze:
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HR folyamat: Jogviszony létesitése

Nincs folyamat abra

Folyamatabrat kell késziteni, amely
szinkronban lesz a leirassal (a
folyamatdbran mar az optimalizalt

allapotot célszerli felvenni)

A leirds nem folyamatszemléletli, az egyes
tevékenységi lépések egymas utdnisaga nem
meghatarozott

A tevékenységi Iépeseket dgy kell
meghatarozni, hogy a kimenet mindig a
kovetkezo 1épés bemenete legyen

A leirasbol nem egyértelmii, hogy melyik
tevekenységi Iépést ki hajtja végre, a feleldsségi
korokok nem allapithatéak meg

Beosztds  szerint  és  szervezeti
egységként (felelosségi koronként) meg
kell hatarozni a folyamat szerepldit

A leirdsban tobb, munkaszervezési problémara
utalo, feleslegesnek tiind 1épés van, ezért nem
elég hatékony

Folyamatracionalizalast kell
végrehajtani, amelynél f6 szempont a
redundancia kisziirése, munkaszervezési
Iépésekkel a hatékonysag ndvelése

A leirasban til sok papir alapti, igazolo jellegii
dokumentum keletkezik, amelynek
nyomonkovetése, Aatadas- atvétele, iktatasa,
tovabbitasa, megdrzése szabalyozatlan

Az igazol6 jellegi dokumentumok
elektronikus kezelését (mentés,
tovabbitas, jovahagyas, archivalas) meg
kell oldani, a papir dokumentaciot
csokkenteni kell

A folyamat teljesitménye nem mérhetd

A folyamatban méréindikatorok
elhelyetése szlikséges, a mas
folyamatoknal alkalmazott P, T, Q
indikatorokat be kell vezetni, elGirast
kell késziteni az elvart értékekre

A folyamat leirdsban meg kell hivatkozni a

felhasznalt formanyomtatvanyokat, ezek
kezelésének, megdrzésének modjat, utalni kell a
folyamat  végrehajtasat  szabalyozd  bels6

utasitasokat, jogszabalyokat

A dokumentumkezelést szabalyozni kell.
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IT Folyamat: Kiadaskezelés

A jelenlegi  folyamatdbra nem  tlkroz
folyamatszemléletet. Az egyes folyamati Iépések

1. onalld ki és bemenettel rendelkeznek, ezért
mindenegyes Iépés ©nall6 folyamategységet
képez.

Meg kell hatéarozni azt a
folyamategységet, amelyben az egyes
tevékenységi 1épések egymas ki és
bemenetit képezik.

A ,kiadas” és a ,valtozds” kozotti kilonbség
nem definialt.

Definialni kell, hogy mi a kiadaskezelés
és mi a valtozaskezelés kozotti
kulonbség, a folyamatban be Kell
mutatni  hol valik szét, vagy hol
talalkozik a két tevékenység.

A szerepkori elnevezések nem tarsithatdak a
3. hivatali hiererchidhoz, igy a dontések felelései
nem egyértelmiiek

Pontosan, a hivatali hierarchiaban
fellelhetd6 modon kell a szereploket
meghatarozni, hogy a  feleldsség
tarsithato legyen a dontéshozohoz

A Hivatalban miikodé Ugyvitel-fejlesztési és
Infokommunikéciés  Szolgaltatdsi ~ Osztaly

4. kozotti tevékenységi lépések megosztasa nem
tisztazott, nem vildgos ki mit csindl és miért
felel.

A szerepkoroket pontosan tisztazni kell.

A folyamat végrehajtasa soran keletkezett
igazolo  jellegli  dokumentumok  tipusa,

A folyamatleirast ki kell egésziteni a
folyamati 1épés elvégzését igazolo

folyamati 1épések egymasutanisaganak leirasara
fokuszal, hanem inkabb elbiras jellegii.

jovahagyasa, tovabbitasi modja, megdrzése a | dokumentummal, annak kezelési

leirdsban nem szabalyozott utasitasaval

A folyamat leirds (Kiadaskezelési folyamat o - -

. yar ( P y ) A kiadaskezelési  folyamat leirast

nincs szinkronban a folyamatabraval, nem a | . . .
6. Osszhangba kell ~hozni a  mar

,»optimalizalt” folyamatabraval
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A folyamat leirds nem tartalmazza a folyamat
végrehajtasa soran felhasznalt bels6
szabalyzatok, jogszabalyok hivatkozasat, a
felhasznalt formanyomtatvanyok megnevezését

A folyamat végrehajtasat szabalyozo
belso utasitasokat, szabvanyokat,
jogszabélyokat mindenegyes lépésnél
meg kell hivatkozni

A folyamat teljesitményének mérése nem
lehetséges, nincsenek mérdindikatorok (P, T, Q)
¢s kovetelmények (eldirasok) tarsitva a folyamat
Iépéseihez, dontési pontokhoz.

A mérdindikatorokat be kell vezetni és
kovetelményeket  kell ~ meghatarozni
(mindségi, mennyiségi, atfutasi,
elfogadhatdsagi kritériumok)

A javaslatok kidolgozasa és értékelése soran szempont volt, hogy a fejlesztéseket ugy
dolgozzuk ki, hogy azok bevezetésér6l a vezetok a dontést tudjanak hozni.A javaslatokat a
projektvezetd terjesztette eld. A csoport munka eredményeinek Osszefoglalasat az érintett
munkatarsak is véleményezték, a kozépszintli vezetOkkel pedig egyeztettink. A vezetdk
jovahagytak a fenti optimalizalasi tervet és elkésziltek az 0j folyamatabrék, leirdsok a
terveknek megfeleléen. Az optimalizalt HR jogviszony létesitési folyamat abrat és a hozza
tartozo leirast az 2. melléklet, az optimalizalt IT Kiadaskezelés folyamatat pedig a 3.
melléklet tartalmazza.

A jovahagyott folyamatok bevezetése 2014 aprilisdban klasszikus projektmenedzsment
feladat volt.

Az optimalizalt folyamat teljesitményének visszamérésére legkordbban a fejlesztési
(bevezetési) munka befejezését kovetd 2-3 honapot kdvetden célszerli sort keriteni, mert a
fejlesztés altal generalt () mikodési modot a Hivatal rendes napi miikddése soran, a
végrehajtd munkatarsaknak meg kell szokniuk, igy a folyamat teljesitménye a fejlesztést
kovetd els6é idoszakban nem ad realis képet az elért eredményekrdl.

A fejlesztések eredményeit, a fobb tanulsdgokat és tapasztalatokat 0ssze lehet vetni mas,
tarsintézmények tapasztalataival és eredményeivel, igy az bekeriilhet az intézmény
tudasbazisaba.

6.5 Folyamatok allando kovetése, monitorozasa

) D D D D -
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A fazis elvart eredménye

Az optimalizalt folyamatokat a késObbiekben sem célszerli ,,magukra hagyni”, ennek
kovetkezménye ugyanis a folyamatteljesitmény rovid idén belll torténd jelentds visszaesése.
Ha egy adott folyamatot kulcsfontossagunak tekintlink a miikodése szempontjabol, akkor
biztositania kell annak folyamatos kdvetését, azaz: a folyamatteljesitmény mérését, elemzését,
és szukség esetén — amennyiben ezt a teljesitmény indokolja -, az intézménynek be kell
avatkoznia, azaz fejlesztéseket célszerii kezdeményezni a mindség javitasa érdekében.

Annak érdekében tehat, hogy az optimalizalds soran elért mindségjavulas tartos legyen, a
folyamatmenedzsment eszkozeit kell alkalmazni.

A folyamatok megfeleld teljesitményéhez és az adott teljesitmény fenntartasahoz két feltétel-
csoportnak kell teljestlnie:

e ki kell alakitani azokat a jellemzdOket, elemeket, amelyek az egyes folyamatokra
vonatkoznak, meghatarozzak, hogy egy folyamat milyen jol képes funkcionalni,
valamint lehet6vé teszik a folyamatok tartosan kivalé teljesitményét;

o fejleszteni kell azokat a folyamatok mikodése szempontjabdl 1ényeges
képességeket, amelyek a Hivatal egészére érvényesek, mert ezek azok az
er6forrasok, amelyek képesek a folyamat jellemzoket aktivizalni.

A folyamatok allandd kovetését biztosito feltételek

A fent emlitett feltételrendszert az alabbi dbra szemlélteti:

Folyamat szintii szempontok F“'l‘lﬂmﬂ:ﬁ'?ﬁﬁ“é"iﬁa / Intézmény szintil szemponiok
elgondolds
- Cél

. Vezetdi timogatis
. * Kontextus Szakértelern "
Mutatoaza’molf Dakumentdlas * Alkalmazotiak /ﬁd\ RIS
* Meghatarozasa . Madszersk * (sszhang
« Alkalmazasa TR * Magatartas
* Stilus
F ntezmenyl
o 'ya"lat Végrehajtok ké pessegek
Segﬁ]}k = |smeretek
* [ézzzdgek
* \agatartas
Infrastruktiira ‘“—/ —
. Irdnyitdsi mechanizmusok Villalati kultira
* Infodrmacmks ~— és szabilyozas * Csapatmunka
. Leunmséznereerﬁfmrés Folyamatfeleldsségek « Folyamatmodellezés « [gyfélfdkusz
* Szintek, személyek terjedelme * Feleldsségérzet
e « Tevékenység kar « Folalfesd kardk * A véltozas irdnti attitdd

* Hataskir / wegréciéu

A folyamatok allandd kovetését biztosito feltételrendszer

A folyamatok allandoé kovetését biztosito folyamatjellemzaok, feltételek
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1. Folyamatspecifikécio:

A Hivatal folyamatait azonositani, dokumentalni, fejleszteni és folyamatosan
karban kell tartani;
A Hivatal folyamatait egyméssal 6sszhangban kell kidolgozni, azonositani kell a
kapcsolddasi pontokat és biztositani sziikséges a folyamatos és gordilékeny
informéaciéaramlast.

2. Végrehajtok:

A munkatarsaknak megfelel6 készségekkel kell rendelkeznitik sajat szakteruletiiket
érintden, ismerniiik kell az 6ket érintd folyamatokat, valamint tudniuk kell, hogy
munkajuk miként jarul hozza a folyamat végso eredményeihez;

Erdekeltté kell tenni 6ket a folyamatok gyors és hatékony végrehajtasaban;

A munkatérsakat 0szténozni szilkséges az Altaluk azonositott fejlesztési
lehetéségek megfogalmazésa erdekében.

3. Folyamatfelelosségek:

Minden folyamat élére folyamat felelost, un. folyamatgazdat kell kinevezni, aki
felelés a folyamat teljesitményének folyamatos kovetéséért, elemzéséért és a
szlikséges fejlesztések kezdeményezéséért;

A szervezetben ki kell jel6lni egy olyan kdzponti szervezetet, vagy szerepkort,
amely  intézményi  szinten  szakmailag  0sszefogja, koordindlja a
folyamatmenedzsment tevékenységeket.

4. Infrastruktira:

Biztositani kell egy megfeleld eszkozt a folyamatok dokumentélasahoz,
karbantartaséhoz;

A folyamatdbrdk, a  folyamatteljesitmény,  valamint az  egyéb,
folyamatmenedzsment informécidok nyilvantartdsa, megosztasa a széleskori
hozzaférhet6ség biztositasa érdekében valamely web-es megjelenitési fellleten
preferélt;

Biztositani es folyamatosan fejleszteni kell a tdmogaté informacios és
menedzsment rendszereket.

5. Mutatészamok:

A folyamatok mérése érdekében mutatészamokat kell meghatarozni, és azok
alakulasat — legfoképpen a kulcsfolyamatok estében — folyamatosan figyelemmel
kell kisérni;

A vezetéknek a folyamatok mutatdszdmait és ceéljait rendszeresen felul kell
vizsgalniuk és frissitenilik szikséges; azokat a stratégiai tervezésnél figyelembe
kell venniiik;

A kulcsfolyamatok teljesitményérdl késziilt vezetdi beszamolokat 6sszhangba kell
hozni a szervezeti beszamolasi rendszerrel. Az eredmények visszacsatolasa a
szervezeti egységek teljesitményére a beszamoldk alapjan torténik.
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A folyamatok allandé kovetését biztositd intezményi feltételek

1. Vezetés:
e A folyamatok &llandé kovetése hatékonyan kizardlag jelentds felsdvezetdi
elkdtelezettség és folyamatos tdmogatas mellett valosithatd meg. Ennek érdekeben
a felsdvezetdknek folyamatosan és minden lehetséges forumon demonstralniuk
kell a mindség és a hatékony miikodés fontossagat.

2. Intézményi kultdra:
e A munkatéarsaknak csapatban kell dolgozniuk egymassal és a kiilsé partnerekkel;
e Torekednitk kell a minGségre, azaz arra, hogy az Ugyfelek minél elégedettebbek
legyenek.

3. Szabalyozés:
e Az intézmenynek meg kell hataroznia folyamatait, és ezeket atlathato, jol
strukturalt médon a szabalyzatokban is meg kell jeleniteni;
e Ki kell alakitani azokat az eljarasokat, amelyek a folyamatok allandé kovetését is
biztositjék;
e A folyamatok allandé kovetésevel kapcsolatos felelosségi koroket belsd
szabalyzatokban, munkakori leirdsokban is meg kell hatarozni.

4. Szakértelem:

e Az intézménynek rendelkeznie kell olyan, folyamatfejlesztésben jartas
munkatarsakkal, akik a jelen modszertant megfelelden és magas szinvonalon
alkalmazni tudjék, illetve akik a folyamatok allandé kovetését, a napi szintl
folyamatmenedzsment tevékenységeket is koordinaljak, tamogatjak.

A Hivatalban mikodd, ISO 9001 alapu mindségiranyitasi rendszer tartalmazza a Hivatal
iranyitasi, alaptevékenységi és funkcionalis tevékenységi folyamatait egyarant. Részletesen
természetesen az alaptevékenységi folyamataink vannak leképezve, de a jelen mddszertan
atvételének igazolasa képpen két funkcionalis folyamatra is elvégeztiik a mddszertanban eloirt
mddon a folyamatok felmérését, optimalizdlasat. A Hivatal folyamatai specifikaltak, a
munkatarsak ezen folyamatleirasok alapjan latjak el napi feladataikat. Minden folyamatnak
van Kkijelolt folyamatgazdaja, aki az ELO-ISO folyamatkezeld rendszerben feligyeli,
modositja, feliilvizsgdlja a folyamatokat az éves mindségi célkitlizésben meghatarozott
szempontok szerint. A vezetdk folyamatosan figyelemmel kisérik a folyamatok
teljesitményét, a P (mennyiség), a T (atfitasi id6) és a Q (a mindség) indikatorok alapjan. A
feléves és éves hivatali beszdmolokban — amely a szervezeti egységek beszamoloi alapjan
készill — rendszeresen be kell szamolniuk a vezetdknek az eredményekr6l. A MIR
rendszerben évente belsé auditok alkalmaval biztositjuk a folyamatok fliggetlen bels6
cellendrzését és az éves vezetOségi atvizsgalason vezet6i dontések sziiletnek a folyamatok
eredményeivel, optimalizalasi, fejlesztési terveivel kapcsolatban. A munkatarsak képzése
folyamatos, az intraneten - meghatarozott struktdrdban — minden folyamat &bra és a
hozzatartozo leiras, eldiras aktualizalt formaban rendelkezésre all.

Fentiek alapjan a hivatali ISO MIR rendszerben biztositott a folyamatok allandé kovetésének
feltételrendszere tigy a folyamatjellemz6k, mint az intézmenyi feltételek tekintetében.
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7. Mellékletek

1. melleklet: IT Kiadaskezelés
2. melléklet: HR jogviszonylétesitésének folyamata optimalizalast kovetéen
3. melléklet: IT Kiadaskezelés folyamata optimalizalast kdvetden
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v.1.0

Jelen dokumentéacié a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala sajat szellemi tulajdona. A dokumentacié
mas iranyu felhasznalasa illetve harmadik félnek torténé atadasa csak a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Hivatala irasos beleegyezésével torténhet.
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El6zmények /Bevezetd

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) szakmai
munkavégzését az informatikai szolgaltatdsok tdmogatjak. A szolgaltatasok elvart
mindségének biztositasa érdekében nélkiilozhetetlen a kiaddsok megtervezése,
tesztelése, (izembeadllitasa és az éles kornyezetbe implementalt kiadasok
eredményességének felllvizsgalata. A Hivatal ezen cél elérését a kiadaskezelési
folyamattal biztositja.

Az iranyelv célja

Az irdnyelv célja, hogy a kiadasok esetében megvaldsuljon azok:
1.  tervezése;

2.  tesztelése;

3. sikeres implementalasa

4.  és utdlagos felilvizsgalata.

Az iranyelv hatokére
Az irdnyelv kiterjed:
1. a Hivatalban megtaldlhaté informatikai eszk6zokre és egyéb adatokra;

2. az azokkal barmilyen szempontbdl kapcsolatban 4all6 személyekre és
szervezeti egységekre, kiilonds tekintettel a Szamitastechnika osztdlyra;

3. minden a Hivatalban talalhaté informatikai hardver- és szoftver elemre.

A kiadaskezelési folyamat bemutatasa

A kiadaskezelés célja

A kiadaskezelés célja Osszedllitani, tesztelni, leszallitani (lizembe helyezni) és
nyomon kovetni az Ulizemi kornyezetben azokat a kiadasokat, amelyeket a
szolgaltatastervezés keretében hatdroztak meg, és amelyeket az érdekeltek
kovetelményeit megvalésitjak, valamint a kitlizott célokat elérik.

A folyamat célja tovabba meghatarozni, hogy egy sikertelennek bizonyul6 kiadas
utdn milyen médon lehet a kiinduldsi helyzetet visszaallitani, vagy a kiadast meg
nem torténtté tenni.

Szerepkorok, feleldsségek

Kiadasmenedzser

A kiadasmenedzser feladatai, felel6sségei kozé tartoznak az alabbiak:
1. Felligyeli a teljes kiadasi folyamat minden vonatkozasat.
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2. Aktualizdlja a szolgaltatas ismeretmenedzsment rendszerét (SKMS) és a
szolgaltatasi eszkdz- és konfiguracidmenedzsment (SACM) adatbazisait.

3. Biztositja a koordindcidt az Osszeallitasi-tesztelési kdrnyezet csapata és a
kiadast végzé csapatok kozott.

Kiadascsomagolas és- dsszedllitas menedzsere

Feladatai az alabbiak:

1.  Kialakitja a kiadas végsé konfiguracidjat.

2.  Osszedllitja a kiadds végsd leszallitandé valtozatat.

3.  Teszteli a végsé leszallitando valtozatot a fliggetlen tesztelés el6tt.

Uzembedllitis menedzsere

Feladatai az alabbiak:
1.  Elvégzi a szolgaltatds megvaldsitasanal a végsé fizikai leszallitast.

ey

2. Koordinadlja a kiadds dokumentdciojat és kommunikaciéjat, beleértve az
oktatast és a kiadas ligyfélre, szolgdltatdsmenedzsmentre vonatkozé, illetve
miiszaki jellegl jegyzeteit.

3.  Megtervezi az lizembeallitast.

A kiadaskezelési folyamat kapcsolatai

A kiadaskezelési folyamat csaknem az 0Osszes IT szolgdltatdsmenedzsment
folyamattal kapcsolatban all, amelyet az aldbbi tablazat foglal 6ssze:

Szolgdltatdsi szint biztositdsa A kiadasok gyakran valtozasokat vonnak be a
szolgaltatdsokba, vagy U(j szolgaltatdsokat
hoznak létre, amelyeknek meg kell
mutatkozniuk a szolgaltatasi szint
megallapodasokban.

Szolgdltatds folytonossdga és a | A Kiadaskezelés a Hiteles médiatar tartalmarél
rendelkezésre dllds fenntartisa | rendelkezik egy példannyal, annak érdekében,
hogy azt a visszadllitds soran fel lehessen
hasznalni.
A kiadasok hatékonysdganak egyik mérészama
a rendelkezésre allasi szintekre gyakorolt hatas.

Informatikaszolgdltatds A Kiadasok koltsége a célkdzonség kozott kerdil
koltségtervezése és elszdmoldsa | felosztasra.

Vdltozdskezelés A Kiadaskezelés a Valtozaskezelési folyamattal
6sszhangban miikodik.

A Kiadaskezelés ellenérzi az olyan kiadasok
verzioit és  javitott  vdltozatait, amik
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Valtozaskérelmeket tartalmaznak.

Problémakezelés A Problémakezelés vizsgalja az 0j kiadasok
hatasait.

A Problémakezelés tartja a kapcsolatot a
fejlesztéssel, hogy rogzitse a vizsgalat soran
felfedezett hibak adatait, és biztositja, hogy
ezek bekeriiljenek az Ismert Hiba Adatbazisba.

Incidenskezelés A nem megfeleléen megtervezett kiadasok
hatassal lehetnek az incidensek szintjeire.

Konfigurdciokezelés A CMDB olyan informdciokrél ad tijékoztatast a
Kiadaskezelés szamdara, mint példaul a
konfiguraciés elemek egységes, vagy specidlis
céljai.

Erintett eszk6z

A folyamat végrehajtasanak lépései /tevékenységei

A konfiguraciékezelési folyamat 5 f6 tevékenységbdl all, amelyek az alabbiak:

A kiadds megtervezése, kialakitasa és konfiguraldsa

A kiadaskezelés kezdeti tervezési fazisa alatt az egyes kiaddsok magas szinti
tesztelési terve és a kiadas elfogadasdnak altaldnos kritériumainak kidolgozasa
torténik meg.

A hardver kiadasok kialakitdsa az egyes elemek 6sszedllitasi médjanak, illetve az
elvégzendd miveleteknek a leirasat tartalmazza. Szoftverek esetében e tevékenység
az egyedi fejlesztésii kéd leforditasat, linkelését jelenti.

Egyedi és készen rendelkezésre 4all6 szoftvereknél egyarant elkészitenddéek a
tesztelési, visszatérési, automatizalt vagy egyedi installaciés, illetve konfiguraciés
eljarasok. A kiadasok 6sszeadllitasat leirdé konfiguraciét, mint konfiguraciés elemet a
konfiguraciés adatbazisban taroljuk.

Kiadas elfogadasa

Az életbe léptetés el6tt egy elkiilonitett teszt kdrnyezetben kell megvizsgalni a
kiadast annak érdekében, hogy a lehet6 legkevesebb kockazattal jarjon az éles
kornyezetbe valé bevezetés. A tesztelésben részt vesznek az informatikai
szakemberek és a felhasznaldok egyarant. A visszatérési eljarast is ebben a fazisban
kell tesztelni. A kiadds elfogadasa a valtozaskezelés folyamat elfogaddsi fazisaval
egyezik meg.
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Bevezetés megtervezése

A bevezetés tervezése kiegésziti a kezdeti tervezési fazist, és figyelembe veszi az
infrastruktira kiterjedését. A tevékenység soran kidolgozasra keriilnek a kiadasok
telepitésének fazisai: minden helyszinre egyszerre vagy fazisonként, a kiadasok
adott verziéi hova, milyen (itemezéssel kerilnek bevezetésre. Mivel elosztott
rendszereknél a pillanatszerd verziévaltas altaldban nem lehetséges, ezért kiilonos
gondot kell forditani a kiilonb6z6 verziok egyiittmiikodésének biztositasara.

Kommunikacid, el6készités és oktatas

A telepités, lizembeallitas megkezdése el6tt a felhasznaldkat, a szakmai tamogaté
személyzetet informalni kell, hogy milyen valtozasok varhaték. A sikeres bevezetést
segiti, ha a felhasznalékat minél nagyobb szamban sikeriil bevonni a tesztelési
fazisba és ez altal gyakorlatot szereznek az Uj rendszerben.

Az eszkodzok, szoftverek lizembeallitasarél oktatast kell tartani a szakcsoportoknak,
a haszndlatarél pedig a felhasznaléknak.

Uzembeillitds és ellendrzés

A hardver eszk6zok tarolasi koriilményei és kiszallitasi eljardsai biztositjak, hogy az
eszkdz a megfelelé allapotban érkezzen a kijeldlt helyre. Szoftver allomanyok
szétteritésénél ellenérizni sziikséges, hogy az teljes egészében megérkezett a
célallomasra, menet kozben nem korrumpalédott. Nagy, elosztott rendszereknél a
szétosztas és az életbe léptetés miiveletét érdemes kiilon valasztani, ha erre méd
van, igy elérhetd a pillanatszer atallas.

A telepités, illetve lizembedllitds miivelete a valtozaskezelés utolsé lépése is
egyben, amikor a konfigurdciés adatbazist az 0j allapotnak megfeleléen frissitjiik.
Rogzitjik a konfiguraciés elemek 0j konfiguracidjat, allapotat, tulajdonosat,
elhelyezkedését. Az lizembeallitas |épést egy késbbbi ellendrzési fazis kovet, amely
soran megbizonyosodhatunk arrél, hogy a kiadas ugy miikoédik, ahogy az a
tervekben szerepel.

Szerepkorok (RACI* matrix)

R,A C I
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R,A

A folyamat sordn felhasznalt, |Iétrehozott dokumentumok

A folyamat végrehajtdsa sordn az egyes tevékenységeknél bizonyos dokumentumok
E dokumentumok

felhasznalasa valhat

szilikségessé,

illetve johetnek

létre.

hasonléan a Valtozaskezelési folyamathoz a kovetkez8k lehetnek:

Valtoztatasi javaslat

Tesztelési terv,
Kilonb6z6 pénzigyi,
miuszaki, Gzleti
dokumentumok,

Hatds és eréforrds
elemzési dokumentum

Infrastruktira elemzési
dokumentum

Kiadassal kapcsolatos
tervek, muszaki leirasok

Telepitési Terv, Kiadasi
Terv

A kiadas
megtervezése,
kialakitasa és
konfiguralasa

Kiadas
elfogadasa

Bevezetés
megtervezése
Kommunikacio,
elékészités és oktatas

Uzembedllitas és
ellendrzés

Kiadasi Terv, Magas szint(
tesztelési terv, Elfogadasi
kritériumok, Konfiguracids
Terv

Tesztelés eredményeit
értékelé dokumentum,

Jovahagyasi engedély

Telepitési fazisok terve

Oktatdasi anyagok

Frissitett konfiguracids
adatbazis, Ellenérzés
eredményeit tartalmazo
dokumentum

A folyamat mutatészamai, elkészitett jelentések

A menedzsment szdmara készilé jelentésekben az aldbbi informacidk feltlintetése

ajanlott:

1. A nagyobb és kisebb kiaddsok szama beszdmolasi id6szakra lebontva

2. Az éles kornyezetben fellépé problémak szama,
hozhatdéak az Uj Kiadasokkal (amiket a Kiadasi életciklus elsé idészakaban
mérni kell, kivalté okok szerint osztdlyozva) - pl. rossz verzié vagy fajl; vagy

hidnyzo6 fajl

melyek 06sszefliggésbe
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3. Az (j Kiadasok altal bevezetett ij, megvaltozott és torolt objektumok szama -
pl. hany modul vagy program

4. Olyan Kiaddsok szama, amelyek a megdllapodott hatdridén belil bevezetésre
keriltek

Kulcs teljesitménymutaték lehetnek az alabbiak:

Kiadasok, amelyeket az Utemterv szerint létrehoztak és telepitettek, és melyek a
koltségvetésen beliil maradtak (ligyelni kell arra, hogy elvdlasztdsra keriljenek
azok a problémak, amelyek kiviil esnek Kiadaskezelés ellen6rzésén és
felel6sségén, ilyen példaul az alkalmazasfejlesztés késések).

5. Az olyan kiaddsok, amelyek az elfogadatlan hibak miatt lettek visszavonva (meg
kell azonban jegyezni, hogy a szoftverfrissitéseket nem kell teljesen
hibamentesen elvégezni, hatdrozatot lehet hozni arra vonatkozdban, hogy a
Kiadas folyamata menjen el6re a hibak jelenléte ellenére is, feltéve hogy ezek a
hibak kisebb jelentdségliek és megengedettek - lasd Problémakezelés)

Nyilvantartasi és moédositasi eléirasok

1. Jelen Irdnyelv folyamatos naprakészen tartdsa érdekében rendszeres
karbantartdst igényel. Az Iranyelv karbantartasdanak kezdeményezése az
Informatikai Biztonsdagi Felelds feladata.

2. Az évenként sorra keriil6 belsé feliilvizsgdlat soran ellenérizni kell az
Irdnyelvet, tekintettel a legutolsé belsé feliilvizsgalat 6ta bekovetkezett
jogszabdlyi, funkcionadlis, biztonsdgi, technolégiai vagy egyéb valtozasokra.

3.  Amennyiben a valtozasok az iranyelv médositasat teszik szilkségessé, akkor
ezt a Kapacitdsmenedzsernek kell elvégeznie és a Hivatal Informatikai
F6osztaly osztilyvezetdjének jévahagydsra el6 kell terjesztenie.

4. Tovabba rendkiviili feltlvizsgalatot kell végrehajtani, valahanyszor:

a. az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat vonatkozé fejezete mddosul,

b. Uj munkafolyamatok, szervezeti egységek, szolgdltatasok jelennek meg;
c. informatikai szolgaltatasok sz(innek meg;

d. 0j informatikai technol6gidk keriilnek bevezetésre;

e. informatikai technolégiak szlinnek meg;

f.  ha barmilyen mas okbdl az Iranyelv nem tolti be szandékolt szerepét.

g. Az irdnyelvben megfogalmazott feladatokat, eljarasokat csak az
informatikai infrastruktdrara és annak haszndlatara vonatkozdé egyéb
dokumentumok és a  223/2009. (X.14) Korm. Rendeletben
figyelembevételével lehet mddositani.

Zaro rendelkezések

Hatdlybalépés idépontja:
Hatdlybalépés idejétél eltérd id6pontra vonatkozo rendelkezések:
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8. Hivatkozasok

Jogszabalyi hivatkozasok

= 2013. évi L. torvény az allami és oOnkormdanyzati szervek elektronikus
informaciébiztonsagardl

Belsé iranyelvek, szabalyzatok, eljarasrendek

= Informatikai Biztonsagi Politika

= Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
= Valtozaskezelési szabdlyzat

= Problémakezelési szabalyzat

Egyéb dokumentum
= SZTNH Fogalomtar
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9. Mellékletek jegyzéke



HR jogviszony létesitésének folyamata optimalizalast kovetéen
HR-01/1 Toborzas, palyaztatas, kivalasztas

Munkaltat6i jogkor

2. melléklet

Palyazo gyakorléja/ Kdzvetlen HR vezet6 HR referens EIndk
szakmai vezetd
1 Igény jelzése 2 Igény feltilvizsgalata
loen Beliilrd| @9
'gen betdlthets?
3 Kinevezés
modositas Nem
kezdeme‘nyezese 4 Feliegyzés Y
HR-02/1 Igen Mes?)r:;/a—
5 Meghivasos
eljaras
Nem:

6 Palyazati felhivas
elkészitése

v

Megfelel?

>

>

8 Palyazat
feldolgozasa

gen
@ kozzététele lgen Jdvéhagyas?

Nem|

(1)

11 Interji megszervezése
(1.koros)

} (9

Rendben? lgen-»|

13 Interji megszervezése
(2.koros)

15 Interji megszervezése
(3.koros)

12 Interjti lebonyolitasa Nem

(1.koros)

14 Interju lebonyolitasa
(2.koros)

16 Interju lebonyolitasa
(3.koros)

(©)

Eredményes?
A

Igen

Igen

-

17 Jegyz6konyv
készitése

20 Ertesité levél
készitése @

Igen

HR-01/2 Munkajogi
ugyintézé




1. Igény jelzése A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a elektronikus levél
human er6forrasra vonatkozo igényt
elektronikus levélben jelzi a HR vezetd
részére, megadva a feladatkorrel,
munkakorrel kapcsolatos lényeges
adatokat, valamint a munkakor
betoltdjére vonatkozo elképzeléseket. A
munkaltat6i jogkdr gyakorldja az
allashely betdltésének modjara (belsé
athelyezés, meghivasos eljaras,
palyazat) is javaslatot tesz.

2. Igény A HR vezet6 az igény jelzését kovetden | elektronikus level
felllvizsgalata | eldszor a munkltatdi jogkdr
gyakorldjaval, majd a kdzos allaspont
kialakitasat kovetoen a szakteriiletet

feliigyeld elnokhelyettessel egyeztet.
Az éllashely betoltésének modjardl
(bels6 athelyezés, meghivasos eljaras, elektronikus levél
palyazati eljaras) a Hivatal elndke
jogosult donteni.

3. Kinevezés- Ha a munkakor szervezeten beliilrél adatlap kinevezés
modositas betolthetd, a munkaltatoi jogkort modositasdhoz
kezdeményezése | gyakorld vezetd az adatlap a kinevezés

modositdsahoz elnevezésli nyomtatvany
kitoltésével és az alairt példany HR
vezetd részére torténd megkiildésével
kezdeményezi a kinevezés modositasat.
Ebben az esetben a folyamat a HR-02/1
folyamatban folytatodik.

4. Feljegyzés Ha a munkakor nem tolthet6 be adatlap foglalkoztatési
szervezeten beliilr6l, akkor az allashely | jogviszony létesitéséhez
betdltésére meghivasos vagy palyazati
eljaras lefolytatasaval ker(l sor. A
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd az
adatlap foglalkoztatési jogviszony
létesitéséhez elnevezésli nyomtatvany
kitoltésével és az alairt példany HR
vezetd részére torténd megkiildésével
kezdeményezi az allashely betdltését. A




HR vezetd a dontési javaslatot
megjel6lve és a nyomtatvanyt alairva a
Hivatal elndkének tovabbitja a
nyomtatvanyt. Az allashely
betdltésének modjarol az adatlap
megfeleld részének kitoltésével a
Hivatal elnoke dont.

Meghivasos
eljaras
lefolytatdsa

A HR vezet6 egyeztet a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval a lehetséges
jeloltek korérdl (korabban beérkezett
oneletrajzok, munkatarsak ajanlésai,
sth. alapjan). A HR vezet6 és a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd a
kivalasztott jelolttel lefolytatja az
interjat. Ha a kivalasztott jelolt
alkalmas az allashely bet6ltésére, akkor
a folyamat a HR-02/1 folyamatban
folytatodik.

Ha a kivalasztott jeloIt nem alkalmas,
akkor a HR vezetd és a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd masik jeloltet
hallgat meg. Ha ez a jelolt sem
alkalmas, akkor donteni kell a palyazati
eljaras meginditasarol. Ezt a dontést a
HR vezetd véleményének megismerését
kovetden a Hivatal elndke jogosult
meghozni.

feljegyzés

Palyazati
felhivas
elkészitése

A pélyézati felhivast a HR referens a
palyazati felhivas elnevezésii
nyomtatvany szerinti forméban és
tartalommal késziti el az adatlap
foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez
elnevezésii nyomtatvany alapjan. A
palyazati felhivas tervezetét a HR
vezetbje ellen6érzi, majd jovahagyasra
megkuldi a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 vezetdnek.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd
altal is jovahagyott szoveget tartalmazé

adatlap foglalkoztatési
jogviszony létesitéséhez

palyazati felhivas

elnevezésli nyomtatvany

elektronikus levél

palyazati felhivas
elnevezésli nyomtatvany




palyazati felhivas elnevezésii
nyomtatvany kinyomtatott, a HR vezetd
altal leszignalt példanyat a HR vezetd a
kozzétételt megelézden a Hivatal
elndke részére kildi meg jovahagyésra.
Az éllashely betoltése céljabol csak a
Hivatal elndke altal jovahagyott
palyazati felhivast lehet kozzétenni.

A pélyézat benyujtasara a kozzétételtl
szamitott 10 munkanapnal rovidebb.
id6tartamot megadni nem lehet

A palyazatot a benyujtasra nyitva allé
hataridé6 leteltét koveté 30 napon belil
kell elbiralni.

Palyazati
felhivas
kozzététele

A palyéazati felhivast — azonos
tartalommal és azonos kozzétételi
idépontban - legalabb a Hivatal
honlapjan, a www.kozigallas.gov.hu
honlapon, két orszagos napilapban
¢s/vagy allaskeresd portalon és a

Hivatal belsd informacios rendszerében
is (Intranet) kdzzé kell tenni.

A palyazati felhivas kételez6 tartalmi
elemeit a palyazati felhivas elnevezésii
nyomtatvany tartalmazza.

palyazati felhivas
elnevezésli nyomtatvany

Palyazatok
feldolgozasa

A HR referens formai és tartalmi
szempontbol ellendrzi a beérkezett
palyazatokat, megallapitja, hogy mely
palyazatok és milyen okbdl
érvénytelenek.

Palyazatok
dsszesitése,
eloterjesztés
elkészitése

A HR referens a beérkezett palyazatok
elbiralas szempontjabdl 1ényeges
adatait az Osszesit6 tablazat elnevezésii
nyomtatvanyon ¢sszesiti annak
érdekében, hogy az érvénytelen
palyazatok és az érvénytelenné
nyilvanitas okai egy dokumentum
megtekintésével megéllapithatoak
legyenek. Az 0sszesitd tablazatot a HR
vezetdje elektronikus formaban kapja
meg, ellenérzés utan sk. jelzési

Osszesito tablazat
(Excel)



http://www.kozigallas.gov.hu/�

alairasaval latja el és a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetdnek
elektronikus uton kildi meg. Az
0sszesito tablazatot elektronikus tton -
tajekoztatasul - az llashely felett
szakmai irdnyitast, felligyeletet
gyakorld felsé vezetd, illetdleg a
Hivatal eInoke részére is meg kell
kildeni.

10.

Kivéalasztas

A munkaltatdi jogkér gyakorldja az
Osszesito tablazat adatait megismerve
az érvényes palyazatot benyujtok kozul
Kivalasztja a személyes interjara
behivando palyazokat és egyidejlileg
megadja a HR vezetéjének a lehetséges
interju-idépontokat.

elektronikus levél

11.

Els6 koros
interjuk
megszervezése

A munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd
altal kivalasztott palyazokkal a HR
referens - a munkaltatoi jogkort
gyakorlo vezetd altal megadott
idépontok figyelembevételével —
interjd- idépontot egyeztet.

elektronikus levél

12.

Interjuk, 1. kor

Az interjuk els6 korét a kdzvetlen
szakmai felettes (osztalyvezeto,
foosztalyvezet6-helyettes) folytatja le.
Az els6 kords interjun a HR referens —
indokolt esetben a HR vezetd is — jelen
van.

Az interju célja: a palyazo alapvet6
szakmai es személyes kompetencidinak
felmeérése és dsszevetése a munkakor
betdltéséhez sziikséges
kdvetelményekkel.

segédlet: kérdések
interju lebonyolitasédhoz

felvételi beszélgetés
iratai

13.

Masodik koros
interjuk
megszervezése

A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
kivalasztja, hogy az elsd korben
meghallgatott palyazok kozil melyeket
kivanja a masodik korben ismételten
meghallgatni és egyidejiileg megadja a
lehetséges interju-idépontokat. A
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd

elektronikus levél




altal kivalasztott palyazokkal a HR
referens - a munkaltatoi jogkort
gyakorlo vezetd altal megadott
iddpontok figyelembevételével —
interjd- idépontot egyeztet.

14.

Interjuk, 2. kor

Az interjuk masodik korét a
munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd
folytatja le. A masodik koros interjun a
HR vezet6 — akadalyoztatasa esetén a
HR referens) is részt vesz.

Az interja célja: a palyazo
szaktudasanak, készségeinek,
képességeinek vizsgalata, ezek
Osszevetése a munkakor betdltéséhez
szlikséges kovetelményekkel.

segédlet: kérdések
interju lebonyolitasédhoz

felvételi beszélgetés
iratai

15.

Harmadik koros
interjuk
megszervezése

Vezetoi munkakor, illetve a Hivatal
elndke, elndkhelyettesei vagy gazdasagi
foigazgatoja altal esetenként
meghatérozott munkakérok betoltése
esetén lehet6ség van 3. koros interjuk
lefolytatasara is.

A szakmai iranyitast gyakorlé felsé
vezet6 Kivalasztja, hogy a masodik
kdérben meghallgatott palyazok kozil
melyeket kivanja a harmadik kdrben
meghallgatni és egyidejiileg megadja a
lehetséges interju-idépontokat. A
kivalasztott palydzokkal a HR referens
— a szakmai irdnyitast gyakorlo felsd
vezetd altal megadott idépontok
figyelembevételével — interju-
idépontot egyeztet.

segédlet: kérdések
interju lebonyolitasédhoz

felvételi beszélgetés
iratai

16

Interjuk, 3. kor

Az interjuk harmadik korét a szakmai
iranyitast gyakorlo felsé vezetd
folytatja le. A harmadik kords interjin a
HR vezetd is részt vesz.

Az interja célja: a palyazo szakmai és
személyes kompetenciainak,
szaktudasanak, készségeinek,
képességeinek, szakmai

segédlet: kérdések
interju lebonyolitasédhoz




magabiztossaganak vezetdi szempontok
szerinti vizsgalata, ezek dsszevetése a
munkakor betdltéséhez sziikséges
kdvetelményekkel.

17.

JegyzOkonyv
elkészitése

A pélyéazati eljarés lefolytatasat
kovetden a HR referens a jegyzokonyv
a palyazati eljaras lefolytatasarol
elnevezésli nyomtatvany szerinti
formaban és tartalommal
jegyzékonyvet készit.

A jegyzOkonyvet a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 vezetd, a kozvetlen szakmai
felettes és a HR vezet6je irja ala.

jegyz6konyv a palyazati
eljaras lefolytatasarol

elnevezésli nyomtatvany

18.

Javaslat

A HR vezet6je a palyazati eljarés
lefolytatasarol a dontési javaslat
elnevezésli nyomtatvany szerinti
formaban és tartalommal dontési
javaslatot készit és azt jovahagyasra a
Hivatal elndke részére kiildi meg. A
dontési javaslat mellékletét képezi a
teljes palyazati anyag (adatlap
foglalkoztatési jogviszony
létesitéséhez; palyazati felhivas
elnevezésli nyomtatvany; dsszesitd
tablazat). A teljes palyéazati anyag €s a
dontési javaslat ismeretében a Hivatal
elndke dont a palyazati eljaras
lezarasarol.

dontési javaslat

elnevezésli nyomtatvany

palyazati anyag

19.

Nyertes palyazo
értesitése

A HR vezetbje a palyazati eljarés
eredményérol tajékoztatja a palyazat
nyertesét. Ezzel egyidejiileg atadja a
nyertes palyazo szakmai dnéletrajzat,
valamint az adatlap a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez elnevezésii
nyomtatvanyt a munkajogi tigyintéz6
részére tovabbi intézkedes vegett. A
folyamat a HR-01/2 folyamatban
folytatodik.

Ha a nyertes palyazo visszalép, a
folyamatot feljegyzés készitésével le

elektronikus levél

szakmai Onéletrajz
adatlap a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez

elnevezésli nyomtatvany

feljegyzés




kell zarni. Ha a hataridék engedik, a
kivalasztas soran ,,masodik helyen”
megfelelonek itélt palyazo bevonasaval
kell folytatni az eljarést a folyamat
megfeleld pontjatol.

ATADAS: A munkajogi tigyintézés a HR-01/2 folyamat szerint folytatodik

20

Ertesitd levél
elkészitése

A HR referens elkésziti az érvénytelen
palyazatot benyujto, illetdleg az
eredménytelenul palydzéknak sz6lé
értesitd leveleket.

A palydzok értesitése minden esetben
elektronikus levélben torténik. Az
érvénytelen palyazatot benyujtdkat az
érvénytelenné nyilvanitas okarol is
tajékoztatni kell. Ha a palyazo az
értesitést kovetden tovabbi informaciot,
tajekoztatast kér, azt minden esetben
elektronikus levélben kell részére
megadni.

Az eljaras lezarasat kovetden az
érvénytelenul vagy eredménytelenil
palyazok teljes palyazati anyagat meg
kell semmisiteni, ha a palyazo a
palyazati anyag személyes atvételt nem
kérte, vagy az erre vonatkozd
nyilatkozatot nem téltétte ki.

értesitd levél

palyazati anyag

jegyzokonyv
nyilatkozat

Indikatorok:

Statisztikai adatok (P)

Igények szama Negyedéves jelentésekben
P2 Kinevezés mddositas szama Negyedéves jelentésekben
P3 Kdzzétett palyazatok szdma Negyedéves jelentésekben
P4 Uj belépdk szama Negyedéves jelentésekben




Idémutatok a folyamatban (T)

Tl Igényeket 6t munkanapon belil Minden igénylés esetében
felll kell vizsgalni

T2 Palyazat lezarasat kovetd ot Minden palyazat értékeléskor
munkanapon belil

T3 Elozmény lezarasat kdvetd ot Minden interju
munkanapon belil megszervezése esetében

T4 Eredményességet kovetd Minden utols6 kords interju
munkanapon utan

T5 Jegyz6konyv elkésziilését koveté | Minden javaslat esetén
harom munkanapon belil

T6 Jovahagyast kdvetd munkanapon | Minden értesitd levél esetén

Mindségellendrzési pontok (Q)

Q1 Betolthet6-e beliilrél az allas Alairéskor, szignalaskor
Q2 Palyazati felhivas megfelel-e Jovahagyaskor

Q3 El6terjesztés megfeleld-e Szignélaskor

Q4 Kivalasztas megfelels-e Alairaskor

Q5 Interjuk eredményesek-e Interju lezarasakor

Q6 Ertesitd levél megfelel-e Alairaskor




HR-01/2 Felvételi eljaras

Munkaltatoi jogkor

Felvételilap |

11 Iratok tovabbitasa

12 Személyi anyag
megnyitasa,
dokumentélas

13 Személyi anyag

Személyi
dokumentumok

atadasa

14 Felvételi lap

15 Felvételi lap
igazoltatasa

elkészitése, és
atadasa

PSZO illetmény-
szamfejtés

Alairt

felvételi lap

Személyi
anyag része

tovabbitasa

PSZO

16 A KIR rogzitéshez
sziikséges iratok T5

Jelolt HR referens Munkajogi ugyintézé HR vezetd ho
gyakorloja
HR-01/1
1 Kapcsolatfelvétel a |11
kivalasztott
palyazéval, iratok
bekérése
Szemelyes R 2 Személyes
dokumentum > talalkozas
P1(12)
A 4
3 SAP HR modul
feltdltése
4 P~
@ 5 WINTISZT feltdltése \TE
T3 6 Kinevezés és eski
okmany elkészitése
7 Tovabbitas
9 Kinevezés 8 Eskitétel,
elfogadasa, kinevezés alairasa
alairas és atadasa
10 Eskiiokmany,
@ ‘ kinevezés
tovabbitasa
Okmanyok |4




1. Kapcsolatfelvétel a
kivalasztott
jelolttel/nyertes
palyazdval, iratok

A HR-01/1 folyamat 19. Iépése utan
kovetkezo feladat.

A munkajogi ligyintéz6 telefonon,

adatlap
foglalkoztatasi
jogviszony
létesitésehez,

jogviszony létesitésehez szlikséges
eredeti okmanyokat, iratokat, egyéb
igazolasokat, azokrol féenymasolatot
készit, majd az eredeti iratokat a
kivalasztott jeldltnek/nyertes
palyazonak visszaadja. Atveszi a
Kitoltott nyomtatvanyokat is.
Tajékoztatast ad a Hivatasetikali
Kodexhez kapcsolddd, valamint — ha
ilyen feladatkdrrdl, munkakdrrdl van
sz0 - a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésével

bekérése majd elektronikus levélben megkeresi | nyertes palyazo
a kivalasztott jeldltet/nyertes szakmai
palyazot. Idépontot egyeztet vele a Oneletrajza, ami
személyes talalkozoéra és egyidejlileg | tartalmazza a
elektronikus levél mellékleteként telefonos és
megkldi azt a tajékoztatot, amelyik | elektronikus
tartalmazza, hogy a jogviszony elérhet6ségeket
létesitéséhez milyen iratokat,
igazolasokat, egyeb dokumentumokat | tajékoztato,
kell eredetiben bemutatnia. Szintén kitoltendd
megkiildi a kitoltendd nyomtatvanyok,
nyomtatvanyokat, az kivonat az
Osszeférhetetlenségi szabalyok Osszeférhetetlenségi
Kivonatat, a Hivatasetikai Kodexet, szabalyokbol,
tovabba — vagyonnyilatkozat-tételi Hivatasetikali
kotelezettséget keletkeztetd Kodex,
feladatkorre, munkakorre torténd értesités
Kinevezés esetén - az értesitést, a vagyonnyilatkozat-
nyomtatvanyt és a kitoltési utmutatot. | tételi
kotelezettségrol,
nyomtatvany,
kitoltési atmutatd
2. Személyes talalkozas | A munkajogi ligyintézo atveszi a




kapcsolatos Iényeges informaciokrol.
Tajékoztatast ad a munkéba lépés
napjan varhaté eseményekrol
(kotelezo oktatasok és az azokon vald
részvetel, kinevezési okirat alairasa és
eskiitétel, kotelezd orvosi vizsgalat),
majd atkiséri a kivalasztott
jeloltet/nyertes palyazét a HR
referenshez a munkaba allas elotti
kotelezo orvosi vizsgalat
idépontjanak kozlése és az orvosi
beutal6 atadasa céljabol.

ATADASI PONT

SAP HR modul A Kkivalasztott jelolt/nyertes palyazé a | beutald orvosi
feltoltése személyes megjelenésekor a HR alkalmassagi
referenssel idopontot egyeztet a vizsgélatra
foglalkozas-egészségugyi vizsgalatra.
A HR referens rogziti az eldirt
személyes adatokat az SAP HR tajekoztatd az
moduljaban. id6pontrol és a
Az SAP HR altal generélt SAP helyszinr6l
torzsszamot és az addészamot az
Infokommunikécids Szolgaltatasi
Osztaly részére egyidejiileg meg kell | elektronikus levél
kildeni.
Tarsosztalyok A HR vezet6 elektronikus levélben elektronikus levél
értesitése tajekoztatja azokat a tarsosztalyokat

(PSZO, GIF, Szakkonyvtar) a
Kivalasztott jeldlt/nyertes palyazé
belépésére vonatkozé fontosabb
adatokrdl [jogviszony létesitésének
kezd6 iddpontja, a jogviszony jellege
(hat&rozott vagy hatéarozatlan), a
munkavégzés helye (szervezeti
egység megnevezése), a munkakor
megnevezése], amelyeknek az Uj
belépdvel kapcsolatosan a jogviszony
létesitésekor feladatuk van.

Az 11j belépd TB bejelentését a PSZO




Végzi, a bejelentéshez sziikséges
adatokat a HR referens adja meg.

ATADASI PONT

WINTISZT feltoltése

A munkajogi ligyintéz6 a személyes
talalkozast kovetoen a bemutatott
eredeti iratokrol, egyéb okméanyokrol,
igazolasokrol készitett
fénymasolatok, illetdleg a benyujtott
eredeti iratok, igazolasok
felhasznalaséval a kivalasztott
jelolt/nyertes palyazé adatait rogziti a
WINTISZT munkaugyi nyilvantarto
rendszerben.

WinTiszt
nyilvantarto
rendszer

Kinevezési okirat és
eskliokmany
elkészitése

A munkajogi ligyintézo6 elkésziti az
alabbi dokumentumokat:
a) kinevezés és annak
mellékleteként

b) a jogszabalyban
kotelezoen eloirt
tajekoztatas

c) eskuokmany
A Kinevezési okirat (a kdzvetlen
elndki iranyitas ala tartozé
munkakdrok kivételével) négy
példanyban késziil. Az els6 példany a
kormanytisztvisel6¢, a masodik
példany a munkaltatdi jogkort
gyakorld vezet6é, a harmadik példany
az illetményszamfejtése, a negyedik
példany a személyugyi nyilvantartasé.
A kdzvetlen elndki iranyitas ala
tartozé6 munkakdorok esetén a
munkaugyi iratok harom példanyban
készilnek, a munkaltatoi jogkort
gyakorlo vezet6 részére nem készil
peldany. A munkaltatoi iratok
»Kapjak” megjeldléssel minden
esetben tartalmazzék az eloszto listéat,
amelybdl kétséget kizaré modon
megallapithat, hogy az egyes
példanyokat kik jogosultak megkapni.

munkaligyi iratok

ATADASI PONT

munkaltatoi iratok
alairasra torténd

Az elkészilt iratokat a munkajogi
ligyintéz0 iktatja, a személyiigyi

munkalgyi iratok




tovabbitasa

nyilvantartas példanyan szignalja,
majd kézbesitékonyvvel valamennyi
példanyt atadja az alairasra jogosult
vezetonek. Egyidejiileg az iratokat
PDF formatumban elmentve
elektronikus uton megkdildi a HR
vezetonek. A PDF formatumu iratok
alapjan a HR referens ellendrzi az
adatok megfeleldségét a jogviszony
létesitéséhez atadott iratok (adatlap
foglalkoztatési jogviszony
Iétesitéséhez elnevezésu
nyomtatvany, kivalasztott
jelélt/nyertes palyazo szakmai
Onéletrajza) alapul vételével, majd
ellendrzi az adatbevitel helyességét a
WINTISZT programban. A személyi
anyagban csak az ilyen médon
ellendrzott, hibatlan adattartalmi
iratok keriilhetnek leflizésre.

PDF formatumd
munkalgyi iratok
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Eskitétel, a kinevezés
alairasa és atadasa

A munkaltatdi jogkort gyakorld
vezetd alairja, majd atadja a
kivalasztott jeldltnek/nyertes
palyazonak a kinevezesi okiratot és az
eskliokmanyt, majd a szervezeti
egységben szokasos médon
megtorténik az eskditétel.

alairt munkaltatoi
iratok

Kinevezés elfogadasa

A kormanyzati szolgélati jogviszony
az eskutételt kovetden, a kinevezés
elfogadésaval jon létre, amelyet a
kinevezési okirat kivalasztott
jelolt/nyertes palyazo altal torténd
aldirasa igazol.

alairt munkaltatoi
iratok
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10.

Eskiiokmany,
kinevezés tovabbitasa

A munkaltatdi jogkort gyakorld
vezet6 az altala és a kivalasztott
jelolt/nyertes palyazé altal is alairt
munkaltatoi iratok két példanyat a
munkaligyi iraton feltlintetett

Kinevezés
eskliokmany
tajekoztatd




elosztonak megfelelden
kézbesitkonyvvel tovabbi
ugyintézésre megkuldi a munkajogi
ligyintézonek,

ATADASI PONT

11.

Eskiiokmany,
kinevezés tovabbitasa

A munkajogi ligyintéz6 a kinevezési
okirat illetményszamfejtésnek
tovabbitand6 példanyat
kézbesitokonyvvel a PSZO részére, a
Kinevezés és az eskiiokmany
személyugyi nyilvantartashoz tartozé
példanyat pedig a HOO részére adja
at.

Kinevezés
eskliokmany
tajekoztatd

ATADASI PONT

12

Személyi anyag
megnyitasa

A munkajogi ligyintéz6 a személyes
talalkozéas soran bemutatott iratok
fénymasolatait, illetdleg az atadott
eredeti iratokat elhelyezi az erre
szolgélo aktaban, elhelyezi tovabbé a
hivatalban szokéasos egyéb iratokat,
anyagokat is (a személyi anyag
fényképet és a személyi anyag
tartalmara, valamint a betekintésre
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
kivonatat tartalmaz6 elsé lapja, a
WINTISZT programbdl kinyomtatott
kodzszolgalati adatlap, a betekintés
dokumentaldsara szolgalo lap).

A Kttv. 184. § (1) bekezdése
értelmében a személyi anyag
tartalma:

a) az 6t évnél nem régebbi fénykeép,
b) a kdzszolgalati alapnyilvantartés
adatlapja,

C) az dnéletrajz,

d) a biliniigyi nyilvantart6 szerv altal
kiallitott hatdséagi bizonyitvany
(erkdlcsi bizonyitvany),

e) az eskilokmany,

f) a kinevezés és annak mddositasai,

személyi anyag




g) a vezetdi kinevezés és annak
visszavonasa,

h) a cimadomanyozas,

i) a besorolasrol, illetve a
visszatartasrol, valamint az
athelyezésrdl rendelkezd iratok,

j) a teljesitményértékelés,

k) a mindsités,

1) a jogviszonyt megsziintetd irat,

m) a hatalyban 1év6 fegyelmi
buntetést kiszabo hatérozat,

n) a kdzszolgalati igazolas méasolata.
A 45/2012. (111.20.) Korm. rendelet 6.
§ (1) bekezdése értelmébe személyi
iratok kore ennél szélesebb:

a) a személyi anyag Kttv. 184. § (1)
bekezdéseben meghatérozott iratai,
b) a szolgélati jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb iratok, ide nem
értve a killon torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettseggel kapcsolatos iratokat,
c) a szolgélati jogviszonnyal
0sszefliggd mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok,

d) a kozszolgalati tisztviseld sajat
kérelmére kiallitott vagy a
kozigazgatési szervnek onként atadott
adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a személyi aktatol
elkllonitetten és a személyi anyag
elhelyezésére szolgalo aktan belil is
lehet kezelni.
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13. Személyi anyag A munkajogi ligyintéz6 a személyi szemelyi anyag
atadasa anyagot kézbesitokonyvvel a HR
referensnek adja at.
ATADASI PONT
14 felvételi lap Az elsé munkanapon a munkajogi felvételi lap

elkészitése és atadasa

ligyintéz0 a kivalasztott




jeloltnek/nyertes palyazonak atadja a
felvételi lap elnevezésii
nyomtatvanyt, ami tartalmazza a
jogviszony létesitésével kapcsolatos
valamennyi lényeges koralményt, és
amelyen a szlikséges eljarasi
cselekmények megtorténtét az egyes
szakteriiletekrdl erre kijelolt
személyek alairasukkal igazoljak.
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15. Felvételi lap A Kivélasztott jelolt/nyertes palyazo a | alairt felvételi lap
igazoltatasa felvételi lapon feltlintetett tények,
korulmények igazolasara szolgalo
valamennyi sziikséges alairast
tartalmazo felvételi lapot a HR vezetd
részére adja at, aki a felvételi lapot
szintén alairdsaval latja el. A
valamennyi alairast tartalmazo
felvételi lap a személyi anyag részét
képezi, amelyet a HR referens helyez
el a személyi anyagban.
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16. A Kdzpontositott A személyes megjelenéskor, illetdleg | iratok, igazolasok
[lletményszamfejtd az els6 munkanapon a kivalasztott
rendszerben torténd jelolttél/nyertes palyazotol atvett, a
rogzitéshez sziikseges | Kozpontositott Illetményszamfejtd
iratok tovabbitasa Rendszer részére a PSZO altal

tovabbitando iratokat, igazolasokat a
munkajogi tigyintézé a PSZO részére
kézbesitokonyvvel adja at.

Indikatorok:

Statisztikai adatok (P)

Minden uj belépd adatbevitele
(SAP, Wintiszt)

Negyedeéves jelentésekben




Idémutatok a folyamatban (T)

Ertesités kipostazasat kovetd
nyolc munkanapon belil

Minden felvételes esetében

T2 A személyes iratok beszerzését Minden felvételes esetében
kovetd harom munkanapon beliil

T3 A rendszerek feltoltését kovetd Minden felvételes esetében
harom munkanapon belil

T4 Az okmanyok visszaérkezeset Minden felvételes esetében
kovetd munkanapon

T5 Az okméanyok rendelkezésre Minden felvételes esetében
allasatol szamitott 6t munkanapon
belul

T6 Az 11 belép6 elsé munkanapjan Minden felvételes esetében




3. melléklet

IT Kiadaskezelés folyamata optimalizalast kovetoen

IT Kiadaskezelés (makro)

01 Kiadastervezés

A

02 Kiadastesztelés

A

03 Implementalas

Véltozaskezelés <

A

A

Sikertelen kiadas utani
helyzetvisszaallitas

Véltozaskérelem - 04 Kiadasellenérzés

A
Stop




IT Kiadaskezelés 01 - Kiadastervezés

Igény

Ugyvitel-fejlesztési vezetd

Ugyvitel-fejlesztés (gazda)

Infokommunikacios
Szolgaltatasi Osztaly
(Gzemeltetés)

‘ 1 Valtozasi igény %

-

2 Rogzités ‘

l

3 Véltozasi/kiadasi
terv készitése, a
munka Utemezése

v
4 A valtozéas
prioritisanak
meghatarozasa

Jévahagyas?

lilgen

5 A véltozas/kiadas
felel6seinek
kivalasztasa

v

‘ Uzemeltetés?

Nem

Igen

.| 6 Kiadas tartalmanak

Elutasitas

meghatarozasa

I

8 Eréforras
meghatarozasa

7 Véltozas
tartalmanak
meghatarozasa

8 Eréforras
meghatarozasa

Igenﬁ

‘ 9 Szerzédés

4
10 Kiadas/valtozas
osztalyozasa

<

11 Kiadas el6zetes
Utemezése

12 Kiadéasi csomag
elkészitése




IT Kiadaskezelés 01 - Kiadastervezés

S.sz. | Leépes Leirés Dokumentum
1. Valtozasi igény A valtozaskérelmet kezdeményez6 az igényt | VAltozas
megfogalmazza. rekord (RFC)
2. ROgzités A véltozaskérelem (tovabbiakban: RFC) az RFC
Service Desk (tovabbiakban: SD) rendszerben
rogzitésre kerl
3. Valtozasi/kiadasi | A Valtozas/kiadas menedzser elkésziti a Valtozasi terv
terv készitése, a valtozés/kiadas tervet.
munka Utemezése | A prioritastol fliggd id6iitemezés elkészitése
4. A valtozés A valtozas jellegéb6l adodoan Valtozasi terv
prioritasnak (kis/kdzepes/nagy, ill. vészhelyzeti) valtozasok
meghatarozasa lehetnek
5. Valtozas/kiadas A véltozas kiterjedése, érintettsége és Valtozasi terv
felel6seinek volumene alapjan a valtozasgazda kijeldlése
Kivalasztasa fejlesztés(kiadas) és lizemeltetés(valtozas)
feladatkorébe
6. Kiadas A Kiadas, tesztelés, elfogadasi kritériumok, Kiadasi és
tartalméanak konfiguraldsok megtervezése tesztelési terv
meghatarozasa
7. Valtozas A valtozas Iépéseinek megtervezése, tesztelés, | VAaltozasi terv
tartalméanak konfiguracids beéllitasok.
meghatarozasa
8. Er6forras Hatas és er6forrastervek elkészitése. Valtozasi terv
meghatarozasa
9. Szerzddés Abban az esetben, ha belsd er6forrasok — az Szerzodés
eréforrastervek alapjan - nem elegendéek ugy
kiilsé szakértd bevonasa valhat sziikségessé.
Ebben az esetben a kiils6 szakértd céggel az
adott feladatra szerzodést kell kotni.
10. | Kiadas/véltozas Kisebb/nagyobb/vészhelyzeti kiadasok Kiviteli terv
osztalyozasa meghatarozasa
11. | Kiadas el6zetes A kiadas id6beli megtervezése, tekintetbe véve | Kiviteli terv
Utemezése a szolgaltatasi szint megallapodasban rogzitett
tervezett ledllasok id6ablakait.
12. | Kiadasi csomag A kiadéssal kapcsolatos dokumentumok, Kiviteli terv

elkészitése

eszkdzok (SW, HW) rendelkezésre allasanak
biztositasa

A folyamat kulcsteljesitmény mutatdja:




IT Kiadaskezelés 02 - Kiadastesztelés

Igény

Gazdalkodasi és Informatikai
F6éovh
Valtozas/kiadas menedzser

Ugyvitel-fejlesztés (gazda)

Infokommunikéacios
Szolgaltatasi Osztaly
(uzemeltetés)

1 Telepités mdédjanak
meghatarozasa

2 Visszaadllitas
tervezése

3 Tesztelés

4 Tesztelési

5 Tesztelés
kiértékelése

jegyzdkdnyv készitése

6 Kiadasi csomag
Nem P
javitasa

Y lgen

Nem

)

7 Telepités
ltemezésének és
eréforrasnak
véglegesitése

8 Oktatas
elbkészitése,
végrehajtasa

9 Telepitési akciéterv
és kommunikacio
el6készitése

v

El6készités

sikeres?

lgen

.| 10 Felhasznalok
d esitése

A
11 Tamogaté
személyzet értesitése
a telepitésrol




IT Kiadaskezelés 02 - Kiadastesztelés

S.sz. | Lépés Leiras Dokumentum

1. Telepités A tevékenység soran kidolgozasra kertilnek a Kiviteli terv
maddjanak kiadasok telepitésének fazisai: minden
meghatarozasa helyszinre egyszerre vagy fazisonként, a

kiadasok adott verzidi hova, milyen
utemezéssel kertilnek bevezetésre. Mivel
elosztott rendszereknél a pillanatszerii
verziovaltas altalaban nem lehetséges, ezért
kiilonds gondot kell forditani a kiilonbdzd
verziok egylittmitkodésének biztositasara.

2. | Visszaallitas Az egész hivatalt érinté kiadasok tervezésekor | Visszaallitasi
tervezese dokumentélt visszaallitasi eljarasokat kell | terv

kialakitani, amelyek biztositjdk a sikertelen
kiadas soran az eredeti allapotba torténd,
késedelem nélkil visszaallitast, minimalizalva
a  szolgaltatisminéségre  kifejtett  kéros
hatasokat.

3. Tesztelés Az implementacio elott egy elkiilonitett teszt Tesztelési terv

kornyezetben kell megvizsgalni a kiadast annak
érdekében, hogy a lehetd legkevesebb
kockazattal jarjon az éles kornyezetbe valo
bevezetés. A tesztelésben részt vesznek az
informatikai szakemberek és a felhasznalok
egyarant. A visszatérési eljarast is ebben a
fazisban kell tesztelni. A kiadas elfogadasa a
valtozéaskezelés folyamat elfogadasi fazisaval
egyezik meg.

4, Tesztelési Tesztelési eredményeit a valtozasgazda Tesztelési
jegyz6konyv (fejlesztés) tesztelési jegyzOkonyvben rogziti. | jegyzOkonyv
készitése

5. Tesztelés A tesztek eredményeit a tesztelési tervben Tesztelési
kiertékelése meghatarozott kritériumok alapjan a valtozas jegyz6konyv

menedzser kiértékeli. Sikeres tesztelés utan
engedélyt ad a telepitésre.

6. Kiadasi csomag Sikertelen eredményti tesztelés utan a valtozas | Kiadasi
javitasa menedzser a Kiadasi csomagban a sziikséges csomag

maddositasokat (javitasokat) elvégezteti.

7. Telepités A véltozasgazda (fejlesztés) véglegesiti a Kiviteli terv
utemezésének és | kiviteli tervet (forgatokonyv, feladatok,
erOforrasnak felel6sok, hataridok, eroforrasok allokalasa)
véglegesitese

8. Oktatas A telepités, lizembeallitas megkezdése elott a Oktatasi terv
elokészitése és felhasznalokat, a szakmai tamogato
végrehajtasa személyzetet informélni kell, hogy milyen

valtozasok vérhatok. A sikeres bevezetést
segiti, ha a felhasznaldkat minél nagyobb




szamban siker(il bevonni a tesztelési fazisba és
ez altal gyakorlatot szereznek az Uj
rendszerben. Az eszkdzok, szoftverek
tzembeallitasardl oktatast kell tartani a
szakcsoportoknak, a hasznalatarol pedig a
felhasznaloknak.

Telepitési
akcioterv és
kommunikacio
elokészitése

A hardver eszkdzok tarolasi koriilményei és
kiszallitasi eljarasai biztositjak, hogy az eszkdz
a megfeleld allapotban érkezzen a kijelolt
helyre. Szoftver allomanyok szétteritésénél
ellendrizni sziikséges, hogy az teljes egészében
megérkezett a célallomasra, menet kézben nem
korrumpéalddott. Nagy, elosztott rendszereknél
a szétosztas €s az életbe 1éptetés miiveletét
érdemes kilon valasztani, ha erre méd van, igy
elérhetd a pillanatszerii atallas. A telepités
elokészitésében ¢€s a telepitésben érintett
munkatéarsak feladatair6l és az id6zitésekrol a
valtozasgazda kommunikacios tervet készit.

Kommunikécié
S terv

10.

Felhasznalék
értesitése

Az Infokommunikécids Szolgaltatasi Osztaly
(Uzemeltetés oldali valtozasgazda) HelpDesk
munkatarsa a telepités koriilményeirdl, a
tervezett ledllas idejér6l és a szolgaltatasi
szlinetben érintett rendszerekrol a felhasznalok
szamara az telepités eldtt hirom munkanappal
korertesitest kild.

Kommunikéacié
S terv

11.

Tamogato

személyzet
értesitése a
telepitésrol

A véglegesitett kiviteli tervben talalhat
forgatokonyvrol a telepitésben érintett
szakembereket tajékoztatja az Uizemeltetés
oldali valtozédsgazda.

Kommunikéacié
S terv

A folyamat kulcsteljesitmény mutatdja:

1.
2.

A nagyobb ¢és kisebb kiadasok szama beszamolasi idoszakra lebontva,

Az éles kornyezetben fellépd problémak szama, melyek Osszefliggésbe hozhatbak az
1) Kiadasokkal (amiket a Kiadasi ¢letciklus elsé iddszakaban mérni kell, kivalté okok
szerint osztalyozva) - pl. rossz verzi6 vagy fajl; vagy hianyzo fajl,
Kiadasok, amelyeket az Utemterv szerint létrehoztak és telepitettek, és melyek a
koltségvetésen bellill maradtak,

Az olyan kiadasok, amelyek az elfogadatlan hibak miatt lettek visszavonva.




IT Kiadaskezelés 03 - Implementalas

Igény

Gazdalkodasi és Informatikai
Féovh
Véltozas/kiadas menedzser

Ugyvitel-fejlesztési Osztaly
(fejlesztés)

Infokommunikacios
Szolgaltatasi Osztaly
(Gzemeltetés)

1 Dokumentaciés
ellenérzés

;

Medgfelel?

lgen

74% 2 Implementélas

;

‘ 4 Adatgydijtés ‘

5 Osszevetés a
tervekkel

Eltérés?

6 Korrekcio
adott helyen

Nem

‘ 7 Eles lizemi tesztelés

!

Sikeres a

kiadas?

igen

8 Uzemeltetésre
atadas

nem

A
9 Eredeti helyzet
visszadllithsa

y
10 Ujratervezés
01-t6l




IT Kiadaskezelés 03 - Implementélas

S.sz. | Lépés Leiras Dokumentum
1. Dokumentacios Az implementécio eldtt az kiadasi folyamat kiadasi
ellenérzés Osszes dokumentacidjanak ellendrzését végre folyamat
kell hajtani az ISO 20000-es szabvany Gsszes
iranyelvei alapjan. Az ellen6rzést a dokumentacidj
Valtozas/kiadas menedzser végzi. a
2. Implementélas Az lizemeltetés oldali valtozasgazda az Kiviteli | Kiviteli terv
terv alapjan implementaciot végrehajtja.
3. Hianypdtlés adott | Hianyzd, vagy hidnyos dokumentaciokat a Kiadasi
helyen valtozés/kiadas menedzser ellendrzi és folyamat
potoltatja a fejlesztés oldali valtozasgazdaval 0sszes
dokumentacioi
4. Adatgyiijtés A konfiguracids adatbazisbol (CMDB) a CMDB
valtozés/kiadas menedzser az implementaciot
érintd adatokrol adatexportot kér.
5. Osszevetés a Az implementalast kovetden a valtozas/kiadas | kiadasi
tervekkel menedzser ellenérzi a konfiguracios adatbazis | folyamat
aktualitasat a rendelkezésére allo 0sszes
dokumentaciok alapjan. dokumentécidj
aésaCMDB
6. Korrekci6 adott A dokumentaciokban talalt hibat/hibakat a Kiadasi
helyen kiadas menedzser javittatja folyamat
0sszes
dokumentacioi
7 Eles Gizemi A kijelolt tesztelok ellendrzik az implementalas | tesztelési terv
tesztelés utan a telepitett rendszer miikodését és a
sikeres teszteket kovetden a valtozas/kiadas tesztelési
menedzser (izemeltetésre atadasra alkalmasnak | jegyz6konyv
tekinti a telepitett rendszert.
8. Uzemeltetésre A valtozas/kiadas menedzser iizemeltetésre Atadas-atvételi
atadas atadja a telepitett rendszert jegyz6konyv
9. Eredeti helyzet Sikertelen éles Uizemi teszt esetén a Visszadllitasi
visszaallitasa visszaallitasi terv szerint az eredeti allapotot terv
kell haladéktalanul helyredllitani
10. | Ujratervezés 01- | A folyamat Gjratervezése rendelkezésre allo Kiadasi
t61 dokumentaciok elemzése és kiértékelése utan folyamat
0sszes

dokumentacioi

A folyamat kulcsteljesitmény mutatdja:




IT Kiadaskezelés 04 - Kiadas ellen6rzése

Igény Ugyvitel-fejlesztési vezetd

Ugyvitel-fejlesztés (gazda)

Infokommunikéacios
Szolgéltatasi Osztaly
(uzemeltetés)

&

1 Ellenérzési idészak,
véltozas ellendrzési
lista készités,
adatszolgéltatas

2 Adatgytijtés

3 Valtozas ellen6rzési
lista kitoltése

ﬁVa
sta készités

4 Eltérés li

5 Eltérések vizsgalata

Nincs v
“Nem \{altqzas
sziikséges?

7 Ellenérzés lezarasa

lgen

6
Valtozaskezelés
adott helyen a
folyamatban

\ 4

Stop




IT Kiadaskezelés 04 — Kiadas ellendrzése

S.sz. | Lépés Leiras Dokumentum
1. Ellendrzési Az tizembeallitas 1épést egy késobbi ellendrzési | Telepitési Terv,
idészak, valtozas | pont kvet (ennek idopontjat a kiadas/valtozas | Kiadasi Terv
ellendrzési menedzser hatarozza meg, max harom honap),
listakészités, amely soran megbizonyosodhatunk arrol, hogy
adatszolgaltatas a kiadas gy miikodik, ahogy azt az eredeti
tervekben leirtuk.
2. Adatgytijtés Az ellendrzéshez elsésorban a CMDB-b6l kell | CMDB
az aktudlis konfiguracids adatokat kigytijteni.
3. Valtozas Az adatgyiijtés masik forrasa a Service Desk SD riportok
ellendrzési lista rendszer. Az adott kiadas kapcsan bejelentett
kitoltése hibak, problémak ¢és igények 0sszegytijtése €s
rendszerezése.
4. Eltérés Az 0sszegyljtott adatok alapjan un. eltérési Eltérési lista
listakészités listat kell késziteni.
5. Eltérések Az eltérési lista vizsgalata soran elemezni kell | Eltérési jelentés
vizsgalata az eltérések okat, mértékét, ha volt eltérés.
6. Valtozéaskezelés Eltérés esetén dontés sziikséges a tovabbi Valtozasi terv
adott helyen a valtoztatasok sziikségességérol. Illetve, ha az
folyamatban adott kiadas nem érte el a céljat a valtozas
menedzser donthet Ggy is, hogy a kiadas
sikertelen. Ebben az esetben eredeti allapot
visszadllitast is mérlegelni kell.
7. Ellen6rzés Sikeres kiadas esetén a valtozas menedzser az | Lezarasi
lezarasa ellendrzési folyamatot lezérja. értesitések
kiktldése

A folyamat kulcsteljesitmény mutatdja:

1. Az ¢les kornyezetben fellépd problémék szdma,

melyek Osszefliggésbe

hozhatéak az 0j Kiadasokkal (amiket a Kiadési életciklus elsé idészakaban
mérni kell, kivaltd okok szerint osztalyozva) - pl. rossz verzid vagy fajl; vagy

hianyzo fajl
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