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A folyamat megalkotasaban részt vettek:

Idésbentlakdsos munkacsoporttagok:

Bagyinszki Zoltanné
Beszterczey Andras
Czibere Karoly
Dikter Tiborné
Dr. Egervari Agnes
Erdei Laszl6né- folyamatgazda
Kovacsics Zsuzsanna
Szabd Attilané
Tepericsné Jambor Klara

Idésbentlakdsos teriilet felelose, kulcsszakérté:

Skultéti Jézsef

Folyamatszabdlyozdsi szakért6k (p2m Consulting Kft.)
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Bevezetd

,A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes
gazdasdgi vdllalkozdsok informdcids technolégiai (IT-)
tdmogatds nélkiil ma mdr nem képzelheték el. A
versenyképesség fokozdsa szempontjabdl alapveté cél az
elektronikus, integrdlt, valds idejii és kiterjesztett
szervezeti modell terjesztése és megvaldsitdsa a
kormdnyzati szektorban is. Az IKT-szektor hozzdjdruldsa
olcsobb, dtldathatobb mikédésli és  hatékonyabb
kézigazgatdst eredményezhet.

(Goldmann—Mester—Mdd; 2008 )”

A tevékenységadminisztracios fejlesztés

Régota varjuk mindannyian — kiléndsen, akik ezen a terlleten dolgozunk —, hogy szakmai tevékenységeink
soran egyszerlen kezelhetd, egységes informatikai tamogatdst kaphassunk, lgyeink intézésében el6rébb
l[éphessiink a modern technika eszkozeivel. Lehet6ség volt mar eddig is tobbféle program haszndlatara,
melyek kozil némelyik konnyen kezelhet6, masok kevésbé, és kozottiik is el6fordulnak atfedések. Olyan
program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységlink egészét, s mindenki szamara egyarant elérhet6,
biztositja a statisztikai adatgy(ijtést, a kdzponti tervezés szempontjait is, jelenleg nem taldlhaté a piacon.

Egy ilyen szoftver létrehozdsahoz nyujt lehet6séget a Szocidlpolitikai és Munkaligyi Intézet (SZMI) keretében
lebonyolitasra keril6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt tevékenységadminisztracids fejlesztése’, melynek atfogd
célja egy egységes lgymenet-tdmogatd informatikai rendszer kialakitasa, a szocidlis és gyermekvédelmi
szakmai tevékenységek adminisztracidjanak informatizalasa. A fejlesztés a TAMOP 5.4.2. kiemelt projekttel?
kdzosen zajlik. A fejlesztésnek négy fazisa van: mdédszertani fejlesztés, informatikai fejlesztés (TAMOP 5.4.2),
modellezés és korrekcid. A tevékenységadminisztracids pillér feladatkdrébe tartozik a gyermekjéléti és
gyermekvédelmi ellatdsok, a csaladsegité szolgaltatasok, és az id6sbentlakdsos intézmények teriiletén a
szakmai folyamatok leirdsa, atlathatdsaguk biztositasa, mérhetGséglik megteremtése, roviden: az informatikai
fejlesztés szakmai el6készitése. Jelen dokumentum a mddszertani fejlesztés kapcsan nemcsak a kiilonb6z6
tevékenységeket irja le egységes mddon orszagos érvényességgel, hanem a mérhetéséget és a rugalmas
valtoztathatdsagot biztositd kozponti elektronikus drlaprendszert is tamogatni kivdnja. A dokumentum
jelenlegi formajat a kilonboz6 terileteken zajlé mihelymunkak soran nyerte el. A megbeszéléseken a szakmai
folyamatok leirasat a pillér altal megbizott terileti szakértSk, a folyamatok modellezését (abrazoldsat) pedig
folyamatszabdlyozasi szakért6k (p2m Consulting Kft.) végezték. A munkat a tevékenységadminisztracios pillér
teamje szervezési, koordindciés munkajaval segitette.

! TAMOP 5.4.1 kiemelt projekt: ,Szocidlis szolgdltatdsok modernizdcidja, kézponti és teriileti stratégiai tervezési kapacitdsok
megerdsitése, szocidlpolitikai déntések megalapozdsa”
> TAMOP 5.4.2 kiemelt projekt: ,,Kézponti Szocidlis informdcids fejlesztések”

2



TAMOP 5.4.1.

YAl Szocidlpolitikai és
Al Munkatgyi Intézet

Az érintett teriilet

tevadmin

Vsl * * %
ot
Uy Megraorsatg |,

»A szocialis torvény (Szoc. tv.) 2002-ben még alap- és szakositott ellatasokat kiilonboztetett meg, utdbbiak
kdzé sorolva a nappali ellatasokat is. A mddositasok kovetkeztében 2005. januar 1-jétdl a nappali ellatasok az
alapszolgaltatdasok kozé keriiltek, igy ettdl az idGponttdl a szakositott elldtdsok mar — a térvény 57. § (2)
bekezdés f) pontja szerint feltlintetett egyéb specidlis szocialis intézményektdl eltekintve — a bentlakasos
intézményrendszert 6lelik fel. E bentlakdsos intézmények 6t nagy ellatotti csoportot céloznak meg(...): id6sek,
fogyatékosok, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, és hajléktalanok.” (Mester 2010) A felsorolt Szocialis
torvény (1993. évi lll. torvény ,a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl”) altal nevesitett szakositott
ellatdsi formak kozil a Tevékenységadminisztracids fejlesztés keretében az idGsbentlakdsos ellatas
folyamatainak modellezése valésult meg.

A folyamatmenedzsment jelentGsége

A folyamatok leirdsanak rendkivili el6nye, hogy tobb, a teriilethez kivdléan érté tapasztalt ember
egyuttmikodésével all 6ssze a munkacsoportos megbeszélések soran. A szokvanyos tevékenységmenetek
lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre dltaldban a napi munkavégzés sordan nem figyellink,
nem gondolunk. Els6sorban a jogszabalyok altal meghatdrozott tevékenységek és folyamatok leirdsara
torekedtiink, de nem kerulhettiik el azokat sem, amelyek a napi gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az
elkészilt folyamatleirasok igy valhatnak segit6jévé, irdnymutatdéjava munkdnknak. Ez egyben azt a nem
elhanyagolhato tényt is jelenti, hogy a folyamatleirasok alkalmasak egy Uj munkatars hatékony bevezetésére a
napi gyakorlatba.

A szocidlis szolgaltatdsok modernizacidjanak (TAMOP 5.4.1.) keretében a tevékenységadminisztracids pillér
egyik feladata a szakmai folyamatok informatizdlasanak el6készitése. Azaz a torvény altal meghatdrozott
adminisztraciot igénylé szakmai tevékenységek esetében a rogzitendé adatok kérdéseinek Osszegylijtése,
rendszerbe szedése, minGségi és statisztikai mutatdinak folyamatokhoz kapcsoldsa. Mindezen ismeretek
felhasznaldsaval informatikusok fogjak kifejleszteni azt a szoftvert, mely reményeink szerint megkonnyiti,
leroviditi az dgazatban dolgozé szakemberek adminisztracios tevékenységét a napi munkavégzéstél kezdve az
idGszaki statisztikai jelentésekig.

A kérdéscsoportok 0Osszefiiggéseinek, kapcsolddasainak atlathatdsagahoz értelemszerlien valasztottuk a
folyamatleirast, valamint a folyamatleirassal korreldld, a folyamatokat jol tiikr6z6, azokat szemléletessé tevé
grafikus dbrdzolasi mddnak a folyamatabrat. Ezzel a mddszerrel tudjuk leginkdabb elGsegiteni a fejlesztend6
szoftver kapcsoléddsi haldjanak elkészitését, az egyes folyamatok egymdashoz kapcsoldddasat, valamint a
fejleszt6 informatikusok munkajat.

A folyamatabra lényege, hogy a folyamatot, tevékenységsort, az egyes |épéseket 6ndllé egységeknek tekintve
egy zart geometriai alakzatban dbrdazolja. Az egyes elemeket a |épések egymdsutanjanak megfelel6en nyilakkal
kotik oOssze. A folyamatdbra segitségével egyszerlen és szemléletesen irhatunk le adatfeldolgozasi
folyamatokat, igy tehetd szemléletessé a szamitogépre irt programok m(ikddése is. A program-folyamatdbra
egyes lépései az egyes utasitasok vagy utasitdscsoportok leirasara haszndlt legaltaldnosabb jelolésformak.

A folyamatabrak egy finn fejlesztésii szoftver, a QPR ProcessGuide segitségével késziltek. Maga a rovidités

(Quality. Processes. Results.) szlogenként is felfoghaté (Mindség. Folyamatok. Eredmények.), hiszen a

gazdasagban és az oktatasban egyarant hasznalatos folyamatszabalyozas és -fejlesztés célja az egyes
3
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munkafolyamat-lépések és a felelds szervezetek/személyek azonositasa, az egyes fliggGségek feltérképezése,
ezdltal a munka hatékonysaganak, mindségének nodvelése. A szoftver képes a folyamathierarchia
megjelenitésére, az egyes be- és kimeneti pontok abrazoldsdra, az informaciéos dokumentumok (pl. levél,
feljegyzés), felel6sok (pl. csalddgondozd) és munkafazisok listazasara, grafikus fellletén pedig — akarcsak egy
weboldal linkjeire kattintva — egyik folyamatabrabdl a masikba juthatunk a kapcsolédasi pontokon keresztiil.
Jelen dokumentum a QPR ProcessGuide szoftverbdl kinyert Ugynevezett riport, mely megmutatja az abrakat,
valamint a hozzdjuk tartozé 6sszes informaciét és leirdst tablazatos formaban.

Intézményvezetd Az d4bra leggyakoribb eleme a doboz, amely a folyamat egyes Iépéseire,

. tevékenységeire utal. Felsé részében az adott tevékenység kdzvetlen felel6se talalhato.
Ertesités killdése a 14 . N s -~ ) .
férdhely elfoglalasarsl | EZ altalaban az a személy, aki a kérdéses funkciot ténylegesen ellatja. Sziikség esetén az

@ a munkatars kertlhet ide, aki a tevékenységet végzét kijeldli.

A doboz alsé felében a folyamatlépés megnevezése szerepel. Ez altaldban roviden és egyértelmlen leirja az
adott Iépésben végzendd tevékenységet. Amennyiben ez a tevékenység nem egyértelmd, vagy nem irhatd le
roviden, ugy egy hosszabb magyardzat, a leirds ad rd tdmpontot. Ez az abraban nem lathatd, csak a hozza
tartozo tablazat szoveges, leird részében.

A doboz jobb alsé sarkaban egy kis (i) jel taldlhatd (I. lenti dbra), amely az ugynevezett informdacids elemeket
tartalmazza. Mi informacids elemként, ha volt ilyen, a folyamatlépéshez kapcsolddd adminisztracids
dokumentum megnevezését jegyeztiik fel.

A doboz bal fels6 sarka felett a folyamat és a folyamatlépés sorszama lathatd. Az abra egyes elemeit ennek
segitségével tudjuk azonositani az dbrat kovet6 tablazat megfelelS soraival. A tablazat egy sora ezek szerint

. i egy tevékenységet jeldl. Ezt Iatjuk a tipus oszlopban. A sor elemei pedig
Elogondozas IL. (ID

07. Felvételi eljards) rendre Osszeparosithatéak a doboz egyes elemeivel: folyamatlépés

megnevezése, leirds, felelés, dokumentum megnevezése.

14.1 | | Néhol azt lathatjuk egy-egy dbrdban, hogy a nyil karikaban végzédik,
Szocialis és mental- - I L L L
higiénés munkatérs vagy abbdl indul. Ezek a karikak azt jelzik, hogy az adott |épés egy masik

— folyamathoz kapcsolddik. A karika mellett a folyamat és a folyamatlépés
Kapcsolatfelvétel és

kapcsolattartas az . _ . .
ellatast igénylével kovetnie kell ezeket a lehetséges Utvonalakat.

megnevezése is lathatd. A fejlesztend6 adminisztracids szoftvernek is

Az dbraban a tobb dobozt korbevevs szaggatott vonal azokat a tevékenységeket foglalja csoportba, amelyeket
egy id6ben, egyszerre, Osszetartozoan érdemes adminisztralni. Az elkészilé szoftverben ezekhez a
tevékenységekhez egy (rlap, egy szamitdgépes oldal, vagy ablak fog tartozni.
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A folyamatabra fligg6leges iranyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz&dnek attél fliggben, hogy mely
intézmények keretén belil zajlanak a folyamatlépések. A fenti példaban a lakossagi tdjékoztatd(k) készitése
tevékenység mindharom felel6s intézményben megjelenik (Fenntarté, Regionalis Szociadlis Mddszertani
Intézmény, Id6sbentlakasos intézmény), am az intézményekben dolgozdk felel6sségi kore mas és mas lesz
(vezetd; intézményvezetd).

Regionalis Szocialis

Médszertani Intézmény Idosbentlakasos intézmeny
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Tobb dbraban is lathaté a dobozok kdzott egy-egy rombusz. Ez
minden esetben dontési pontot jeldl. Itt olyan kérdésnek kell
szerepelnie, amelyre egyértelm( igen/nem valasz adhaté.
Lényeges pont ez mind a szocidlis, mind a gyermekvédelmi
szakember szdmdra, mert ebben a lépésben dontést kell
hoznia. A dontés felel6sét feltlintettiik a rombusz alatt. Fontos
jelolés ez a szoftverkészit6nek is, mert itt kettévalik az (rlap, s
a vdlaszoktél fuggéen mas tartalmakkal fog folytatdédni az
adminisztraciés tevékenység, Uj ablakoknak kell majd

megjelennilk. Egyébként a rombusz informacidhordozé elemei azonosak a dobozéval.

A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatdbrak rendszere a folyamattérképpel kezdédik. Ez egyfajta
tartalomjegyzék szerepét is betolti ebben a szoftverben, s az adott elemre lépve (kattintva) megnyilik a hozza
tartozé folyamat abraja. Szamunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen interneten keresztil a
kovetkez6 dokumentumot, marad a hagyomanyos tartalomjegyzék, s lapozunk, vagy a Ctrl billentyl

segitségével talaljuk meg a kivant oldalakat.

J6 olvasast mindenkinek!

Felhasznalt irodalom:

Goldmann Robert — Mester Daniel — Mdd Péter: Szocidlis dgazati informacids stratégia. In.: KAPOCS, VII.

évfolyam 39. szam 2008.

Mester Ddniel (szerk.): A szocidlis szolgaltatdsi rendszer folyamatai 2002—-2007 k6zo6tt; Szocialpolitikai és

Munkauiigyi Intézet, Budapest, 2010.

1993. évi lll. torvény , A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrd
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Idésbentlakasos intézmény

Intézményvezeté

A folyamatot segit6 /
gatlé tényezbk
meghatérozasa

Intézményvezeto-
apolo

Igény felmérése

Gazdasagi vezet6

Beszerzés elbkészitése,
lebonyolitasa

Gazdasagi vezetd

Raktarozas,
nyilvantartasba vétel

Ruhazat-tekxtilia biztositasa
20.5 20.6
Gondozasi egység Gondozasi egység

vezetdje

Személyre sz6l6 ruhdzat
biztositasa

vezetéje

Textilia biztositasa

20.7

Gazdasagi vezeté

Tisztitas

20.8

Gazdasagi vezeté

Javitas

Gazdasagi vezeté

Leltarozas — Selejtezés
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
20.1 A folyamatot segit6 / gatlo | Tevékenység | 1. Személyi és Intézményvez | Hazirend
tenyezOk meghatarozasa 2. Targyi feltételek megléte / hidnya eto Pénziigyi fedezet
3. Raktarozasi feltételek
4. Megfelel6 anyagi raforditas vagy annak hianya a
beszerzésnél, pétlasnal
5. Adomanyok gyakorisaga vagy hianya
20.2 Igény felmérése Tevékenység Intézményvez
et6- apold
20.3 Beszerzés elokészitése, Tevékenység | - Beszerzés tipusanak meghatarozasa Gazdasagi
lebonyolitasa - Beszerzendd mennyiség meghatarozasa vezet6
- Beszallit6 kivalasztasa
- Kézponti készlet
- Ellatott vagy torvényes képviseld altal
- Adomany
Intézményi koltségvetéstdl fliggs a beszerzés
Kozbeszerzés
- hirdetés
- arajanlat
- bontés
- eredményhirdetés
- vasarlas ténye
20.4 Raktarozas, Tevékenység | 1. Kézponti raktar Gazdasagi Leltarkészlet
nyilvantartasba vétel 2. Gondozasi egység vezetd
3. Személy
20.5 Személyre sz4l6 ruhazat | Tevékenység | Sajat ruhdzat vagy Intézmény altal biztositott runazat. | Gondozasi Személyi leltar
biztositasa Személyi leltar alapjan. egység
vezetGje
20.6 Textilia biztositasa Tevékenység | - Agytextilia /S-1/ Gondozasi Leltarivek
- Kérnyezeti textilia egyseg
vezetoje
Személyi leltar, illetve intézményi leltar alapjan.
20.7 Tisztitas Tevékenység | Személyes ruhazat. Gazdasagi Hazirend
Intézményi ruhazat. vezeto
Jogszabalyi megfeleltetés.
A higiénés rend és mosodatechnoldgia betartasaval.
1. helyben t6rténé mosatas
2. vasarolt szolgaltatas /Patyolat/
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Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
20.8 Javitas Tevékenység | Hazirend szerinti tevékenység. Gazdasagi Foglalkoztatasi rend
vezeto Patyolati dtadas-atvétel
Intézményi kotelezettség jogszabaly szerint. Munkaelrendeld

jegyzék — javitas
1. Intézményben varrodai munka
2. Mosatasi szerz6dés része

3. Szocioterapias foglalkoztatasként torténd javito

munka
20.9 Leltarozas — Selejtezés Tevékenység | Pénzligyi szabalyzatok, vagyonleltar szerinti Gazdasagi
ellen6rzés. vezeto
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FOLYAMATURLAP
Folyamat megnevezése: Ruhazat, textilia biztositasa
Ssz. | Urlap mezé megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
1 | Ellatott neve Adatbazis lekérdezés Személyi térzsadatokbol
2 | Felvev6 osztaly neve Szoveg
Ruhazat-textilia biztositasa
3 | Ruhazat-textilia biztositasa Cim
4 | Sajat ruha leltara Datum bekoltdozéskor+szezonalisan
5 A sajat_ rt{hga kleges_Z|t"es’re_szorul-g Logikai (I/N)
mennyiségi vagy minéségi okokbol?
. . L Listabdl valaszthaté fehérnem; haléruha; fels6
6 | Ha igen mire van sziiksége? . . C
(tébb) ruhazat; utcai cip6

10
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FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

TAMOP 5.41.

. . Mutaté definicidja (szamitasi, Mutato Adatforras: folyamat o " . .
Mutatészam megnevezése PP v . e Adatforras: tirlap mezdé(k) | Megjegyzés
képzési médja) mértékegysége tirlap
Azon ellatottak szama, akiknél a A saiat ruha kieaészitésre
Intézmeényi ruhazatot igényl6k | "Sajat ruha kiegészitésre szorul-e ,, Ruhazat, textilia J gesz
. N o - fé ) iy szorul-e mennyiségi vagy
szama mennyiségi vagy min6éségi okokbol? biztositadsa o .
ey min&ségi okokbdl?
mezénél IGEN szerepel
Azon ellatottak aranya az 6sszes
e . o ellatotthoz képest, akiknél a "Sajat . o A sajat ruha kiegészitésre
Intézményi ruhazatot igénylék N Ruhazat, textilia A
. ruha kiegészitésre szorul-e % X o szorul-e mennyiségi vagy
aranya S P - biztositadsa o )
mennyiségi vagy min6ségi okokbol? min&ségi okokbdl?
mezénél IGEN szerepel
Intézményi textiliat igenylsk | 120N ellatottak szama, akiknél a Ruhazat, textilia o
"Intézményi textilia kiadasa" mezénél f6 ’ Intézményi textilia kiadasa

szama

ki van toltve

biztositasa

Intézményi textilit igényldk
aranya

Azon ellatottak ardnya az dsszes
ellatotthoz képest, akiknél a
"Intézményi textilia kiadasa" mezénél
ki van toltve

%

Ruhazat, textilia
biztositasa

Intézményi textilia kiadasa
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