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1 BEVEZETES

1.1 ADOKUMENTUM HATASKORE

Jelen stratégia segit a telepiilés vezetdinek, informatikai szakembereinek a tervezésben, a
feladatok iitemezésében, tovabbd a képviseldtestiillet szdmara olyan stratégiai dontések
meghozataldban, amelyek barmilyen moédon érintik az informatikat és az elektronikus
onkormédnyzat megvaldsuldsat — kiilonos tekintettel a kiillonbozd fejlesztési feladatok
kivalasztisara és a prioritdsok megallapitdsara.

1.2 A STRATEGIA KORLATAI

Mivel a helyi onkormédnyzat a demokratikusan miikodd kozigazgatds egyik legfontosabb
eleme, az EU és a hazai minisztériumok az informatikai és e-ligyintézés fejlesztésének
teriiletén eddig nem irtak eldé kotelezéen kovetendd (jog)szabdlyokat, csupdn ajanldsokat
fogalmazhatnak meg.

Jelen dokumentum tiszteletben tartja tovdbbd a telepiilés képviselo-testiiletének és a
Polgarmesteri Hivatal vezetdinek azon jogit, hogy a pénziigyi, tdmogatdsi/palyazati
koriilmények véltozdsa esetén és mads, orszdgos, vagy helyi jelentdségli esemény
bekovetkezése esetén a jelen stratégidban megfogalmazott célokat atértékelje.

Ezért jelen e-onkormanyzati stratégia feladata, hogy megmutassa azon fejlédési irdnyokat,
amelyek az AROP projekt irdnyelvei hatdroznak meg.

1.3 A STRATEGIA AKTUALITASA

A korszerli tervezési modszereket is figyelembe véve, javasoljuk a stratégia sziikség szerint
évenkénti feliilvizsgalatat. Ez azért sziikséges, mert sok tényezd valtozhat:

o akiilonb6zd informatikai palydzati kifrasok és feltételeik

o a kistérségi egyiittmiikodés tartalma, bizonyos Onkorményzati feladatok
kozpontositasa

o az intézményekkel torténd egyiittmikodés tartalma és esetleg a funkcidk
kozpontositasa

o a stratégia végrehajtasa sordn uj szempontok €s kihivasok jelenhetnek meg



InterMap Térinformatikai Tanacsadoé Iroda

0w V\‘\‘“i”’%or
| nter M a p = 1037 Budapest, Viharhegyi ut 19/c. I
S Tel.: 06-1-212-2070, 06-1-214-0352, Fax: . 1oy oo

v.

06-1-214-0352
Honlap: www.intermap.hu, e-mail:
info@intermap.hu

2 VEZETOI OSSZEFOGLALO
A stratégia harom alapvet6 célja a kovetkezoképpen mutathaté be.
1. A dontési mechanizmus korszeriisitése

a) altalanos dontési kompetencidk, eljarasok korszerlsitése a stratégiai menedzsment erdsitése
érdekében;

Maodszer: szmsz és munkakori leirdsok médositasa, képzés

Eredmények: csokken a dontési pontok szdma, dontési folyamatok felgyorsulnak

b) a hivatal szervezetének atalakitdsa az ligyintézési id6 csokkentése, vagy mds, az ligyintézés
eredményességét segitd mutatd javitdsa érdekében;

Maodszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés

Eredmények: elektronikus tigyfélfogadé rendszer feldllitasa, tigyfélbarat iigyintézés

c) lgyfélszolgalati tevékenységek ellatdsanak javitisa (pl. munkaszervezés, ligyintézési
folyamat atalakitdsa);

Maodszer: szmsz és munkakori leirdsok médositasa, képzés

Eredmények: gyorsabb, pontosabb ligyintézés

d) rendeletalkotési és/vagy egyéb szabdlyozasi folyamatok egyszerlsitése, dtalakitasa;
Maddszer: a testiilet alapité okiratdnak, a szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés

Eredmények: a dontés-elokészités roviditése, a nyilvanossag szélesitése,

e) a hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés javitasa;
Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok moédositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: eljarasok gyorsasaginak és egyenszilardsaganak erOsitése

f) a hivatalon beliili koordinacids funkcié szinvonaldnak novelése;

Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés
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Eredmények: csoportmunka bevezetésével atlathatobbd valik a szervezeti egységek
tevékenysége

g) az Onkormdnyzati intézmények feliigyeletének 4talakitdsa, a dontési jogosultsdgok
atstrukturalasa;

Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés

Eredmények: beosztdsok optimalizaci6ja, hatds- és feleldsségi korok 0sszevondsa

h) az Onkormdnyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres informaciédramlas
folyamatdnak korszerisitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése a
hivatal miikodésébe

Maoédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: kiterjed a kapcsolattartas és csokken a dontés elokészités ideje

1) a kozintézmények koltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb miikodésére irdnyuld
szervezet atalakitasi programok kidolgozasa;

Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: csokken a redundans informécié-aramlas, a kommunikacié idéraforditasa

j) a hivatal miukodését, illetve a nyujtott kozszolgdltatisok eredményességét mérd
mutatdszamok bevezetése;

Maodszer: szmsz és munkakori leirdsok médositasa, képzés

Eredmények: mutatok, monitoring eljardsok kialakitdsa, miikodési és szolgaltatasi célrendszer
kiépitése

k) szervezeti szintl teljesitménymérési €s értékelési eszk6zok bevezetése;
Modszer: szmsz és munkakori leirdsok moédositasa,

Eredmények: jutalmazds rendszerének korszertisitése, atlathaté elvardsok és motivaciok

1) a projekt szemlélet megerdsitése.
Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: Projektmenedzsment modszertandnak beépitése az szmsz-be, munkakori
leirdsokba
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2. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

a) pénziigyi és gazdalkodasi felel0sségvallalas szabalyozésa;
Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, helyi jogszabdlyalkotas, képzés

Eredmények: e-informacidszabadsag eldirdsai megfelelésének elérése.

b) stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsoldsa;
Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, jogszabalyalkotés
Eredmények: folyamatok szakaszonkénti ellendrzése, mindségiranyitds, kockazatkezelési terv

"o,

készitése, vezetok kompetenciabdvitése.

c) tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az onkorményzati szakpolitikai prioritdsok és a
koltségvetés elOkészitése és elfogadasa kozott;

Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, jogszabalyalkotés

Eredmények: koltséghatékonysagi elemzések modszertandnak alkalmazasa, széleskorii
dontéstdimogatisa

d) a koltségvetés készitésének €s elfogaddsanak folyamata;

Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, helyi jogszabalyalkotas, IKT
fejlesztés

Eredmények: csokken a kapcsolattartas és dontési folyamatok, dontés elokészités ideje

e) Uj koltségvetés tervezési és végrehajtisi technikdk alkalmazasa;
Modszer: szmsz és munkakori leirdsok moédositdsa, képzés, jogszabalyalkotés

Eredmények: koltség-haszon elemzés kivélasztott modszertandnak bevezetése

f) kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasa;
Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, jogszabalyalkotés

Eredmények: kozbeszerzési eljardsok nyilvdnossigdn, a vélemények visszacsatoldsan
keresztiil er6sodik a tarsadalmi elfogadottsag

g) kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetése;

Modszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, jogszabalyalkotés
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kovetelményeken keresztiil kozvetetten befolydsolhatd kornyezeti fenntarthatosag

h) pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsa.
Maodszer: szmsz és munkakori leirdsok médositasa, képzés, jogszabalyalkotés

Eredmények: teljesitési €s ellendrzési eljardsok nyilvdnossagdn, a vélemények
visszacsatoldsan keresztiil er6sodo tarsadalmi elfogadottsag

3. A partnerség erositése

a) szervezeti megolddsok bevezetése a lakossdg naprakész €s folyamatos tdjékoztatdsanak
javitdsara, a dontések nyilvanossa tételére;

Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: nevesitettek a nyilvanossag és a tdjékoztatds formadlis személyi és szervezeti
elvardsai

b) a civil és a vallalkozéi szféraval kialakithatd6 kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa;

Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositdsa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: Hivatali kommunikacios és PR terv alapjan sajtofigyelés €s -elemzés, panaszok
kezelése

c¢) partnerek intézményesitett bevondsa a dontéshozatalba;
Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: A képviseldtestiilet allandé és ad hoc bizottsdgaiba tagokat kiildenek a
partnerek.

d) szervezeti és informatikai megolddsok a hdlézatok létrehozdsara, illetve a hélézatokon
nyugvo mikodési mod elterjesztésére

Moédszer: szmsz és munkakori leirdsok modositasa, képzés, IKT fejlesztés

Eredmények: A rendszeres tdjékoztatds szakmai csoportképzd portal fejlesztéssel
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3 A CELOK ELERESE ERDEKEBEN MEGVALOSITANDO
FEJLESZTESEK KONCEPCIONALIS BEMUTATASA

3.1 BELSO CSOPORTMUNKA RENDSZER

3.1.1 Altalanos leiras

A Dbelsd csoportmunka portdlon a vezetdi Osszefoglaloban, valamint a felmérési
dokumentumban megfogalmazott célkitiizéseket az alabbi funkcidk megvaldsitasaval célszeri
megvaldsitani.

A szakmacsoport-képz6 portdl integralt moddon valdsitjia meg egy telepiilésen beliil
(6nkormanyzati hivatal, intézmények) az allamigazgatasi és kozszolgaltatd intézményekben
dolgozdk kapacitasbOvitésén, humanerdforras-fejlesztésén keresztiil az onkormanyzati hivatal
és az intézmények szervezetfejlesztését, az elsddleges célcsoport ismereteinek bovitésével,
készségfejlesztésével. A szakmacsoport-képzo  portal integrativ  jellege az
infokommunikdcios technika €s technolégia épité médon torténd alkalmazdsat jelenti.

A szakmacsoport-képzo portdl ilyen moédon az alkalmazott informatikai eszko6zok
felhasznaldsdval (interaktiv szakmai portdl, webmoddszertan, online adatbdzisok épitése, stb.)
kozvetleniil a csoportmunkat, illetve kozvetetten a szakmai, szakteriileti kozosségépitését is
tdmogatja. A szakmacsoport-képz6 portdl tovdbba dgazatkozi szakmai egyiittmiikodésre is
épiil, és olyan ismereteket, készségeket is fejleszt, amelyek az alkalmazott informatika
eszkoztaraval elOsegitheti a tovabbi szakmakozi egylittmiikodésekre épiild programok
kidolgozasat.

A szakmacsoport-képz6 portdl kialakitasa két alprojektbdél all: képzési alprojekt,
infokommunikécids technoldgia fejlesztési alprojekt.

A szakmacsoport-képzo portdl képzési alprojektje egy telepiilésen (6nkormanyzati hivatal,
intézmények, tarsadalmi szervezetek stb.) a kozszolgdltatisban milkodé munkatérsak,
szakemberek tovabbképzését tartalmazza a sziikséges csoportmegosztasban 5 képzési
modulban, kiegészitd alkalmazott informatikai készségfejlesztési modul illesztésével.

A szakmacsoport-képzo portdl infokommunikaciés technoldgia-fejlesztési alprojektje egy
telepiilésen (6nkormdnyzati hivatal, intézmények, tarsadalmi szervezetek stb.) mukodo
célcsoport részprojekt sordn megvalésulé informatikai igényeit tartalmazza: infrastruktira
fejlesztés, portdl fejlesztés, tartalomfejlesztés. Ilyen médon a teljes részprojekt a célcsoport
humén erdforrds fejlesztésén és kapacitdsbovitésén til egy telepiilésen (Onkormdnyzati
hivatal, intézmények, tarsadalmi szervezetek stb.) miikodd kozosségek, csoportok kozti
halézat 1étrehozésat, kozos informécids bazis kialakitisat is megvaldsitja a részprojekt sordn
elkésziilt portdl szakmai, illetve interaktiv kommunikécids feliiletének kialakitasaval.
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3.1.2 Célcsoportok
Kozvetlen célcsoportok a telepiilésen (Onkormdnyzati hivatal, intézmények vezetdi,
munkatarsai):
o Onkorményzati hivatal, intézmények vezetoi,
o lgyintézéssel, iigyfelekkel foglalkozé munkatarsak (front office),
o lgyvitellel foglalkoz6 munkatérsak (back office),
o szakmai teriileteken dolgozok (koltségvetés, stratégia tervezés stb.),

o kommunikdcidéban, tirsadalmi kapcsolattartdsban résztvevd munkatérsak,

Kozvetett célcsoportjai a telepiilésen
o tarsadalmi szervezetek,
o egyhdzak,
o nyomtatott és elektronikus média,

o vallalkozasok,

3.2 ABELSO CSOPORTMUNKA RENDSZER SEGITSEGEVEL
MEGVALOSULO FUNKCIOK (INFORMATIKAI FEJLESZTESI
ALPROJEKT)

A belsé csoportmunka rendszer — a vonatkoz6 szervezetfejlesztési felméréseken, elemzéseken
€s tanulményokon alapul6 — alapvetd struktirdjdnak létrehozdsa biztos alapot nyujt a
kulcsfelhaszndlok képzése soran. Alapvetd cél, hogy a munkatdrsak a belsé csoportmunka
rendszer lehetOségeit megismerve, €s a késobbiekben azokat onédlléan kihaszndlva a dontési
folyamatokat — az informécié biztositasatdl kezdve, a dontés meghozatalan keresztiil az
ellendrzési és visszacsatoldsig bezdréan — a szervezet igényeit szem el6tt tartva racionalizdlni
legyenek képesek. Az aldbbi funkciécsoportok mindegyike hozzdjarul tobbek kozott a
szervezett informaci6dramldshoz, és a dontési folyamat egyszerlsitéséhez.

A szakmai csoportképzd belsé portdl (valamint a 3.4.1. pontban meghatarozott alkalmazas)
haszndlatdval a papir alapu iigymenetet elsoként a pilot teriiletek vonatkozdsaban, késobb a
szervezet Osszes folyamatdnak vonatkozdsdban egyre inkdbb kivalthatja az elektronikus
tigymenet, amely koltségtakarékossdgi és kornyezeti szempontbdl is elére mutatd 1€pés.

A GYES-en, GYED-en levé munkatarsakkal valo szervezett, dokumentalt kapcsolattartds
szintén a taglalt megoldasokkal biztosithatd.
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3.2.1 Vitaforum

A kérdések hircsoportszerli megvitatasdhoz vitaférumok létrehozdsa. A vitaférumok lehetdvé
teszik a hozzdszolaslancok kezelését, biztositva, hogy csak a jévahagyott hozzdszélasok
jelenjenek meg.

3.2.2 Hirek
Hirek, allapot és egyéb rovid informacio kozzétételéhez biztosit feliiletet.
3.2.3 Bels6 dokumentumtar jogosultsagkezeléssel

A megosztani kivant dokumentumokhoz és egyéb fijlokhoz 1étrehozott, jogosultsagi alapon
felépiild, strukturdlt dokumentumtdr. A dokumentumtdrak lehetdvé teszik a mappdk
haszndlatit, a verziészamozast, verziokovetést, a kivételt, és szerkesztést. A csoportmunka
portdl létrehozdsa, és a 3.5.1. pontban részletezett biztonsdgos kapcsolat kiépitésével
megvaldsul az infokommunikéciés akadalymentesités egy jol meghatarozhatd szegmense.

3.2.4 Interaktiv felmérések

Korkérdések inditdsdra és a webhely felhaszndldinak vélaszadasi lehetdségére szolgald
meniipont. A felmérésekkel gyorsan és egyszerlien létrehozhatok a kérdéseket, tovabba
meghatdrozhatd, hogy a felhaszndlok miként adhatjdk meg vélaszaikat. Az eredmények
kiértékelésére szintén lehetdség van.

3.2.5 Képtar

Képek megosztasara szolgdld funkcid. A képtarak olyan specidlis szolgdltatdsokat kindlnak a
képek kezeléséhez és megjelenitéséhez, mint a miniatirok, a letoltési bedllitisok és a
diavetités.

3.2.6 WIKI

Wikilapok taranak létrehozasdval egymashoz kapcsol6dé wikilapok gylijteményét hozhatja
l1étre. Ezek a laptarak képek, tablazatok, hivatkozdsok és wikialapd hivatkozdsok hasznélatat
is lehetdvé teszik.

3.2.7 Naptar

A kozelgd értekezletek, hatdridok és egyéb fontos események naptaralapi nézetének
megjelenitéséhez hozzon létre naptarlistit. A naptir és a Windows SharePoint Services
szolgaltatdssal kompatibilis esemény-nyilvantarté programok kozott megoszthatja a
sziikséges informaciot.

3.2.8 Projekttar, feladatokkal

Feladatok: a csoport dltal elvégzendé munkaelemeket kovetése
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Projektek: projekttevékenység-lista 1étrehozdsa grafikus alakban (Gantt-diagrammal),
projektterv létrehozdsa, feladatkiosztas, feladat késziiltségi fokdnak vizsgdlata, er6forras
kezelés, prioritdsok kezelése

Problémakovetés: a problémak egy csoportjanak kezeléséhez problémakovetési lista készitése
Partnerlista (CRM modul): A csoporttal egyiittmiikodé személyekhez, példaul az iigyfelek és
a partnerek adatainak kezeléséhez névjegyalbum listdk 1étrehozésa.

3.2.9 Bels6 felhasznalo kezelés

A csoportmunka portdl felhasznél6i adatainak menedzselésére szolgal6 funkcid. A szervezeti
hierarchia, valamint a hatdskorok és feladatkorok leképezése ennek a funkciénak a
haszndlatdval torténik, alapul véve a vonatkoz6 szervezetfejlesztési elemzéseket és
tanulmanyokat.

3.2.10Egyéb funkcidok

Hivatkozaslista: Weblapokra vagy mas eréforrasokra mutatd hivatkozasok megosztasa

Egyéni lista: Sajat struktdra kialakitdsa. A lista weblapként nyilik meg, és lehetdvé teszi
elemek egyenkénti hozzdadasat és szerkesztését.

Egyszeri lap: Egyszer(i weblapot hozzdadasa a webhelyhez.

E-mail értesités: A dokumentumtar és egyéb listdknak eseményhez kothetd funkcidi
segitségével megadhatd, hogy egyes konyvtarak, vagy fajlok kivételérdl, modositasardl egyes
felhasznalok automatikus értesitést kapjanak.

3.2.11Adattartalom
A szakteriileti, csoportos szakmai interaktiv informdaciés portdl az aldbbi informécidkat
tartalmazza
o atelepiilésen miikddo intézmények adatait (elérhetdség, profil, munkatarsak stb.)
o atelepiilésen torténd szakmai események idopontjait és tartalmat
o teriileti, orszdgos és nemzetkozi rendezvények idOpontjait és tartalmat
o szakanyagok bibliografidjat, szinopszisait
o teriileti, helyi szakmai programok bemutatasit, értékelését
o atelepiilésen €16 lakossag (tdrsadalmi, iskolai, gazdaséagi stb.) megoszlasanak adatait
o interaktiv webes eszkozrendszert az elektronikus kommunikéciéhoz:
e hirlevél
e chat
e clektronikus falitjsag (lizenofal)

¢ online foly6irat



InterMap Térinformatikai Tanacsadoé Iroda

0 w V\‘\‘Ai‘ NEA/OP
| N te r M a p 'g 1037 Budapest, Viharhegyi it 19/c. 5 <l ey
= Tel.: 06-1-212-2070, 06-1-214-0352, Fax: %%‘!’ls-o g

06-1-214-0352
Honlap: www.intermap.hu, e-mail:
info@intermap.hu

e cgyéni, szervezeti naptar

¢ hirdetések

e c-mailhez user-név fejlesztése
o 0ndll6 szakmai tanulmanyokat
o események, programok bemutatasat (leirds, fotok, vided-felvételek)
o interaktiv szakmai képzési anyagokat (e-learning)

o adatbdzisokhoz torténd hozzaférést, adatbazisok onalld épitését

3.3 KEPZESI ALPROJEKT

A szakmacsoport-képzo portal részprojekt megvaldsitdsa sordn sziikség szerinti szamu
képzési csoport szervezhetd. A képzési csoportok parhuzamosan végzik a képzéseket, a
képzési idOterv tartalmazza a képzésen résztvevok szamara valaszthatd, szamunkra megfeleld
idOpontot. Sziikségszerinti 1étszam tovabbképzését biztositjuk. A 4 modulbdl 4ll.

1. projektmenedzsment

2. mindségiranyitds

3. alkalmazott informatika (portaliizemeltetés)
4

tartalomfejlesztés

A képzési anyagok tartalma a képzések megtartdsaval egyidejiileg feltoltésre keriil a belsd
portalra.

1. alkalmazott informatika (portal-iizemeltetés) tartalomfejlesztés

Cél: a tanfolyam hallgat6i sajatitsdk el a honlap tartalmi feltoltésének alapvetd eljarésait
(szoveg, hang, kép, mozgdokép feltoltés), készségszinten tudjdk alkalmazni az interaktiv webes
kommunikéciés eszkozoket (chat, online falidjsdg, elektronikus hirlevél stb.), képesek
legyenek a hagyoméanyos dokumentumokat (irott, kép, hang, mozgdkép) elektronikusan
felhaszndlhat6 dokumentummad torténd szerkesztésében, illetve szerezzenek gyakorlatot az
eleve elektronikus dokumentumok szerkesztésében.

2. informatikai alkalmazasok

Cél: a tanfolyam hallgatéi sajatitsak el a projekt részeredményei sordn indokoltan médositott
munkakori lefrdsuk szerinti feladataik ellatdshoz sziikséges software-ek, 4j fejlesztések
készségszintli hasznélatanak ismereteit (MS Visio, Project Manager, csoportmunka.

Az oktatas modszertana (képzok képzése alapjan)
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Elmélet: a palyazati projekt sordn elkésziilt szakértdi tanulmanyok (az e-kozigazgatds
esetében megjelent kézikonyvek) alapjan, prezenticidval kiegészitett eldadas

Gyakorlat: csoportos feladat, munkahelyzet szimul4cié
Szamonkérés: oktatasi segédlet alapjan 6nall6 feladatsor, teszt elvégzése

Az elméleti és gyakorlati tananyagok, az oktatdsi segédletek, a szdmonkérés anyagai
hozzaférhetdk és letolthetOk lesznek a hivatal honlapjardl, igy a késObbiekben mas dolgozé
onéllén, vagy munkatérsai kozremiikodésével elsajatithatja az oktatdsi anyagokat.

3.4 PORTAL ES TARTALOMFEJLESZTES, ELEKTRONIKUS
SZOLGALTATAS FEJLESZTESE

3.4.1 e-idopont foglalas

Alapvetések

A modul célja, hogy a polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi feladatit rendszerezettebbé, €s
kiszamithatébba tegye. A hivatali iigyintézok oldalardl tervezhetobbé teszi a feladatok
ellatasat: az tigyfélfogadasi 1d0 elore meghatarozott részében kiszdmithatd, hogy adott iigyfél
milyen tigyben kivédn ligyet intézni, ennek hozzavetdlegesen mekkora lesz az iddigénye, az
tigy elé6zményeinek nyugodt koriilmények kozotti elézetes attekintése csokkentheti az adott
feladatra forditandé munkaiddt. A hivatali vezetOk oldaldr6l informdaciok gytjthetk le az
tigyfélfogadasi 1d6 felhaszndldsdnak jellemzOirdl. Az iigyfél oldalarél csokkenti a
bizonytalansdgot: megsziinteti vagy csokkenti a varakozasi idot; eldre tudja, hogy mikor és
mennyi ideig sziikséges az iigyének intézésével kapcsolatban a hivatalban tartézkodnia;
eldzetes kapcsolatfelvétel ttjan lehetdség van informaciok kérésére.

A fejlesztendd elektronikus szolgaltatds a szervezet hatdskorébe tartozd Osszes kozigazgatasi
eljards vonatkozdsaban haszndlhatd, a struktira kialakitds és a paraméterezés a z informatikai
targyu képzések keretében kell, hogy megtorténjen.

Az alkalmazas fejlesztési koncepcidja, és a megvaldsitds sordn alkalmazott web-es
technolégia (.NET) hozzdjarul a rugalmas munkaid0 szervezéshez, a tdvoli munkavégzés
lehetdségéhez. Az alkalmazott technologia mintaként szolgdlhat egyéb szakalkalmazasok
fejlesztése és bevezetése soran is.

Az e-Idépont modult jogosultsagtol fiiggden az aldbbi felhaszndldk hasznédlhatjak:
- Ugyfél: csak regisztracié utdn éri el az alkalmazst
- Adminisztrator
- Ugyintézd: a jévahagyott idépontfoglaldsokat l4thatja
- Jovahagyd: az tigyfél altal bekiildott idopontfoglalasokat hagyja jova
A rendszer hasznalatdhoz minden felhaszndlonak sziiksége van felhasznalonévre és jelszora.
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Ugvyfél oldali funkcionalitds

Ugyfelek szdmdra az alabbi funkciok érheték el:
- Regisztricié és aktivalas
- Adataim szerkesztése
A regisztralt felhaszndlé sajat adatainak moddositdsdra van lehet0ség (modosithaté pl:
felhasznalonév, e-mail cim, teljes név, jelszd)
- Iddpontfoglalés
- Uj idépont lefoglaldsa
- Az iddpontfoglalashoz kot6do iizenet kiildése az tigyintézonek
- Leadott idOpontfoglaldsok megtekintése, keresés az idopontfoglaldsok
listajaban.
- Az ligyfél tajékoztatast kap arrdl, ha az idopontfoglaldsa jovdhagydsra, vagy
elutasitasra kertil.
- Iddpontfoglalds lemondasa

1.1. A rendszer elinditasa, regisztracid, aktivalas

A Modult internetes bongészOprogram (ajanlott: Mozilla Firefox 3.X, IE 7) segitségével lehet
megnyitni.

A rendszer inditdsa utdn a képernyon a bejelentkezési oldal jelenik meg, ahol a regisztracio,
majd a késdbbiekben a bejelentkezés érhetd el.
A bejelentkezési oldalon rovid ismertetd taldlhaté az elektronikus id&pontfoglalds
rendszerérol.
A bejelentkezési oldalon az aldbbi funkcidgombok taldlhatdk: regisztracio, elfelejtett jelszo,
bejelentkezés.
A bejelentkezés regisztracidhoz kotott, ezért a rendszer haszndlata elott a felhasznalénak
regisztralnia kell magét.
A regisztracié gombra kattintva a regisztracios oldal jelenik meg.
A sikeres regisztraciéhoz az aldbbiakat kotelezd kitolteni:

- Felhasznal6név

- E-mail cim

- Jelszo, kétszer
Ha a kotelez6 mezok valamelyikét nem tolti ki az tigyfél, és igy probal regisztrdlni, akkor az
nem sikeriil neki, és a rendszer figyelmezteti a ki nem to1tott mezok kitoltésére.
A teljes név megaddsa a regisztraciohoz nem sziikséges, kitoltése a késobbiekben az Adataim
szerkesztése pontban pétolhato.

A sikeres regisztraciot kovetéen egy visszaigazold e-mailt kap a felhaszndl6, aminek
segitségével aktivalhatja regisztracidjat.
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Az e-mailben taldlhat6 aktivécids linkre kattintva aktivalhat6 a regisztracié. A linkre kattintva
a bejelentkezési oldal jelenik meg (ahol be tud jelentkezni).

A bejelentkezéshez a felhasznadlonevet és a jelszot kotelezd megadni.

Az elfelejtett jelszé pétlisa a bejelentkezési oldalon az Uj jelszé generdldsa gombbal
lehetséges.

A felhasznédlénév és e-mailcim mezdk kitoltése utdn a felhaszndlé az elfelejtett jelsz6 potlasa
gombra Kkattint, és a megadott e-mailcimre a rendszer elkiildi a regisztraciokor megadott
jelszot.

1.2. Sajat adatok szerkesztése

A sajat adatok szerkesztése meniiponton beliil lehetséges a regisztraciokor megadott adatok
modositasa, illetve az akkor ki nem toltott mezok kitoltése.

Ha az adatok moddositasa sikeres volt, akkor minden esetben (akar méodositasrdl, akar ki nem
toltott mezo kitoltésérdl van sz6) megjelenik a ,,sikeres mentés” felirat.

1.3. Idopontfoglalds meniipont

Az oldalon az idépontfoglalds kapcsan elérhetd funkciégombok, a keresdmezdk, és az eddigi
idépontfoglaldsok listdja jelenik meg.
Az id6pontfoglaldsok listja az alabbi informdacidkkal szolgal:

- Beérkezés

- Ugyintézd neve

- Ugytipus

- Jovahagyas (az idépontfoglalds statusza lehet: elutasitva, jovahagyva, még nem

jovahagyott)
- Kért idépont

Keresés az idépontfoglaldsok kozt

Az keresomezOk segitségével lehet sziikiteni az iddpontfoglaldsok listajat. Keresni az
Ugytipus csoport, iigytipus és iigyintézé alapjan lehet.
Az Idépontfoglalds meniire kattintds utdn megjelend oldalon az aldbbi funkcidk érhetdk el:

- Uj idépontfoglalds létrehozdsa

- Ugzenet kiildése

- Torlés

Uj idépontfoglalds létrehozésa

Uj id6pontfoglalds létrehozdsahoz az dj idSpont gombra kattintdssal lehetséges.
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A megjelend adatlapon vélasszuk ki az iigytipus csoportot. Ennek hatdsara az iigytipus
mezOben megjelennek a kivalasztott tigytipus csoporthoz tartozé tigytipusok.

Ugytipus vilasztas utdn kivalaszthaté az iigyintéz. Ugytipus vdlasztds utdn mar csak a
kivalasztott iigytipushoz tartozo iigyintézok jelennek meg az tigyintéz6 mezdben.

A fenti értékek megadasa utdn lekérhetdé a lehetséges idOpontok listija. A listdban nem
jelennek meg a mar lefoglalt idopontok. A listdban a megfeleld idopontot megjelolése utdn az
idopontfoglalas elkiildhetd.

Az id6pontfoglalas elkiildése elott kitolthetd még az tigyiratszam és az iizenet mezo.

Az id6pontfoglalas adatai a késobbiekben nem mddosithatok.

Idépontfoglalas elkiildése utdn a foglaldsok listdjdban megjelenik az id6pont, és annak fébb
adatai.

Uzenet

Az id6pontfoglalds részleteinek megtekintése, a kijelolés utan, az iizenet gombra kattintassal
lehetséges.

Ennek hatdsara megjelenik az id6pontfoglalds adatlapja, az idOpontfoglalds sordn megadott
adattartalommal.

Az ligyintézonek cimzett iizenet az iizenet mezd kitoltése utdn a kiild gomb megnyomdésaval
lehetséges.

Kiildés utan az idopontfoglalas részleteinél megjelenik az elkiildott tizenet.

Idépontfoglalds lemonddsa

A t0rol gomb segitségével mondhato le a kijelolt idopontfoglalds.
A torlés végrehajtasa eldtt a rendszer felteszi a kérdést, hogy Valdban szeretné torolni?
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Jovahagyok szamara elérhetd funkciok:

- Adataim szerkesztése

- Sajét adatainak médositadsara van lehetdség (mddosithaté pl: felhasznélonév, e-
mail cim, teljes név, jelszo)

- Jovahagyand¢ iigyek

- Lefoglalt, de még nem jévahagyott idopontok keresése, és a foglalds
részleteinek megtekintése

- Foglaldsok jovahagydsa vagy elutasitdsa

1.4. Adataim szerkesztése meniipont

Az Adataim szerkesztése meniiponton beliil van lehetdség a személyes adatok moddositasara,
illetve kiegészitésére.

A meniipontra kattintds utdn a sajat adatok jelennek meg, melyek tetszélegesen mddosithatok.
Az adataim szerkesztése meniipontban van lehetdség a jelsz6 mddositdsara is.

Ehhez meg kell adni a régi jelsz6t, majd az dj jelszot kétszer.

Ha a mentés sikeres volt, akkor minden esetben (akar modositasrél, akar ki nem toltétt mezo
kitoltésérdl van sz6) megjelenik a ,,sikeres mentés” felirat.

1.5. Joévahagvandd iigvek meniipont

A Jovéhagyandé ligyek meniiben lehetdség van keresésre az idOpontfoglaldsok kozott, vagy
az idépontfoglalds médositasara (jovahagyds vagy elutasitas).
Az id6pontfoglaldsok listdja az aldbbi informdciétartalommal jelenik meg:

- Beérkezés

- Ugyfélnév

- Ugytipus

- Kért idépont

- Targy

Keresés az idépontfoglaldsok kozt

Az keresomezOk segitségével lehet sziikiteni az iddpontfoglaldsok listajat. Keresni az
Ugytipus csoport, iigytipus és iigyintézd alapjan lehet. Lehetéség van a fenti
keresofeltételeken til az tigyintézo nélkiili idépontok listdzasara is.

Az tigytipus csoport megadasit kovetden az iigytipus mezdoben legordiild listabol valaszthatod
a kivélasztott igytipus csoporthoz tartoz6 iigytipus valamelyike.

Az ligytipus megadasat kovetéen megadhat6 az tigyintézo.
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Az idépontfoglaldsok listdja a lista cimsordban taldlhaté oszlopnévre kattintdssal emelkedd,
illetve csokkend sorrendbe rendezhetd.

Id6pontfoglalds médositdsa, jovdhagydsa

A megfeleldé idOpontfoglalds kijelolése utdn, a mddosit gombra kattintdssal érhetd el az
idOpontfoglalés adatlapja.

Az adatlapon az iigy aldbbi adati lathatok:
- Ugytipus csoport
- Ugytipus
- Hivatkozasi szdm
- Kezdete
- Vége
- Uzenet beérkezése
- Targy

Az ligy részletei részen lehet0ség van ligyintézo és idépont hozzarendelésére.

Az id6pontfoglalds jévahagyasdhoz a ment gombra kattintdssal lehetséges.

A jovdhagyds utdn az iigyintézOnél megjelenik, a jovdhagyanddé idOpontok listajabol pedig
eltlinik a jévahagyott idépont.
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UgvintézOk szaméara elérhetd funkcidk:

- Adataim szerkesztése

- Sajat adatainak médositasara van lehetdség (mddosithato pl: felhasznalonév, e-
mail cim, teljes név, jelszo)

- Jovahagyott iigyek

- Lefoglalt és jovahagyott idépontok megtekintése

- Lefoglalt és jovahagyott idépontok mddositdsa a tényleges iigyfélfogadéssal
toltott id0 megaddsaval

- Uzenet kiildése az iigyfélnek

1.6. Adataim szerkesztése meniipont

Az Adataim szerkesztése meniiponton beliil van lehetdség a személyes adatok mddositdsara,
illetve kiegészitésére.

A meniipontra kattintds utdn a sajat adatok jelennek meg, melyek tetszolegesen modosithatok.
Az adataim szerkesztése meniipontban van lehet0ség a jelszé modositdsara is.

Ehhez meg kell adni a régi jelsz6t, majd az dj jelszot kétszer.

Ha a mentés sikeres volt, akkor minden esetben (akar modositasrél, akar ki nem tolt6tt mezo
kitoltésérdl van sz6) megjelenik a ,,sikeres mentés” felirat.

1.7. Jovahagvott iigyek meniipont

A meniipontban lehetdség van az idépontfoglaldsok listdjanak szlkitésére, az idopontfoglalés
modositdsara, és a jovdhagyott idopontfoglalasok list4ja jelenik meg.
Az id6pontfoglaldsok listdja az aldbbi informdciétartalommal jelenik meg:

- Beérkezés

- Ugyfélnév

- Ugytipus

- Kért idépont

- Térgy

1.8. Keresés az idopontfoglalasok kozt

Az id6pontfoglalasok kozott keresni az tigytipus csoport és iigytipus alapjan lehet.
Az lugytipus csoport megadasat kovetden az ligytipus mezOben mdr csak a kivélasztott
tigytipus csoporthoz tartozé tigytipusok jelennek meg.

A taldlati lista a lista cimsordban taldlhaté oszlopnévre kattintdssal emelkedd, illetve csokkend
sorrendbe rendezhetd.
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1.9. Iddpontfoglalds médositdsa

Az id6pontfoglalds adatlapjan az alabbi mezdk jelennek meg:
- Ugytipus csoport
- Ugytipus
- Hivatkozdsi szdm
- Kezdete
- Vége
- Uzenet beérkezése
- Térgy
- Uzenetek
Az ligy részletei oldalon lehetdség van iizenet kiildésére az tigyfélnek.

Lehetdség van az iigyintézéshez sziikséges tényleges id0 dokumentalasa.
Az ligyintézéshez sziikséges id6 megadasahoz az aldbbi mezdk allnak rendelkezésre:
- tényleges kezdés idopontja
- tényleges befejezés idOpontja
Az ligyfél megjelent” jelolonégyzet
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Adminisztratori jogosultsdggal rendelkezok szamara elérheto

funkcidk

Az aldbbi funkcidk az iligyintéz0 €s jovahagyd jogosultsdggal rendelkezd felhaszndlok
szamara elérhetd funkciokkal azonosan érhetdk el, ezért ezekrol a késObbiekben, részletesen

nem lesz szo:

Adataim szerkesztése
IdOpontfoglalds
Jovahagyott iigyek
Jovéahagyandé ligyek

Az aldbbi funkcidk csak az adminisztratori jogosultsdggal rendelkezOk szamara érhetd el:

1.10.

Vezeto6i informaciok

Jelentés generalés

Szirés tigyfelek szdmara

Sziirés 0sszmunkaiddre

Munkaidé atlaga

Torzsadatok/Szervezeti egység

Szervezeti egységek listdjanak megtekintése, keresés a listdban
Szervezeti egység adatainak megtekintése, mdédositasa

Uj szervezeti egység 1étrehozdsa

Szervezeti egység torlése

Szervezeti egység ligyfélfogadasi rendjének bedllitdsa, megkiilonboztetve eseti
és heti rendszerességgel ismétlodo tigyfélfogadasi idépontokat.
Torzsadatok/Ugytipus

Ugytipusok listdjanak megtekintése, keresés a listdban

Ugytipus adatainak megtekintése, médositdsa

Uj iigytipus létrehozdsa

Ugytipus torlése

Adott tigytipusra jellemz0 tigyfélfogaddsi id0 megadasa
Tajékoztato készitése az ligytipushoz

Admin modul funkciéi

Adatbazis frissitése

Felhaszndlok adminisztricidja, megkiilonboztetve felhasznaldkat és
felhasznal6csoportokat

Cim regiszter (Telepiilések, telepiilésrészek, utcak, irdnyitoszamok
adminisztracidja)

Naptar menii (munkasziineti napok beéllitasa)

Vezetdi informacidok meniipont

A vezetdi informaciok meniipont segitségével az iigyfélfogadés jellemzo adatirdl, szervezeti
egységenként és idoszakonként jelentés generalhato.
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A jelentés készitése sordn a szervezeti egységet €s az idoszakot kotelezd megadni.

Az elkésziilt jelentés xIs és pdf formatumu fajlba exportalhato.

A jelentés készitése sordn lehetdség van tovabbi sziirésre pl: ligytipusra és tigyintézore.

A fenti sziir6paraméterek bedllitdisa utdn lehetéség van az iigyfelek szamanak, az
0sszmunkaiddnek, illetve a munkaidd atlaganak kimutatdsara.

A munkaiddre vonatkozé kimutatdsok a tényleges ligyfélfogadasi id6 figyelembevételével
késziilnek.

1.11. Torzsadatok/Szervezeti egység meniipont

A Torzsadatok/szervezeti egység meniiponton beliil Uj szervezeti egységet létrehozni,
meglévot mddositani, tordlni, valamint az tigyfélfogadds rendjét beallitani.

A meniiponton beliil a meglévd szervezeti egységek listdja lathato.

A listdban keresni a szervezeti egység megnevezése alapjan lehet.

Uj szervezeti egység 1étrehozdsa kor a szervezeti egység nevét, és azokat az eljarastipusokat,
amik el6fordulhatnak az adott szervezeti egységen beliil, kotelezd megadni.

Az el6zdekben 1étrehozott szervezeti egységek adatai moédosithatok illetve, torolhetok.

1.12. Ugyfélfogadds eseti

A  meniipont Torzsadatok/szervezeti egység meniiponton beliil érheté el, az eseti
tigyfélfogadasi idOk beallitasara szolgal.

Megadhat6 olyan iddszak, amiben van iigyfélfogadds, vagy olyan amikor az ligyfélfogadas
sziinetel.

Az eseti ligyfélfogadas rogzitésekor az iigyfélfogadds kezdd és végdituma, illetve ideje
adhaté meg.

Ha olyan iddszakot rogzitiink, amiben nincs iigyfélfogadés, akkor a tiltds jelolonégyzetet
segitségével adhaté meg.

Az eldz6ekben l1étrehozott eseti ligyfélfogadas adatai médosithatdk, illetve torolhetdk.

1.13. Ugyfélfogadds heti

A meniipont Torzsadatok/szervezeti egység meniiponton beliil érhetd el, a heti tigyfélfogadasi
idok beadllitasara szolgal.

A heti rendszerességgel ismétlodo tigyfélfogaddsi idopontok naponként adhaték meg.

A heti iigyfélfogadasi idopontok modosithatdk, és torolhetok.

1.14. Torzsadatok/Ugytipus meniipont

A meniiponton beliil a meglévé tigytipusok listdja lathaté, melyben megjelenik az iigytipus
neve, és a hozza rendelt csoport.
Uj iigytipus létrehozdsa sordn az tigytipus nevét kotelezé megadni.
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Az ligytipus ligycsoportokhoz rendelhetd.

Az tigyintézési id6 mezOben megadott idOtartam alapjan keriil felosztasra az iigyfélfogadasi
ido.

A megjegyzés rovatba az adott tigytipushoz megadott informécié tdjékoztatdsul megjelenik az
tigyfélnél az idépontfoglalds meniipontban.

Az tigytipusok a késobbiekben mddosithatok illetve torolhetok.
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3.4.2 Tartalom management

A polgarmesteri hivatal meglévd kiilsd portdljdn az aldbbi meniipontok szerint célszerii
elvégezni a tartalomellendrzési / oktatdsi szolgaltatdst, valamint a szolgéltatdsok kialakitisat
ahol az nincs biztositva.
3.4.2.1 Rendelettar
Feltoltésének elokészitése és a folyamatos frissités biztositdsa megtorténik a projekt keretein
beliil.
3.4.2.2 Urlapok
Palyazatkezelés, pénziigy-adoiigy, €és szocidlis igazgatds targykorokben feltoltésének
eldkészitése és a folyamatos frissités biztositdsa megtorténik a projekt keretein beliil.
3.4.2.3 Képviselotestiileti jegyzokonyvtar
Feltoltésének elokészitése és a folyamatos frissités biztositdsa megtorténik a projekt keretein
beliil..
3.4.2.4 Egyéb publikaland6 adatcsoportok

=  KSV adatok, iivegzseb

= AROP horizontilis irdnyelvek, és a projekt keretében el8allt szakmai tanulményok

=  Kornyezeti informaciok

3.4.2.5 Forum, panaszkezelés

Feltoltésének elokészitése és a folyamatos frissités biztositdsa megtorténik a projekt keretein
beliil.

3.5 INFORMATIKAI INFRASTRUKTURA FEJLESZTES

3.5.1 VPN kapcsolat

A 3. pontban megfogalmazott célkitiizések eléréséhez sziikséges az Onkorményzat és a
partnerintézmények (6vodak, iskoldk, konyvtdrak, kistérségi kozpont, egészségiigyi
szolgaltatok, stb..) kozti kozvetlen haldzati kapcsolat kiépitése, mely segitségével betekintést
kapnak a belsd csoportmunka portdlon publikdlt hasznos adattdrakhoz. A kapcsolat
segitségével barhonnan barmikor elérhetéek sajat dokumentumaink, lehetdséget biztosit az
online kdz6s munkéra.

3.5.2 Szerver, e-mail cimek

Az dnkormdnyzat rendelkezik megfelelo szerverrel és belso e-mail cimekkel
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3.6 SZOFTVERLICENSZEK

A leszallitott szoftverek jogszerli haszndlatdhoz az aldbbi licenszek keriilnek az 6nkormanyzat
tulajdonéba:

e portdl motor (1 db szerver licensz)

e csoportmunka rendszer licensz (15 user kiszolgaldsédra alkalmas licensz mennyiség)

e E-forte 5.0 e-idépontfoglalds modul (1 db szerver licensz)



