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1 Az esettanulmany bemutatasanak célja

Az esettanulmany konkrét példan keresztiili mutatja be a folyamat optimalizalasi
modszertanban rogzitett fejlesztési eljaras kozigazgatasban valé létjogosultsagat. A
modszertan alkalmazasat az esettanulmany a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium (a
tovabbiakban KIM) egy konkrét funkcionalis folyamatanak fejlesztésén keresztiil

szemlélteti.

2 A folyamat optimalizalasi projekt hatterének bemutatasa

A Kormany az 1136/2012. (V. 3.) Korm. hatarozatban allapitotta meg az Allamreform
Operativ Program 2011-2013. iddszakra sz6l6 akciotervét, amelynek keretében kiemelt
projektként nevesitette az AROP 1.2.18-2012-2012-0001 szami projektet. A program
keretében elinduld szervezetfejlesztési program elsddleges célja a miikodési hatékonysag
novelését tamogatd kezdeményezések célzott alkalmazasa, amely a kozigazgatas szervezetein

beliil a miikddés javitasara szolgal és hat.

Ennek kapcsan a KIM nyolc folyamat felmérését végeztette el, melyek az alabbiak voltak:
1. Személyzeti belépés;

Szerzddéskotés nettd 8 M Ft értékhatar alatt;

Szerzodéskotés kozbeszerzési eljaras eredményeként;

Bels6 szignalas és kiadmanyozas megkeresésre;

ok~ wbd

Fejezeti kezelésti eldiranyzatbol két palydzat kiirdsanak vizsgalata a fejezeti kezelési

sortol a megjelenésig;

o

Teljesitésigazolas befogadasa, pénziigyi kifizetés;
7. Ket. kiadmanyozas els6 fokon és masodfokon (kormanyhivatalban);
8. KIM projekt menedzsment folyamata.

Az esettanulméany keretében a ,,Személyzeti belépés” folyamat révén mutatjuk be a
modszertan kozigazgatasban torténo alkalmazasat.

4/12



3 A személyzeti beléptetés folyamat optimalizalasa

3.1 Az alkalmazott modszertan bemutatasa

A fejlesztési csapat a nemzetkozi szinten legelterjedtebb mindségfejlesztési modszer, a Lean,
SixSigma, DMAIC Kkeretrendszerét alkalmazta. A fejlesztés Iépéseit, valamint az
elvégzendd feladatokat az alabbi dbra mutatja:
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>>n Fejlesztés >

= A vizsgélt folyamatok
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" Ersttzég Ertékeléne,
elemzési eszkozik
tervezése

Statisatikai adat
részletes slemzése

Folyamstok elemzése (az

Zrettségnek  megfeleld
technikéval)
Problémék ook

slemzéze &2 pricrizéléss

" Problémék  kezelésére
javaslstok tervezése

Folyamat definicids lapok

Statisztikai adatok

Folyamatéretiség £ statisz-

Fejlesztésijavaslatok

!
]
=
-
5

begyijtése tikai sdatok érdkeldse

Fejlesztésiclértdkek " PP
Gyakorlsti folysmat. g Szabalyozas modositasi
Abrézoldsa{vezetdi) igények

Elemzések
Gyakorlati folyamat. Madszerek

Abrazolasa(ARIS)

Kritikai észrevételek

alkalmazhatisigs

meghatdrozésa

1. abra: A LeanSixSigma DMAIC Kkeretrendszere és a kapcsolodé feladatok

pEE
Javaslatok

bevezetése

A folyamat optimalizalds egyes fazisaiban, a probléma-azonositds, elemzés és fejlesztés

sordan, a vizsgalt folyamat dimenzidk fliggvényében az alabbi eszkozok és technikak

alkalmazasara kerilt sor:
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Vizsgalt folyamat Fejlesrtési modszerek és technikak

dimenziok

Klasszikus BPR Elemi miveleti szinti LEAN
folyamatfejlesztés technikak

Feleldsség-hataskor Helyzetfeltard személyes Lean fejlesztd WS
vizsgdlat, atadas- pontok interjik
Folyamatok IT tamogatdsa Problémafeltare Ws Munkanap fényképezés

és adatdaramlas

Kapacitasok és erdforrasok Folyamatstatisztikai Ertékiram ésiddelemzés
adatelemzés

Kompetencidk Célérték kijeldlés Problémaelemzés:
Halszdlka

Dokumentumolk, Probléma ok-okozat Tavolsagelemnzés: spagetti

hizonylatok elemzés diagram

Szabalyi kirnyezet Probléma és fejlesztési Specidlis priorizalas: Pareto

elemzése javaslatok piorizaldsa analizis

2. abra: A fejlesztés soran alkalmazott eszkozok, technikak

3.2 Afolyamat alapadatai

Ssz. Személyzeti belépés folyamat f6 adatai

A belépési folyamat optimalis atfutasi ideje 2-3 hét lenne, de a gyakorlatban 1-1,5 hoénapos
1. |atfutdsiido is elofordult.

A folyamatot 4-5 kiilonb6z6 informatikai alkalmazis tdmogatja (SZEAT, KSZSZR, Wntiszt,
2. |KIR, Poszeidon).

3. |20 db atadasi pont a szervezeti egységek kozott.

4. |A2011. évben a belépdk szdma éves szinten 343 0.

Ugyanazon személy belépési anyaga akar négyszer is alafrasra kertilhet a Ko6zigazgatasi
5. |allamtitkar elé.

6. |Valamennyi HR feladat esetén 200 munkatarsra jut egy iigyintézo.

7. |A belépési csomagban szereplé dokumentumok szama magas (20 db).
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3.3 Afejlesztés terjedelmének és céljanak Kijelolése

Els6 1épésként az intézmény vezetdivel folytatott interjuk alapjadn a projektcsapat kijeldlte a

fejlesztés hatarait. Eszerint:

Része volt a vizsgalatnak...

Nem volt része a vizsgalatnak...

Személyzeti belépés

KIM — kormanytisztvisel6k belépése zz alkalmazasi engedély slkészitésstdl a
belépd Wintiszthen térténd nyilvantartdsba vetels s a kinevezési okirat
kigllitasan &t, a belépd adatainak az illetmény szamfejtési rendszerbe (KIR)
régzitését kiverd MAK visszaigazoldsaig és a2 kapesolddd informatikai
jogosultsdgok megadasaig. Beleértjlk a folyamatba az dthelyezéssel toreénd
belépést iz,

KIM — @szténdijas, szakmal gyakornok, KIM részérdl

A toborzas, kivdlasztds, a nemzethiztonsagi vizsgdlat,

valamint az athelyezés specidlis esetei pl.: Ggyész

fellgyelt elsd szamuvezetdk belépése
kizarva [szsk kUGN folyamatagak) =™

3. abra: A fejlesztés soran vizsgalt folyamatterjedelem

e

A javitasi célok fokuszaban a folyamat atfutasi idoigényének csokkentése, az optimalis

értékhez vald kozelitése allt.

3.4 A folyamat felmérése
A felmérés soran két folyamatabrazoldsi modszer alkalmazédsara keriilt sor. A fObb

problémateriiletek Osszefoglald bemutatdsara a folyamatok vezetdi

szintl attekint6

abrazolasat hasznaltak, mig a problémateriiletek (pl.: gyokér-okok, veszteségforrasok, atadasi

pontok) azonositdsdhoz, elemzéséhez ¢és kiértékeléshez az eljarasok tevékenység szintl

részletes abrazolasahoz az ARIS folyamatmenedzsment (BPM) eszkozt alkalmaztdk. A

kovetkezOkben bemutatjuk az egyes modellezési technikak fobb jellemzoit.

—~ = B, Részletes folyamatmodellek
attekintd folyamatmode! 5 =
LEEEE =T LA (folyamat struktira —a meliékelt CD tartalmazza* )
" ARIS folyamatmenedzsment (BPM) rendszer
Modellezd _ - - . P s
T MS Visio-ban elkészitett abra {Dokumentalja & mikddest, feladstokat, adstokat/d ckumentumaok,
szervezeteket)
cél Ajelenlegi folyamst fesziltsgpontjsinak £5 & hipotetikus folyamsttdl Ajelenlegi gyskorlatben |sfutd folysmatok részlstes dokumentéléss,
vald eltérések szemldltatés e [prezentslsss) szimulécio &s elemzés
3 szintil struktina:
Forma/ . . L 0. =zint : ARIS nézetek é= a Magyary Program nézetei kizotti kapceolodas
Folyamat 1 szintd struktira: Folyamat felss2intd, Sttekintd sbrazolésa, 1. szint: 5db kivilesztott folyamst terjedelem - definicis
. X feszlltscgpontok megjeldlescvel X . e -
hierarchia 2. szint: Adott folyemst éttekinto kép - kontextusbe helyezés
3. szint: Folyemstok tevékenység szintld dbrézolése - részletes eljdrésrend
* Szabdlyozds: generdlds SIMSI £3 Ggpitsli utesitésck | sutomstizélt”
készitése
Tovabhi ' Folyamatelemzés és optimalizélas
""f:z“:;“ * Folyamat teljestmény/kontrolling
{s
* Webes publikdcio: Szervezeti dbrs, folysmstsbrik, szsbélyzatok - sz
intransten naspi szinten  elérhetd Ggymenstek & munkstérsnsk (és
belépsshez, oktstéshoz iz alkslmazhatd)

4. abra: A folyamatfelmérés moédszere
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3.5 A folyamat elemzése

A projektcsapat a hozzaadott értékelemzés technika segitségével azonositotta a személyligyi
beléptetés értékteremtd és értéket nem teremtd tevékenységeit, melyeket az alabbi tablazat

szemléltet:
Ssz. Ertéket teremté tevékenységek Ertéket nem teremté tevékenységek
L e 1t 2 11re Alkalmazasi  engedély  kézhezvétele,
1. | Alkalmazasi engedély kiallitasa (1) tovébbitasa (5)
2. | Alkalmazasi engedély alairsa (3) gglepocsomag kikiildése, onéletrajz kérése
3. | Kikéro levél alairasa (9) Kikérd levél osszeallitasa (8)
Okiratok atadasa, nyilatkozatok | Kikéré levél tovabbitdsa az athelyezd
4. |megadasa a Személyligyi és Biztonsagi|szerv munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
Osztalyon (13) (10)
5 Biztonsagi ellendrzés végrehajtasa ¢és Kikérd szerv thjékoztatisa (11)
" | belépdkartya készitése (15) J
6 Bérkeret, cafetéria keret Alkalmazasi engedély ellenjegyzése (17)
" | biztosithatésaganak ellendrzése (16) geaely Jegy
) L. . , . | Alairt ~ kinevezési  okirat/haromoldala
Kinevezési okirat/haromoldalu . . 114 P
7. , L ix s megallapodas megkiildése a munkavallalo
megallapodas eldzetes alairdsa (21) e
részére (23)
) f e i Kinevezési okirat/haromoldala
8. |Kinevezési okirat alairasa (22) megdllapodas tovabbitasa (25)
Kinevezési okirat/hdromoldalu . s W
9. megéllapodas aldirdsa (24) Adatrogzités ellendrzése (28)
[lletmény szamfejtési adatok
10. |aktualizélasa a kinevezési okirat alapjan
(26)
11. |Alkalmazas engedély jovahagyasa (2)
12. | Alkalmazasi engedély jovahagyasa (4)
Alloméanyhely  rendelkezésre  4llas
13. [T, AT
vizsgalata és szign6zas (6)
14 Haromoldali megallapodas el6készitése
" | és tovabbitasa az athelyezd szervnek (12)
15. | Személyi adatok rogzitése (14)
16. |Kinevezési okirat elokészitése (18)
Kinevezési okirat ellendrzése,
17. S
szignozasa (19)
18 Kinevezési okirat/hdromoldala
" |megallapodas szignozasa (20)
19 [lletmény-szamfejtési  adatrogzités, a
" | MAK tajékoztatasa
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1. tablazat: az értékelemzés eredménye

Az értékelemzés alapjan azonositasra kertiltek azok a kiemelt gocpontok, melyek a folyamat

atfutasi idejére jelentds befolydssal voltak. A folyamat fesziiltségpontjait a kovetkezo

tablazat részletezi:

Ssz. A személyzeti belépés folyamat fesziilts égpontjai

A Személyiigyi Osztaly csak az alkalmazasi engedély megérkezésekor értesiil a beléptetési
1. |szandékrol. Elozetesen nincs informacio.

A belép6 munkatarsa adatait 4 informatikai rendszerben manualisan rogzitik. Az informatikai
2. |rendszerek kozott nincs atadasi kapcsolat.

A kinevezési okirathoz sziikséges dokumentumok késve érkeznek meg, amely késlelteti az
3. |illetményszamfejtést és a megfeleld besorolast.

A beléptetéshez kapcsolodd okiratokat a korabban hasznalt okiratok egyes elemeibdl allitjak eld. Ez az
4. |adatrogzités duplikaciot eredményezo manudlis adatrogzités.

Nem egyértelmii a felelésség elhatarolas az llletmény-szamfejtési Osztaly és a Személyligyi Osztaly
5. |kozott, hogy mely dokumentumokat kell az egyes szervezeti egységeknek bekérniiik a munkavallalotol.

2. tablazat: A folyamat fesziiltségpontjai (veszteségforrasok)

4 Fejlesztési javaslatok kidolgozasa

A projektcsapat a fesziiltségpontok tovabbi elemzése eredményeként meghatdrozta azok

gyokér-okait. A fesziiltségpontok kikiiszobolése érdekében optimalizalasi javaslatokat

fogalmaztak meg, melyeket az alabbi tablazatban foglaltunk Gssze:

Ssz. Probléma Megoldasi javaslat
A kivalasztas soran az érintett szakteriilet nem
tajékoztatta az Uj belépt a Dbeléptetéshez . L .
o o , i , A Személyiigyi Osztaly tajékoztatasa a
1. sziikséges teendokrdl. A Személyzeti Osztalynak ] o
. ) oo 7 | munkatars felvételérol.
elozetesen nem volt informacidja a belépésral,
nem volt tervezhetd a folyamat.
A befogadd egységek részére a Személyligyekeért
felelos helyettes-allamtitkar altal kikiildott levél
) alapjan 15 nappal a belépés elott sziikséges az | Belso ligyrendi szabéalyozas kialakitasa a
' alkalmazasi engedély eljuttatasa a Személyligyi | hatarnapok megjelolésével.
Osztaly részére. A hataridé tartasa legtobb
esetben nem teljesiilt.
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Ssz.

Probléma

Megoldasi javaslat

A kinevezési okirathoz sziikséges

dokumentumok késve érkeztek meg, amely az

Az U beléptetendd  munkatars

tajékoztatdsa a kinevezéshez sziikséges

3. illetmény-szamfejtést késleltették. Eléfordult, ) . .
o . dokumentumokrol, az  elvégzendd
hogy a belépd ez okok miatt nem kapott .
) ) feladatokrol.
illetményt.
A kinevezés  napjaig csak a
L o o munkavégzés megkezdéséhez sziikséges
A belépési csomag kitdltése hosszil idot vett ) . B
4. envh dokumentumok leadasa legyen kotelezo.
igénybe.
geny A munkavallalé részére megszabott
hataridé alljon rendelkezésre.
Az aldirdsi jog delegaldsa, alairok
szamanak csokkentése. Athelyezéssel
o ) ) torténd felvétel esetén a Kozigazgatasi
Az alairas 3-5 nap alatt valosult meg, volt példa | o o ,
. - .., | Allamtitkdr helyett a Személyligyekért
5. 10 munkanapos atfutasra is. Az aldirokat érintd i . . o
o . felelos helyettes-allamtitkar irjon ala. Uj
atfutasi id6 nem volt tervezhetd. ] o o
munkatéars felvételénél az alkalmazasi
engedélyt a Kozigazgatasi Allamtitkar
irja ala.
Ha a beléptetés athelyezéssel valosult meg, a | | , , )
. P o " o, g Atadas elektronikusan az  iktatasi
munkatars személyi aktajanak atadasahoz 3-4 ., L .
6. ) o L rendszer alapjan. Minisztériumok kdzotti
hét volt sziikséges. Ez lassu iigymenethez ] )
megallapodas.
vezetett.
A személyiigyi adatok kezelésének informatikai | Informatika megoldas bevezetése a
7. tamogatasa duplikaciét tartalmazott, igy a | nyilvantartasi rendszerek kozotti
sziikséges adatfelvitel idétartama hosszu volt. automatizalt adatatadas megvalositasara.
8 Az egyes osztalyok kozotti dokumentumok papir | Informatikai megoldas bevezetése a
' alapon kertiltek atadasra. nyilvantartasi rendszerek kozott.
Az illetmény-szamfejtési osztalyon (KSZSZR és
a WinTiszt mellett) egy harmadik informatikai o )
L . . . | Informatikai megoldas az
9. rendszerbe, a MAK altal iizemeltetett kdzponti L
i ] o ) L, adattovabbitasra.
illetményszamfejtd rendszerbe is felvitték a
belépd személy adatait (KIR).
A Kormanyzati Személyiigyi  Szolgaltatd
10 Rendszer (KSZSZR) folyamatos problémaja | Tamogatod informatikai
" | volt, hogy id8igényes az adatbevitel. Ugyanazt | alkalmazaskornyezet tovabbi vizsgilata.
az adatot tobb feliileten is kellett rogziteni.
1 A vezet6k nehezen lattak at a személyiigyi aktak | A fed6lapon keriiljenek feltiintetésre a
" | tartalmat. legfontosabb vezetdi informaciok.
Az alkalmazasi engedély sok esetben csak a o . , ) .
. o S ] Bels6 tligyrendi szabalyzat kialakitasa az
12. | munkaba allast kovetéen érkezett meg a

Személyiigyi Féosztalyra.

igyrendi hatarid6k meghatarozasaval.
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Ssz.

Probléma

Megoldasi javaslat

13.

Az informatikai tamogatas jogszabalykovetése
igen nehézkes volt és elavult.

informatikai
alkalmazaskornyezet tovabbi vizsgalata

A tamogato

a jogszabalykovetés folyamatossaganak
megoldésa érdekében.

14.

A KSZSZR rendszer kozel 200 okirat tipust
tartalmazott, de ezek felhasznalasra nem voltak
alkalmasak  (nem  volt  megfeleld a
jogszabalykovetés; atlathatatlan volt az okirat

mennyiség).

Tamogatd informatikai alkalmazasban
olyan megoldas létrehozasa, amely a
hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek
megfeleld tartalmi elemekkel modularis
okiratszerkesztést tesz lehetdvé.

15.

Nem volt egyértelmii a felelosségelhatarolas az
Illetmény-szamfejtési Osztaly és a Személyiigyi
Osztaly kozott. Nem volt megallapodas arra
vonatkozdan, hogy mely dokumentumokat kérte
be a személyiigy és melyeket az illetmény-
szamfejtés.

A Személyligyi Osztidly vegye at az
eldirt

belépotol, ezt szabalyzatba is rogzitsék.

0sszes dokumentumokat a

16.

A beléptetési szandékrol a Személyligyi Osztaly
csak az alkalmazasi engedély megérkezésekor
értesiilt, igy eléfordult, hogy aktualisan nem allt
rendelkezésre szabad statusz.

Az
megelézden eldzetes jovahagyas kérése

alkalmazasi engedély kiallitasat

a személyzeti és Biztonsagi Féosztalytol
a statuszrendelkezésre allasarol.

3. tablazat: Fejlesztési javaslatok listaja

5 Bevezetési feladatok azonositasa

A 16 optimalizalasi javaslatbol 8 (50 %) kertilt teljesen vagy részben bevezetésre.

Teljes korlien bevezetésre keriilt javaslatok

Fejlesztési javaslat a 2. szamu problémara: Bels6 ligyrendi szabalyozas kialakitdsa a
hatarnapok megjelolésével.
Bevezetés eredménye: Kialakitdsra keriilt a belsdé szabalyozds (KSZ) modositasa a
hataridé6 megjelolésével a Személyligyi Osztdly részére az alkalmazdsi engedély
eljuttatasara vonatkozoan.

Fejlesztési javaslat a 3. szamu problémara: Az 0j beléptetendd munkatars tdjékoztatasa a
kinevezéshez sziikséges dokumentumokrol, az elvégzendd feladatokrol.

Bevezetés eredménye: A Személyzeti Osztaly a tudomdsszerzést kovetden tajékoztatja
az 1) belépét a sziikséges dokumentumok beszerzésérdl, illetve az elvégzendd

feladatokrol.
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. Fejlesztési javaslat a 15. szamu problémara: A Személyiigyi Osztaly vegye at az 0sszes
eldirt dokumentumokat a belép6tol, ezt szabalyzatba is rogzitsék.

o Bevezetés eredménye: Egyablakos iigyintézés keretében minden dokumentumot a
Személyiigyi Osztaly vesz at.

Részben bevezetett javaslatok

. Fejlesztési javaslat a 1. szdmu problémara: A Személyligyi Osztaly tdjékoztatdsa a
munkatars felvételérol.

o Bevezetés eredménye: A Személyiigyi Osztaly tdjékoztatja az ) belépd munkatarsat a
beléptetéshez sziikséges teendOkrol.

. Fejlesztési javaslat a 4. szdmu problémara: A kinevezés napjdig csak a munkavégzés
megkezdéséhez sziikséges dokumentumok leaddsa legyen kotelez6. A munkavéllalo
részére megszabott hataridd alljon rendelkezésre.

. Bevezetés eredménye: A kinevezéshez sziikséges dokumentumok beérkezését kdvetden
elkésziil a kinevezési okirat, azonban a belépd munkatars részére nincs hatarido
megjeldlve a sziikséges dokumentumok beszerzését illetden. (A Kttv. szerint az iratokat,
dokumentumokat legkésébb a belépés napjan kell leadnia.)

. Fejlesztési javaslat a 12. szdml problémara: Belsd ligyrendi szabalyzat kialakitasa az
iigyrendi hatdridok meghatarozasaval.
o Bevezetés eredménye: Sziikség esetén magyarazat keriil az aktafedélre az alkalmazasi

engedélyre vonatkozoan.

J Fejlesztési javaslat a 16. szdma problémdra: Az alkalmazasi engedély kiallitasat
megeldzden eldzetes jovahagyas kérése a Személyligyi és Biztonsagi FOosztalytol a
statusz rendelkezésére allasarol.

. Bevezetés eredménye: Az egyeztetés nem minden esetben torténik meg.

A fent emlitett fejlesztési javaslatok teljes korii vagy részbeni bevezetése révén jelentds
mértékben csokkent a személyi beléptetési folyamat atfutasi ideje.
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