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1. Célok megjelolése, a workshop és az interju beszamoldja és

tapasztalatai

Célok

Célunk egy olyan integradlt informatikai eszkdzrendszer kifejlesztése és bevezetése, mely
lehetévé teszi azt, hogy az (igykezelésbdl illetve a szervezet belsé muikodési
mechanizmusaibdl eredeztetheté hivatali lgyek altal kivaltott és szikségelt
informdciédramlas a lehetd leghatékonyabban torténjen, az informdaciék gyorsan és
pontosan érkezzenek meg egyik felhasznalotdl a masikig. A felhasznalék tekintetében
torténhet a kommunikacié tgyfél — hivatali dolgozé kozott, egy osztalyon mikodd hivatali

dolgozok kozott, illetve osztalyok kozti hivatali kommunikaciordl is beszélhetiink.

Ahhoz, hogy jol korilhatarolt célokat tlzhessiink ki, el6szor is fel kell mérniink a helyi
specialis helyzetet, igényeket és lehet8ségeket. Ennek érdekében egy egy napos vezetdi
értékel6 workshopon felmértiik a szervezeti stratégia megvaldsitasaban kulcs szerepet jatszé
szervezeti mikodési egységek hdldzatosoddsanak lehet6ségeit. Emellett egy egy napos

interju keretében is informalédtunk.

Workshop

Ez a mdodszer kiemelked6 lehet&séget biztosit arra, hogy révid idGintervallumban a leheté
legoptimdlisabb szinten sajatitsdk el a résztvev6k a (mi esetlinkben) fejlesztések és
tovabblépések lehet8ségeit. Kivaldo terep egyrészt a tapasztalatcserére, masrészt az
ismeretek megosztdsara. Mivel a workshop interaktiv jellegl, igy lehet6séget biztosit a
véleménycserére is.



1 nap workshop

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z06k
Kdszontés, e flipchart
9:00 — 9:30 bemelegités, célok o filcek
kijelolése
o tollak
,Hajéépités”
(szervezetiranyitasi * Ad-eslapok
9:30 - 10:45 Agid té
stra'fe.glla,kat el6térbe e Tréner #2-es
hozé jaték) .
egységcsomag
o A4-slapok
e tollak
Tapasztalatok
10:45-11:00 megbeszélése, e flipchart
attekintés
o filcek
e laptop
Vezetési stilusok
11:00 -13:00 el6adas e projektor
13:00 - 14:00 Ebédsziinet
e laptop
A rossz logikai .
rogzilések hatdsa a * projektor
halozatlokra, N e filcek
14:00 - 15:30 (szemlélettagitas)
o flipchart
15:30-15:50 Kavésziinet
e flipchart
A valtozas kezelése e tollak
[paradigmavaltas a
vallalat- (szervezet) o filcek
15:50-17:10 irdnyitasban]
e Ad-eslap
Lezaras, feedback,
17:10-17:35 szervezeti célok

kitizése




K6szontés, bemelegités, célok kijel6lése

Az el6adas rovidsége ellenére remek alaphangot Utétt meg a féléras el6adas, ami inkabb
bemutatkozd volt, semmint oktatd jellegli beszéd. Felvazolta az elkovetkez6 orak témait,

érdekl6dd hangulatot teremtett.
»Hajoépités”

A hajo allegdridjan keresztil szemléltetve haladtunk végig a szervezetfelépités, kezelés,
karbantartds és fejlesztés lépcs6fokain ugy, hogy minden lehetséges akadalyt, problémat is
szamitasba vettiik. Kézponti fogalmunk az egyensuly volt, amely — ahogy a vizen Uszo hajénal
— egy napjainkban m(ikéd8 szervezet képzeletbeli alapja is. Osszegy(ijtottik az egyensulyt
esetlegesen megbonthaté elemeket, azok ellensulyozasi moddozatait is. Mi egy mai
vallalkozds tékesulya? Miken és kiken mulik a megteremtett egyensuly? Milyen mértékben?
Hogyan oszlik meg a felel6sség a résztvev6kon? Miként tud egy vezet6 tudatos
odafigyeléssel alakitani az egyensulyon? A néhol megmosolyogtaté hasonlatok mogiil
kirajzolddott az adott szervezet sajatos felépitése és problémarendszere. Ezeket a kdvetkezd
tematikus ponton, a Tapasztalatok megbeszélése, attekintés soran vezettiik at a hajordl a

jelenbe.

Vezetési stilusok el6adas

Az el6adds soran két nagyon fontos dolog hangzott el. Az egyik, amely mindig lesz6gezendd,
hogy négy nagy vezetési stilus létezik, amelyek elméleti tisztasagukban sehol sem jelennek
meg a gyakorlatban. Személyenként valtozik a tipusok keveredési aranya. A masik fontos
tudnivalé: nincs legjobb vezetési stilus. Akkor hatékony a vezetés, ha minden szempontbdl

megfelel annak a szituacionak, amelyben alkalmazni kell.

A vezetdi stilusok milyensége két szempont alapjan mutatkozik meg.' Az egyik szempont a
vezet§ feladatorientaltsaganak, a masik pedig a beosztottak kapcsolatorientaltsaganak

mértékétdl fligg. A kettd keresztmetszeteiben jelentkezik az aldbbi négy vezetéi stilus:



- Iranyitd stilus (Nagymérték( feladatorientdltsag, gyenge kapcsolatigény jellemzi. A
vezetG szerepe meghatdrozd. ElGirja a feladatokat, biztositja a feltételeket, majd kozli
a beosztottakkal az utasitdsait. Szoros és rendszeres ellenérzést alkalmaz.)

- Bevond stilus (Nagymértékl feladatorientaltsdg, erés munkatarsi kapcsolatok
jellemzik. A bevond viselkedésmdd a kolcsdnhatasra koncentral, mivel a vezet6-
beosztott viszony két cél koré csoportosul: a feladat elvégzése és a feladat-megoldd
képesség, valamint az elkotelezettség kifejlesztése koré.)

- Megbizé stilus (Kismértékl feladatorientdltsdg és gyenge kapcsolatorientacio
jellemzi. Ennek a megkozelitésmddnak az a lényege, hogy a vezet6 megbizza a
megfelel6 beosztottat a feladattal, majd hagyja, hogy azt sajat maga megoldja. A
megbizd stilus alkalmazdsakor nagyon kevés a napi érintkezés. A vezet6 és a
beosztott kozotti minden kapcsolat tényszer( és feladatcentrikus sikon mozog.)

- Batorito stilus (KismértékU feladatorientaltsag és erés kapcsolatorientacio jellemzi. A
batoritd stilus els6dleges célja az, hogy a beosztottak Onbizalma novekedjen, és
képesek legyenek egy bizonyos feladat kivald és fuggetlen megoldasara. Ezt a célt a
vezetd ugy érheti el, hogy elismeri a beosztott eredményeit, hagyja, hogy dontést
hozhasson, problémat oldhasson meg a kijelolt feladattal kapcsolatban. A batoritd
stilus sziikségessé teszi a meghallgatds és a kétiranyd kommunikacio képességének

meglétét.)

A rossz logikai rogziilések hatasa a hal6zatokra (szemlélettagitas)

Szemlélettagitds keretein bellil az eddigi rossz, berdgziilt gyakorlatrdl tartottunk el6adast,
mely soran kitértlink arra is, hogyan lehet ezekt6l megszabadulni. A valtozas kezeléséhez is
adtunk néhany tanacsot, amik segithetnek attérni egy jobb, egyszer(ibb folyamatra. A napot
a célok Osszefoglaldsaval, kitlizésével zartuk, illetve elismételtiik a fontosabb koévetendd

szabdlyokat.

A valtozas kezelése [paradigmavaltas a vallalat- (szervezet) iranyitasban]



Mik azok a jelek, késztetések, melyek nyoman észre kell venni, hogy a véltoztatds sziikséges?
Milyen legyen a sikeres valtoztatas? Milyen terjedelm( és mélységl valtoztatas az inkdbb
célravezet6? Milyen veszélyei vannak, lehetnek egy esetleges valtoztatasnak?
Fontosak ezek a felvetések, hiszen altalanossagban véve vilagit rad a szervezeti problémakra,
illetve arra, hogy a javitas soran miket kell atgondolni, aminek segitségével el lehet keriilni a
felesleges tevékenységeket, igy az értelmetlen pénz- és energia befektetést is. A fenti
kérdésekbdl kiindulva az altaldnos elméleti kovetkeztetésektdl eljutott az el6add a konkrét
jelenlegi szervezet méretének és berendezkedésének megfelelé tanacsokig. Az utolso fél
6raban férummad alakult at az el6adds, ahol a vezet6k maguk tehették fel kérdéseiket,
cserélhettek tapasztalatokat és kérhettek tandcsot a specidlisan a sajat munkateriletikre,

alkalmazottaikra vonatkozdan.

Lezaras, feedback, szervezeti célok kitlizése

A nap lezarasaként a forum hangulatat megtartva kerekasztal beszélgetés jelleggel tortént
meg a nap értékelése. Pozitiv visszajelzések érkeztek, sok olyan otlet latott napvilagot,
amelynek kés6bb hasznat vehetik a résztvevék kilon-kulon is, de egylttm(ikddésre, egymas

segitésére is tobb javaslat hangzott el.

Interju

A megfelel6 rendszer elkészitéséhez elengedhetetlen az, hogy a hivatal kiilonb6z6 szervezeti
egységeire jellemz6 specifikumukrdl részletes képet kapjunk, feltarjuk a kilonb6z6
terlileteken mikodé dolgozdk és munkakori csoportok egyedi igényeit. Ehhez nyujt

segitséget az interjus lekérdezés. Ennek soran a kovetkez6 eredményre jutottunk:

A jelenlegi helyzetben az informacié megosztast a hivatal dolgozdi elégségesnek tartjak. A
telepilés jellegéb6l, méretébdl és struktirdjdbdl adéddan az informacié mindenkihez
eljuthat. Mivel nem része feladataiknak, nem is foglalkoztak a kommunikacié hatékonyabba

tételének lehetGségével, annak esetleges pozitiv hozadékainak kérdésével. Egyedi eseteket



fel tudnak idézni, amikor a j6 kommunikaciés gyakorlat megkdnnyitette a munkajukat, de
ezek nem éplltek be a mindennapos Ugyvitelbe. Nincsenek teljesen tisztdban a
rendelkezésiikre all6 kommunikdacids csatornakban rejlé lehet&ségekkel. A hivatalnak nincs

kommunikacids stratégidja, terve.

Pedig fontos a szervezeti kommunikacié. Ez alatt értlink minden olyan interakciét, amelyek
segitségével megvaldsul a szervezet miikodéséhez sziikséges informaciédramlas. Ez akkor
hatékony, ha a szervezet valamennyi tagja a szervezet miikddésének minden fazisdban
egyformdn birtokdban van a feladatai elvégzéséhez sziikséges megfelel6 mennyiségl és
mindségl informdacionak. Ez Somberek hivataldnak esetében nincs igy, az interjukbdl is
kideril, hogy tobbszor nem tudjak mely feladatok kihez tartoznak, illetve vannak
informacidk, melyekrél csak késve érteslilnek. Ezen valtoztatni kell. Nagyon fontos, hogy
informacidkra mindig szikség van. Az sem probléma, ha tobb informaciéhoz jutunk, mint
amennyire szikségink lenne. Ebben az esetben legfeljebb tudomasunkra jut az adott tgy
szempontjabol nem relevans adat, amellyel akkor nem foglalkozunk, de amelyre talan egy

kés6bbi Gigy soran még szlikség lehet.

Az Onkormdnyzat szervezeti strukturdja formdlisan mikod6, hierarchikus felépitésd,
melyben kiemelt szerepe van a vezet8i utasitdasoknak és ellenérzésnek. Két szintl vagyis
lapos szervezet, és két részleg (lgazgatasi Osztaly, Gazdasagi Osztaly) tagolja, de ezek nem
rendelkeznek kilon szervezeti szintet alkotd vezetével (a jegyzének tartozik minden

munkatars elszdmolassal).

A jelenlegi jegyz6 szakért6 mddon ellatja a szervezeti struktira rendezését, munkaja soran

figyelembe veszi és betartja az infrastrukturalis, az anyagi és a torvényi lehetGségek.

A legnagyobb problémat az 6nkormanyzat életében az okozza, hogy az ligyintéz6k kiilon
éplletekben vannak, a hivatal méretébdl fakaddan gyakorlatilag vezeté nélkil kell

dolgozniuk, igy nem mindig értesilnek a munkajuk végzéséhez sziikséges informaciokral.

Fontos a projektszemlélet megerGsitése is, melyet Ugy érhetiink el, ha a dolgozdk tisztdban
vannak az alapveté fogalmakkal, ezért ezek ismertetése nagyon fontos, mert a projekt
fogalmat a hétkdznapi életben sokszor tévesen hasznaljak, s altaldban nincsenek is igazan

tisztdban a projekt sz6 valédi jelentésével. Eppen ezért az ©nkormdnyzat
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szervezetfejlesztésének keretében folyamatosan térekedtiink arra, hogy a dolgozok

megértsék a projektszemlélet Iényegét, annak alapelveit, koncepcioit.

Az elkészilt interjuk alapjan kirajzolodott az is, hogy a jelenlegi ligyfélkezelési rendszer nem
integralt, egységesitésre szorulna, eseti megoldasok tomegével operal, melyek nem képesek
sem a napi feladatok megfelel6en hatékony elvégzésében sziikséges segitség megaddsara,
sem az eseti problémak kezelésére. llyen korilmények kozott a global knowledge |étezésérdl
sincs értelme beszélni, hiszen rendkiviil széttagolt a szervezet egyes funkcidnként
értelmezett eljarasrendje. Eppen ezért a legjobb megoldas az ONR rendszer bevezetése,

mely ezt a problémat is orvosolja.

2. ONR ugyviteli rendszer

A rendszer moduldris felépitésének kodszonhetéen, minden modul kapcsolatban all
egymassal, s mivel kozO0s adatbazisra épilnek, ezért kiépithet6k adathidak és

kereszthivatkozasok.

A feladatunk, hogy a hivatalba beérkezd 0Osszes, az allampolgaroktél vagy hivatali
alkalmazottaktdl érkez6, és a KépviselStestiiletet, vagy valamely Bizottsagot érinté javaslatot
és kérést feldolgozva egy olyan rendszerbe allitsuk, melynek segitségével a testiileti és
bizottsagi Ulések elé torténd terjesztési folyamat egyszerlbben kezelhetd. Emellett az
Ulésekre torténd anyagok és meghivék elkészitése, az ugyanitt végbemend napirendek
Osszedllitdsa és a hatdrozatok létrejotte, az Ugyek életciklusanak kezelésével, mind

gyorsabba és rendszerezettebbé valjon.

Az ONR rendszer a hivatal f6bb szervezeti egységeinek — irodak, Bizottsagok és a Testllet —
egymas kozotti, valamint az egységek és a polgarok kozotti kommunikacidt fejleszti modern
informatikai eszkozei segitségével. Mivel a rendszer Internet alapon nyugszik és adatokat

szolgaltat a hivatal weboldal felé, ezért az adataramlds atlathatobb és kdvethetSbb.

Az ONR rendszer minden fontos Iépést vezetGi kontrollhoz kot, ezért a szervezet vezetdi

egyszer(ibben, egy eszkdzt haszndlva koordinalhatjdk az egységek munkajat. Az adott



Ugyekhez, el6terjesztésekhez, vagy Ulésekhez kapcsolédéd adatok egységes, atlathato

fellleten kezelhet6k és szlirhet8k, ezért a folyamatok attekintése egyszer(sodik.

A hivatalban tobb munkatars munkaidejének egy részét az emészti fel, hogy a hivatalos
forumokon, koztiik a szervezet weboldaldn is publikaljak a mindenkori szervezeti egységek —
Bizottsagok és a Testlilet — munkajat. Ez az id6 konnyen megspdrolhaté az ONR rendszer
alkalmazasaval, mivel a szoftverbdl automatikusan — esetenként human-kontroll atjan —
publikdlasra keriilnek a kozérdekd Ugyek, el6terjesztések, hatarozatok és jegyz6konyvet
adatai, akar letolthet6 formaban is. Fontos, hogy a felkeriil6 adatok automatikusan,
pontosan megegyeznek a szervezet belsé anyagaival, mely aldl kivételek a személyes adatok,

valamint a zart Glésen torténtek.

A targyalt rendszer bemutatdasahoz els6 |épésnek vehetjik a kilonb6z6 modulok

meghatdrozasat.

A rendszer moduljai

Személyiigy

Feladata a rendszert hasznald kollégak személyi adatainak nyilvantartasa. Itt hatarozhaté
meg az egyes dolgozdk jogosultsagi szintjei is, valamint az is, hogy az adott személy mely

testilet, vagy bizottsag tagja és azon bellil milyen beosztasu.

Minden felhasznald tetszéleges beosztasu lehet a testiileten vagy egy bizottsagon belil, a

betdlthet6 posztok a kdvetkezbk:

- képvisel6,

- bizottsagi elnok,

- bizottsagi tag,

- kulsé tag,

- dllandé meghivott,

- stb.



Egy felhasznalo tetszéleges bizottsag tagja lehet, s adatlapjan minden esetben lathatd, hogy
aktudlisan mely bizottsagban milyen szerepet tolt be, valamint a teljes karriertorténete is. Az
alkalmazas haszndlatahoz a dolgozénak mindenképpen be kell Iépnie — ehhez a felhasznald
regisztracidjakor valasztani kell egy kodot, melyet a felhaszndlé a késGbbiek folyaman

megvaltoztathat. A vezet6knek joga van egy felhasznalé hozzaférését megtagadni.

Kiils6s munkatarsak

E modul feladata azon felhaszndldk nyilvantartasa, akik nem a hivatal dolgozdi, ennek

ellenére dolgoznak a rendszerrel. E munkatdrsak rendszerbeli jogosultsaga korlatozott.

Bizottsagok

A modulban meghatarozhaték a kilénb6z6 bizottsagok valamint azok jellemz6i. A rendszer
nyilvantartja az alapadatokat egy egységrél, ezeken kivil a bizottsagokhoz specialis adatokat

is, melyek az adatlap kilén-kilon ,filein” helyezkednek el. Ezek a kovetkez6k:

- Tagok: itt azon kollégak adatai jelennek meg, akik aktualisan tagjai, vagy valaha tagjai
voltak az aktiv bizottsagnak.

- Allandé meghivottak: itt azon személyek adatai jelennek meg, akik &llando
meghivottak a bizottsag Uléseire.

- El6készit6 iroda: itt az el6készit6 iroda csatolasdra van lehet8ség, tovabba itt jelennek
meg a korabbi el6készit6k adatai is.

- Aktuadlis tagok: itt azon kollégak adatai jelennek meg, akik aktudlisan tagjai az aktiv
bizottsagnak.

- Bizottsag torténet: ezen a fiilon olvashatd a bizottsdg személyligyi tOrténete az

alakulastél az aktiv napig.

Testiilet
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A ,Bizottsagok” modulhoz hasonléan mikodik ez a menilpont is, azzal a kilonbséggel,
Testiletbdl csak egy lehet a rendszerben, amelyet nem lehet inaktivalni. A testiileti tagok a
bizottsagi tagokbdl alinak, ennek megfeleléen a testiilet tagjainak kivalasztdsahoz a rendszer
csak azon felhaszndldkat jeleniti meg, akik valamely bizottsagban ,bizottsagi tag”, vagy

»elnok” szerepet téltenek be.

Irodak

E modul feladata a kilonboz6 irodak adatainak nyilvantartasa, s mint ilyen, szoros
kapcsolatban van a személyiigyi modullal, mivel itt, vagy az emlitett modulban csatolhaté az

egyes iroda egy személyhez és forditva.

Ugyek

A rendszer e részébe kerlilnek a bejové Ulgyek. Itt keriul elbirdldsra, hogy egy lgy

el6terjesztésre keril-e vagy sem.

ElGterjesztések

Ezen a filon lathatok a mar korabban ehhez az (igyh6z kapcsolat elGterjesztések adatai, itt

lehet Uj elGterjesztést is rogziteni.

A mindenkori Ugyek rogzitését barmely felhasznalé végezheti, de az el6terjesztést csak az
erre feljogositott személyek nyujthatnak be. Ezen jogot a személyuigyi adatlap ,,El6terjesztd”

jel6l6-doboza adja vagy tagadja meg.

Bizottsagok és elGterjesztések

Ezen a fiilon lehet nyomon kovetni az ligy el6terjesztéseinek folyamatat.
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Keresés
A keresGpanelen megadhaté argumentumok a kovetkezék:

e kulcsszd: karakterlanc, melyet a rendszer a sorszam, targy, benyujto, hivatkozdasi szam

mezbkben keres,

e rogzito,
e szoveg,
o év.

A rendszer a keresés eredményeképpen listdt general a megadott feltételeknek megfelel6
elemekbdl. A lista egy elemére kattintva megtekinthet6 annak adatlapja. A keres6 egyszer(
rendszerU, ennek megfeleléen minél tébb adat kerlil megadasra, az eredményil kapott lista

elemszama annal kisebb.

ElGterjesztések

Ez a felllet kulcsfontossagu része a rendszernek, mivel itt lehet figyelemmel kisérni, s kezelni
a mindenkori el6terjesztéseket. A modulba lépve baloldalon a keres&panel, jobb oldalon

pedig a rendszerben |év{ elGterjesztések adatai jelennek meg, az akciogombokkal egyiitt.

Hatarozatok

Ebben a menilpontban lehet kezelni a mindenkori Uléseken keletkez6 Ugy-, illetve
Uléshatarozatokat. A ,Jelentés lejart hatdridejli hatdrozatokrél” alpontban egy elfogadott
hatarozat utan annak utdéletét lehet kovetni, és szamon kérni a mindenkori felelGsoket. Ezt
a dokumentumot automatikusan generalja a rendszer a rendelkezésre allé adatokbdl.
Lekéréséhez a megfelel6 jogosultsagu felhasznaldonak kell a modulban a feldolgozni kivant
hatdrozatok sordnak elsé oszlopaban megjelené jel6l6-dobozba pipat tenni, majd a tablazat

alatt megjelend ,Jelentés generdlasa” gombra rakattintani.
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Ulések

Ebben a menilpontban lehet kezelni a Bizottsagok és a Testilet mindenkori Uléseinek

adatait.

Napirendi pontok: a fenti adatok megadasaval rogzitheté egy Uj llés, melyhez
immar szabadon csatolhatdk napirendi pontok. Ez torténhet az el6terjesztések
fel6l — 1asd fentebb — vagy az (ilés adatlapjan is.

Meghivd el6nézet: ezzel a funkcidval lehet megtekinteni a rendszer Aaltal
automatikusan generdlt Bizottsagi/Testileti meghivé PDF allomanyat. A gombot
megnyomva repilé ablakban megjelenik a meghivo. Ez a meghivo az iilés
mappajaban is elhelyezésre keril, ha az Ulés adatlapja lezarasra kerdl.

Fajlok letoltése: e funkcid segitségével lehet egyszerlen letdlteni az adott Gléshez
tartoz6 meghivot és a napirendi pontokhoz tartozd elGterjesztéseket, egyéb
anyagokat. A gombot megnyomva a rendszer a jogosultsag alapjan dsszedllitja az
anyagot, majd egy csomagolt dallomanyban letdltésre kinalja. A letoltott
dokumentumot kicsomagolva a meghivd a gyokérkonyvtarba kertl, s kiilon
konyvtarakba napirendi pontonként az allomanyok. A meghivét megnyitva a
napirendi pont sorszamara kattintva kérhetd le az adott pont el6terjesztési
dokumentuma.

Ulés hatarozat: amennyiben az (iléshez napirendi ponthoz nem kéthetd hatdrozat
sziletett, ugy annak adatai itt megtekinthet6k. Az eltdrolhaté adatokat lasd
fentebb.

Ulés résztvevék: ezen a feliileten lehet csatolni az iiléshez a felhasznalokat ilés
sorrend szerinti bontdsban (ezen a fellleten lehet bedllitani, hogy az adott llésen
a napirendi pontokat milyen sorrendben targyaltak, mely fontos bemené adat a
jegyz6konyv felé).

Jegyz6konyv: ezen a fellleten lehet elkésziteni a mindenkori Jegyz6konyvi
kivonatokat. Amennyiben van olyan napirendi pont, melyet a Bizottsag/Testilet
zart Ulésen targyalt, ugy ehhez kulon jegyz6kdnyv készul. A jegyz6kdnyv

elénézete barmikor megtekinthet6, még az (lés lezarasa el6tt is, a végleges
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valtozathoz azonban ,lezajlott” statuszu Glés kell, valamint végig kell menni e

jegyz6koényvi kontrollon is.

Tennivalok

A rendszer egy kiegészit6 modulja, melynek f6 feladata, hogy a felhasznaldok feladatokat,
tennivaldkat adhassanak egymasnak. Kiemelt funkcié, hogy a rendszer mas moduljai is
generalnak feladatokat, példaul az el6terjesztés életciklusa, vagy a jegyz6kdnyv generalas

folyamata soran.

A modulba |épve a baloldalon keres6panel, mig kozépen a rogzitett feladatok listdja,

valamint az Uj elem rogzitésére szolgald blokk kapott helyet.

Dokumentumtar

A rendszer fontos elemét képezik a felhasznaldk altal készitett s egyéb forrasbdl szarmazé
dokumentumok. A kialakitasra keriil6 dokumentumtar legfébb jellemzdi a verzidkovetés és a
dokumentumok titkositasa. Az ligykezelés végig dokumentaltan torténik, ezért nem veszhet
el informacid, emellett az adatokat csak egyszer kell felvinni, melyek a reldciés adatbazisnak
kdszonhetéen minden érintetthez eljutnak. A fentieknek készonhetéen a feladatok jobban
szeparalhatéak, mely noveli a hatékonysagot, ebbdl kovetkez6en az egylttmikodés

mindségét is.

Masodik lépésben az egységes informatikai rendszerrel tdmogatott lgykezelés elGsegiti a
hivatalon beliili koordindcidos funkcid szinvonalanak novelését. Az informatikai haldzaton

tarolt adatok, novelik azok hasznalhatdsagat, kikiiszobolve a személyes fliggdséget.

2.1. Szervezeti megoldasok az j ligyviteli szoftver segitségével
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Az ONR rendszer AROP pélyazat tobb célteriiletére nyudjt megoldast.

A hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egylittmiikdodés javitasa.

Az ONR rendszer a hivatal fG6bb szervezeti egységeinek — irodak, Bizottsagok és a Testlilet —
egymas kozotti, valamint az egységek és a polgdrok kozotti kommunikaciét fejleszti modern
informatikai eszkozei segitségével. Mivel a rendszer Internet alapon nyugszik és adatokat

szolgdltat a hivatal weboldal felé, ezért az adataramlas atlathatobb és kovethetbb.

Az ligykezelés végig dokumentaltan torténik, ezért nem veszhet el informacid, emellett az
adatokat csak egyszer kell felvinni, melyek a reldcidés adatbazisnak készonhet6en minden
érintetthez eljutnak. Ezeknek kdszonhet6en a feladatok jobban szeparalhatéak, mely noveli

a hatékonysagot, ebbdl kdvetkezéen az egylttmiikodés mindségét is.

A hivatalon beliili koordinacios funkcio szinvonaldanak novelése.

Az ONR rendszer minden fontos Iépést vezetGi kontrollhoz kot, ezért a szervezet vezetdi
egyszer(ibben, egy eszkdzt haszndlva koordinalhatjdk az egységek munkajat. Az adott
ugyekhez, el6terjesztésekhez, vagy ulésekhez kapcsolédd adatok egységes, atlathato

fellleten kezelhet6k és szlirhet6k, ezért a folyamatok attekintése egyszerlsodik.

Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitdsa (pl. munkaszervezés, iigyintézési

folyamat atalakitasa).

A hivatalhoz fordulé polgdrok igényeinek és problémainak gyors és pontos kezeléséhez
elengedhetetleniil sziikséges olyan informatikai rendszer bevezetése, melybe ad-hoc mdédon
rogzithet6k a kezelendd problémak. Amennyiben az ligy kezeléséhez Bizottsagi, vagy
Testileti dontéshozatal szlikséges, Ugy a rendszerbsl néhany kattintdssal elinditott

el6terjesztési folyamattal kezelhet6 az igény.
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A fenti folyamat kezelésére megoldast nyujt az ONR rendszer, mely a fentiek mellett azonnali
tdjékoztatast nyujt a polgarok felé az ligy mindenkori statuszardl a hivatal weboldaldn

keresztil.

Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszeriisitése, atalakitasa.

A rendeletalkotasi és szabdlyozasi folyamatok konnyebb atlathatdsagara nyujt megoldast az
ONR rendszer, mivel mar az els6 |épést6l — az elbterjesztés rogzitésre — a folyamat
lezarasaig, vagyis a rendeletet leird hatdrozat létrejottéig végigkiséri és dokumentalja a
folyamatot. Fontos jellemz8, hogy a rendszerbdl egy helyrél, egyszerlien lekérdezhet6k a
rendelet kordbbi verzidi és valtozatai, valamint azok létrehozasi koriilményei s a folyamat

résztvevaoi.

A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata.

Az ONR rendszer kifejezetten olyan problémak kezelésére lett l|étrehozva, mint a
koltségvetés kidolgozasi folyamata, hiszen ennél a témanal igen fontos, hogy dokumentaljuk,
hogy a Bizottsagok és a Testiilet mely tagjai és milyen munkaval jarultak hozza a végleges
koltségvetéshez, s annak elfogadasat milyen szavazati aranyok jellemezték az adott vezeti

kontroll mellett.

E témaban igen fontos, hogy az esetleges kés6bbi tényfeltdras soran konnyen
lekérdezhet6ek legyenek a fent vazolt adatok. Az ONR rendszer ebben is hatékony segitséget
nyujt, kdszonhet6en annak, hogy az adatok tetszGleges idGintervallumra lekérdezhetéek,
mivel a reldcidés adatstrukturanak kdszonhetéen csak igen hosszu id6 utan szikséges az

adatok archivalasa.

Ko6zbeszerzési eljarasok lebonyolitasa.
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A kozbeszerzési eljardsok soran kiemelten fontos a folyamat pontos dokumentdlasa és az

adatok harmadik fél felé vald kijutdsanak megakadalyozasa.

A kozbeszerzési folyamat dokumentalasat az ONR rendszer részét képezé Dokumentumtar,

mig az ajanlatok feldolgozasi folyamatat az elGterjesztési és a hatarozati rendszer segiti.

Az adatok védelmére az ONR rendszer kidolgozott metodikaval rendelkezik, mivel az
adatokat csak a kozponti szerveren tarolja, ezért azok elérhetdsége egyszerlien korlatozhato,

nem szikséges Uj, szeparalt jogosultsagi rendszer kidolgozasa.

Tovabba szervezeti megoldasokat kinal a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak

javitasara, a dontések nyilvanossa tételére.

A rendszer adaptaldsa, folyamatleiras

A fejlesztés soran az aldbbiak tevékenységek elvégzésére kerilt sor:

szlikséges felmérések elvégzése, azok dokumentacidja,

- folyamatabrak készitése,

- projektterv frissitése,

- erd6forrasok tervezése,

- afejlesztés koltségeinek meghatarozasa,

- helyszini oktatas,

- arendszer installacidja a megrendeld altal rendelkezésre bocsatott szerverre,
- dokumentacio,

- az 1990 6ta Osszegyllt hatarozatok, rendeletek feldolgozasa.

Installacidkor az alabbiak keriltek atadasra:
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- adatbazis, (a Megrendel6 altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan kialakitott SQL
adatbazis),
- rendszerkdd, (a rendszer PHP5 alapu motorja),

- irott dokumentacio.

A rendszer futtatdsahoz szerver oldalon az alabbiakra van szlikség:

Linux operacios rendszer

MySQL adatbazis szerver

- Apache web-szerver

PHP értelmezd

A kliens szamitdégépeken Internet Explorer 6.0 kell hogy fusson, minimalisan 1024*768-as

képerny6felbontds mellett.

A Linux lehet6évé teszi a jelenlegi tamogatasi koltségek csokkentését. A Linux a
csoportmunkahoz és f6ként az internet, illetve intranet eléréséhez kapcsolddd feladatok
terén nyUjt nagy segitséget a hivatal dolgozdinak. Igy a Linux nemcsak az ONR rendszer

mikodését segiti, de web-, e-mail- és alkalmazasszervernek is egyszerre lehet hasznalni.

Az ONR (gyviteli rendszer bevezetésével a halézatosodast informdcié technoldgiai megoldas
is tdmogatja. A szervezetfejlesztés sordn kiemelt olyan halézatfejlesztési projektek
valdsitottunk meg, melyek az alabbiakat foglaljak magukban: integralt projektek tervezése,

folyamatszal menedzsment, kiilsé partnerek bevonasa.

A hivatal munkatarsait is szlikséges volt bevonni a folyamatokba, hogy a projekt

szemléletiket er6Gsitsiik, érezzék 6k is fontosak.

A cél olyan szervezet létrehozasa volt, amelyben az informacio kiépitett haldézatokon
keresztll gyorsan és hatékonyan aramlik, igy a szervezet képes rugalmasan, projekt
szervezetként reagalni a kihivasokra és lehet&ségekre. Ennek megfeleléen a bevezetése
keriil6 informatikai rendszer nem zart, hanem moduldrisan tovabb fejleszthet6 és
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lehetdséget kindl olyan felhaszndldk nyilvantartdsa, akik nem a hivatal dolgozéi (pl.
onkormanyzati intézmények dolgozéi), ennek ellenére dolgoznak a rendszerrel. E

munkatarsak rendszerbeli jogosultsaga korlatozott.

' A vezetdi stilusok fogalmanak és ismertetGjegyeinek forrasa: http://www.vezetes-
vezetok.hu/index.php/modszerek/vstilusok.html
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