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1. Aszabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatérozza az énkormanyzat szabalyzatok el6készitésének, kidolgozasanak és
Jjovahagyasénak folyamatat, ezéltal biztositva a hatékony és atldthatd szabélyozasi gyakorlatot. A
folyamatkdzpont megkozelités célja, hogy strukturélt és kovetkezetes médon iranyitsa az 6nkormanyzati
szabalyzatok |étrehozasat, minimalizélva a hibalehetéségeket és névelve a szabélyzatok egységességét és
minGségét. Emellett a szabdlyzat készités szabalyzata segitséget nyUjt az dnkormanyzati munkatérsaknak és
vezetbknek a szabalyozasi folyamat megértésében és betartaséban. Ezaltal hozzajarul az 6nkormanyzat
hatékony mlkédéséhez és a jogszabélyoknak valé megfeleléshez, mikdzben elbsegiti a részletes
dokumentacié készitését és nyomon kévetését a szabalyzatok |étrehozésa soran.

2. Aszabalyzat hatélya
A szabélyzat hatalya kiterjed, minden olyan tevékenységre, amely a Budapest Févaros I. keriilet Budavari

Polgarmesteri Hivatal hatélyos szabélyoz6 dokumentumanak maédositaséra vagy Uj szabdlyozd
dokumentum létrehozasara vonatkozik.

3. Mddositasok az el6z8 verzibhoz képest

Szabélyzat azonosfté Hatély vége Mddosltasok leirasa

$Z-01(2024. VI, 17.) Uj szabélyzat.

4. A szabdlyozésifeladat

4.1. Aszabélyozott tevékenység tsszefoglalé bemutatésa

Budapest Févaros I. kerllet Budavéri Polgérmesteri Hivatal szabalyzat készitési szabélyzatanak célja, hogy
meghatérozza a Hivatal szabalyozasi tevékenységeinek foiyamatat és iranyelveit. A szabalyzat kiterjed az
onkormanyzat &ltal végzett minden tevékenységre és azokra a Iépésekre, amelyeket az Uj szabdlyzat
kidolgozasa és jovéhagyasa sorén kell kovetni. A dokumentum részletesen lelrja a szabélyzat készités
folyamatat, beleértve a kezdeményezés fazisatdl a publikaiasig terjedd épésekig. Emellett meghatérozza a
felel6s személyeket és a dontéshozatali folyamatot, valamint biztositja az atlathatésagot és a jogbiztonsdgot
a szabalyozasi tevékenységben.

4.2. Aszabalyozott tevékenységet megval6sité folyamatok

Folyamat azonosftéja Folyamat megnevezése
1. F-0001 Szabalyozasi dokumentum kidolgozasa
2. F-G002 Szabalyozasi dokumentum jévahagyésa
3. F-0003 Szabalyozési dokumentum publikalasa
4. F-0004 Szabalyozasi dckumentum feliilvizsgélata
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Folyamatkapcsolati dbra: a szabdlyozott tevékenység folyamatainak, inputjainak, outputiainak kapcsolata

4.3. Aszabalyozott tevékenységre vonatkozé aitalanos szabdlyok

* Aszabalyzat tartalmanak az érintettekkel valé megismertetésért a szabalyzat tulajdonosa a felelés.

¢ A szabadlyzatban !évg,

valamennyi folyamatra vonatkozé &ltaldnos szabalyokat a szabélyzat 4.3

fejezetében kell szerepeltetni.

» Kizardlag egy folyamatra vonatkozé szabéiyokat a szabalyzat 5 fejezetében, az adott Folyamatra
vonatkozé szabélyok kozott kell megadni.

4.4. Aszabélyozott folyamatok szerepl6i

Szerepkdr

Szerepkor lefrésa

Polgarmester

A polgarmester a sajat hataskorében illetve a Képvisel testilet
dontései szerint irényitja a Budavéri Polgdrmesteri Hivatalt, Az
iranyftas elengedhetetien részeként sajat hataskdrben vagy a
JegyzOvel kdzbsen adhat ki, olyan normativ utasitasokat, amelyek
a Hivatal mdkodését hivatott szabalyozni.

Jegyz6

A Budavari Polgérmesteri Hivatalt a Jegyzé vezeti. A Jegyz§
szakmailag felel6s a Hivatal szakszer(i és térvényes miikodéséért,
az operativ feladatok végrehajtdséért. Ebbsl adédéan sajat
hataskorben vagy a Polgdrmesterrel kdzésen adhat ki, olyan
normativ utasitasokat, amelyek a Hivatal miikddését hivatott
szabélyozni.

Szabélyzat tulajdonos

A szabalyzat tulajdonosénak feladata az adott szabdlyzat
létrehozasa és fenntartésa, valamint annak hatélyban tartasa és
alkalmazasa. Ez a személy vagy szervezet felelés az adott
szabalyzat tartalméanak kidolgozésaért, az esetleges médositasok
kezdeményezéséért, valamint az esetleges  jogszabalyi
véltozasoknak val6 megfelelésért. Emellett a szabalyzat
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tulajdonosa felligyeli annak végrehajtasat és betartisit, és
jogosult lehet donteni a szabalyzatban foglaltak betartasanak
érdekében szUkséges intézkedésekrél is. A szabdlyzat
tulajdonosanak fontos szerepe van abban, hogy biztositsa az
adott szabalyzat hatékony és jogilag megfelel6 mUkddését a
celkitlzések  eléréséhez és a  szabalyozott  teriilet
rendezettségéhez.

Szabdlyzat készitd

A Szabalyzat készit6je az a személy, akit a szabalyzat tulajdonosa
kijelo! a szabalyzat elkészitésére és modositésara. Ez a személy
felelds a szabalyzat kidolgozasaért a szabalyzat tulajdonos vagy a
vezetOség iranymutatasai alapjén. A Szabélyzat készitdje feladatai
kozé tartozik a relevans jogszabalyok és belss eldirdsok
figyelembevétele, a szabdlyzat megfeleldségének biztositésa,
valamint az esetleges valtoztatdsok végrehajtdsa a tulajdonos
vagy vezetOség utasitdsai szerint. Fontos, hogy a Szabélyzat
keszft6je szorosan egylttmUikddjén a szabdlyzat tulajdonoséval
és az érintett szervezeti egységekkel a megfelel6 tartalom és
formdtum eléréséért,

Erintett szervezeti egység
vezetdije

Az Erintett szervezeti egység vezetdje olyan személy, aki felelés
egy adott szervezeti egység vagy osztdly irdnyftisaért és
koordinalasaért. O felugyeli és iranyitia az adott egység
tevékenységeit, biztositja a hatékony m(ikodést és az el6irt célok
elérését. Emellett az Erintett szervezeti egység vezetje képviseli
az egyseget a felsé vezetéség elbtt, részt vesz a stratégiai
tervezésben és déntéshozatalban, valamint biztosftja a szervezeti
egység és mas részlegek kozotti hatékony kommunikaciot és
egyuttmuiikédést is.

Jogi csoport véleményezéje

Az dltalanos jogi véleményezés soran a jogi csoport tagja részt
vesz  a készUl6  szabdlyzatok  értékelésében és
véleményezésében. Ez a kdzremlikodés biztositja, hogy a
szabalyzatok jogilag megfelel6ek legyenek, és megfeleljenek az
adott jogi el6irésoknak és iranyelveknek. A jogi véleményezés
fontos Iépés a szabalyzatok kidolgozésa soran annak érdekében,
hogy elkerilhetéek legyenek a jogi problémak kockézata.

Jegyz&i asszisztens

A Jegyz8i asszisztens feladatai kozé tartozik a szabélyzatkészitési
folyamat tdmogatasa is. Ez magéban foglalja az adminisztrativ
feladatok ellatdsat, mint példaul a szabélyzat nyilvantartas
vezetése, a szabalyzatok publikildsa vagy a jévahagyott
szabalyzatok irattdrazésa, valamint a szabalyzatok éves
felGlvizsgdlatédnak kcordinélasa.
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4.5, Afunkci6 - szerepkdr métrix

FuSzeMa- Funkcid szerepkér matrix
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, .'g. 2R |5|E
s Folyamat / Folyamatlépés - L g |3 3
| |E|ajs, g l
E s BT ;
2135580z}
2 3588
1 F-0001 Szabélyozasi dokumentum kidolgozasa
1.1 | Szabalyzat készitéjének kijelélése X
1.2 | Szabdlyzat készitésében kdzremiikdddk meghatarozasa X
1.3  |BEgyezetésazérintettekkel X
1.4 |Szabalyzat dokumentdcio készitése X
1.5 |Szabalyzat véleményezése X x | x x | x
1.6 |Véleményekfeldolgozisa x
1.7 | Vélemény-kiilbnbségek rendezve? X
1.8  [Szabalyzat elokészitése jovahagyasra X
2 F-0002 Szabalyozési dokumentum jévahagyasa
2.1 |Szabalyzat nyomtatasa X
2.2 |Szikséges a jegyz6 jovahagyasa? x
2.3 |Szabdlyzat jovahagyatasa X
2.4 |Szabalyzat Jovahagyasa X | x
2.5 |Jegyzs jévahagyta? X
2.6 |szilkséges a Polgarmester jovahagyésa? X
2.7 |Polgérmester jovahagyta? X
3 F-0003 Szabalyozasi dokumentum publikélisa
3.1 |Szabélyzat kiildése publikaldsra X
3.2  |Sabalyzat el6készitése publikalasra X
3.3  |Papir alapt dokumentumirattarazisa X
3.4  |Aszabdlyzat elektronikus verzidjanak eltarolasa X
3.5 |Szabalyzat nyilvantartas karbantartasa afile serveren X
3.6  |Hatalyos szabdlyzat publikdldsa azinternetre X
4 F-0004 Szabélyozasi dokumentum feliilvizsgalata
4.1 |Felulizsgélandd szabalyzatok listajanak Ssszegylijtése X
4.2  |Alistaban szerepls szabalyzatok adatainak aktualizildsa X
4.3  |Erintett szabalyzat tulajdonosok értesitése X
4.4  |Ajelzett szabalyzatok naprakészek? X
45 AJegyzii asszistens értesitése ajelzett szabélyzatok allapotardl .
4.6 |Szabdlyzat nyilvantartas karbantartasa afile serveren X
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5. A szabalyozott folyamatok ismertetése

5.1. Szabalyozési dokumentum kidolgozésa
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6. Fogalmak
Fogalom Fogalom magyarézata
A szervezet egészében, minden szinten és minden funkciéban folynak kontroll
tevékenységek. Egy sor, klénbozé tevékenység tartozik ide, Ugymint j6vahagyés,
Ellen&rzési / | engedélyezés, hitelesités, egyeztetés, a mikodési teljesitmény attekintése, az
kontroll eszkdzOk biztonsdga és a feladatok elhatdroldsa. A kontrollrendszer részét
tevékenység képez$ iranyelvek, manudlis és automatizélt eljgrdsok és tevékenységek,
amelyeknek biztositaniuk kell, hogy a kockézatok mértéke a szervezeti vezetd
vagy a folyamat tulajdonos &ltal meghatérozott tliréshatéron bellil maradjon.
Meghatarozott tevékenységek sorozata. A folyamaton belill az egyes
tevekenységeket folyamatiépésnek nevezzik. A folyamatlépések tartalma
Folyamat pontosan leirhatd, a végrehajtéja (szerepkor) pontosan azonosithaté. A
folyamat meghatarozott bemenetbdl (input) egy elvart kimenetet (output) 4llit
elé. A folyamathoz, folyamatlépésekhez tovabbi objektumok (pl. informatikai
rendszer, KPI, kockazat) rendelhet6k, amelyek a végrehajtdshoz sziikségesek.
A folyamatabra egy olyan szimbélum sorozat, amely lefrja hogyan, milyen logikai
Folyamatébra sorrendben és Iépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni, a

megfelelé min8ségl és mennyiségl eredmény létrejottéhez.

Folyamat alapU
szabdlyozas

A folyamat alapl szabdlyozds megvaldsitdsdnak alapfeltétele, hogy a
szabalyozand6 tevékenységeket folyamatokba rendezziik, a folyamatokat
nyilvantartsuk és dokumentaljuk.

Folyamat
azonositd

Egy sorszam alapu kod, amely soha nem valtozik, fgy a folyamat teljes életciklusa
alatt, de azt kdvetben is egyértelmlien azonositja a folyamatot. A folyamat
azonositd kéd csak egyszer hasznalhatd, egy megsz{int folyamat kédja Gjra nem
adhaté ki.

Folyamat célja

Az az elvart eredmény, amelynek teljesitéstlését a folyamat végrehajtasatdl
varjuk. Rovid, egy mondatos definicié, a folyamatleiras része.

Folyamat
dokumentacid

A folyamatabra és a folyamat lefrds.

Folyamat input

Afolyamatlépés bemenete. A folyamatlépés végrehajtéja kapja meg a bemenetet,
amelyen a folyamatlépés szerinti tevékenységet végrehajtia. A bemenet
adminisztraciés folyamatokban jellemz&en dokumentum vagy adat, ipari,
technoldgiai  folyamatokban tobbnyire miszaki jellegli térgy. A folyamat
bemenete mindig egy id6ben megel6z&en végrehajtott folyamat kimenete. A
bemenetet szallitd megeléz8 folyamat lehet szervezeten / véllalaton belill, vagy
kivil végrehajtott folyamat is..

Folyamatlépés

Egy pontosan meghatarozott szereplé altal elvégzend®, pontosan meghatéarozott
tevékenység. A folyamatlépések a folyamatdbrén meghatérozott kapcsolat
szerinti sorrendben kerllnek végrehajtasra. A folyamatabrakon a folyamatlépés
neve, sorszama és a végrehajté szerepld kerill &brazolasra, bévebb ismertetése
a folyamatleirdsban szerepel.

Folyamat leirds

A folyamat Iépéseinek rovid, széveges lefrésa. A folyamat Iépéseit a végrehajtas
sorrendjében szamozva, tablazatba rendezve, ttekintheté maédon jeleniti meg.
A tablazat egy sora a folyamat egy 1épését irja le.

Folyamat neve

Az a pontos megnevezés, amely a folyamat tartalmét jé! kifejezi, ezzel azonositja
a folyamatot. A folyamatot Ggy kell elnevezni, hogy a név - akar a folyamat
struktUrabol is kiemelve - egyértelmlen azonositsa a folyamatot, ol
megkuldnbdztetve més, esetleg hasonld tartalmt folyamattdl.
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Fogalom

Fogalom magyarézata

Folyamat
nyilvantartas

A folyamat nyilvantartés az azonositott és szabdlyzatban hatélyba léptetett
folyamatokat tartalmazza. A folyamatok, illetve azok valtozésanak kévethetdsége
miatt a folyamatokat egyedi azonositéval kell ellgtni.

Folyamat output

A folyamatlépések a bemenetekbdl kimeneteket &llitanak el. A kimenetet a
vevbnek adjak tovabb, aki vagy a végfelhasznald vagy egy tovabbi folyamat
szerepldje.

Szabdlyzat

A szabalyzatok a szabélyozni kivant tevékenységekre vonatkozé szabalyokat, a
szabalyok szerint végrehajtand6 tevékenységet megval6sité  folyamatok
dokumentaciéjat, a folyamatokhoz kapcsolédd kiegészitd informéacidkat
tartalmaz6 dokumentum.,







Szabalyzat cime: A Szabalyzat készités szabalyzata 22/27

7. Mellékletek

7.1, Segédlet a folyamatabrék értelmezéséhez

A folyamatébra
A folyamatabra egy olyan szimbdlum sorozat, amely lefrja hogyan, milyen logikai sorrendben és
lépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni. A folyamatabra segiti az Uzleti és
technologiai folyamatok megértését és elemzését. A folyamatabra fontos eszkdze a szabalyozasnak, a
racionalizalasnak és az automatizaladsnak. Egy j6 folyamatabra elkészitése az elsé lépés a folyamat
fejlesztéséhez.
A folyamatébra lényege, hogy azonosithaté legyen

o afolyamatok koz6tti kapcsolat,

e afolyamatban résztvevé szereplék,

» aszerepldk altal végzendd tevékenységek kore,

o afolyamat sorén keletkezd, az adott folyamatlépés sikeres végrehajtasadhoz szikséges vagy a

feladat végrehajtasaval létrejott dokumentum, mint produktum
e azerintett alkalmazasi rendszerek pl. DMS.

A folyamatok uszodasévos abrazolésa

A tevékenység sorozatok abrézoldsara tébbféle médszertan létezik, a Szervezetnél a szabalyzatokban
megjelend folyamatok uszodasévos médszerrel késziiltek.

Minden sév egy szerepkérhdz tartozik, a savban 1évé objektumok az adott szerepkodrhoz tartozd
objektumok sorozata.

<Folyamat neve>

<Szerepkorl>

Szerepkdr2>
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Az abrazolashoz felhasznélt objektumok:
Folyamat indlitd/z3rd objektuma:

Minden esetben az adott tevékenység sor kezdetét jelenti és mutatja, egy
folyamatabranak tébb indfté objektuma, azaz tébb kezdete lehet.

Minden esetben az adott tevékenység sor végét jelenti. Ez utan az objektum
utan az adott tevékenység nem folytatédik. Egy folyamatabran tébb ilyen
objektuma is lehet.

F-000¢0

<Folyamat neve>

A kapcsolédd folyamat nem folyamatlépés, éppen ezért mind egy, hogy
melyik szerepkdr uszodasavjaban jelenik meg. Csak annyit jelent, hogy a
jelenlegi folyamat folyamatlépését kévet&en a kapcsolddé folyamat indul el
automatikusan.

A kapcsolodé folyamat &bréjan ennek megfelel6en Start objektum helyett
szerepel, mint az adott tevékenységsor kezdete.,

Folyamatot leird objektumok:

neve>

XX. <Folyamatlépés

A folyamatlépés az adott uszodasav szerinti szerepkér &ital végzends
feladat, tevékenység. A folyamatlépéseket szémozzuk, a kapcsolédd
folyamatleirdsban egyértelm( kereshettség érdekében. Pl.: El6adéi fv
iktatasa

e

‘ XX. <Folyamatlépés |

neve> |

Bels6 kontroil pont, azaz olyan tevékenység, amellyel az érintett
szerepkor a folyamat adott szakasza felett kontrollt biztosit. Pl.; ElkészUlt
el6addi iv ellenérzése

. --“\.q_//

Specidlis ellenérzési folyamatiépés, amely egy tetszbleges kérdésre
adott valaszok szerint biztosit kulonbozé folyamat lefutdst. Pl.; HR-re
vonatkozik az ElGadéi iv?

Folyamathoz tartozo egyéb objektumok:

Pnput / Output

Az [nputok vagy Outputok a folyamatiépéshez kapcsoléddan van
jelent6ségik. Input jellemz8en egy folyamatlépés elején megjelend
dokumentum, email stb., amely segitségével a folyamatlépésben foglalt
tevékenységet elvégezve elBall az output, azaz a folyamatlépés
eredménye.

Tobbnyire az inputok is valamely folyamatiépés eredményeként
keletkeztek, azaz egy masik folyamatiépés outputjai is egyben, bar nem
feltétlenl ugyanabban a folyamatban.

[ Alkalmazasi l'f "|
|

| rendszer | |

Az alkalmazasi rendszer objektummal jeldljtk, hogy az adott folyamatlépés
végrehajtasat melyik alkalmazési rendszerben kell végrehajtani. Pl. DMS.

Folyamathoz tartozo logikai kapcsolok:







Szabalyzat cime: A Szabalyzat készités szabalyzata

24127

O,

——  Folyamatlépés2

Folyamatlépésl j
Folyamatlépésl

N P
H(ES \Jl Ir\ ES )—b‘ Folyamatiépés3
—b‘ Folyamatlépés3 Folyamatiépés2 J

Az ES kapcsolati objektumba befuté vagy az objektumbdl kifuté nyilak mentén egyszerre
torténik a vezériés.

Az az els§ abra esetén az 1. Folyamatlépésbol az 2. és a 3. 1épés egyszerre fog megtorténni.
A masodik abran csak akkor fog a Folyamatlépés 3. végrehajtédni, ha az 1. és 2. 1épés

@

——» Folyamatlépés2 ‘

P
Folyamatlépés1 VAGY \l
\ F,

e Folyamatlépés3

végrehajtasra kerdilt.
Folyamatlépés1 T

(or}—>
]

AVAGY kapcsolati objektumba befuté és az objektumbol kifuté nyilak kézil mindig csak az
egyikre torténik a vezérlés.

Az az els6 dbra esetén az 1. Folyamatlépésbél a 2. vagy a 3. 1épés fog megtdrténni.

A masodik abran a Folyamatlépés 3. végrehajtédik, ha az 1. vagy a 2. |épés végrehajtasra
keruUlt.

Folyamatlépés3

Folyamatlépés2

——» Folyamatlépés2

Folyamatlépési
L — e !
— I E==—— v — —
rr’ \.
Folyamatlépés2 { VAGYJ: Folyamatiépésd
L ¥ L _ |

[ Py
/ \

Folyamatiépési ——— VAGY ——
N

Folyamatlépés3

Az ES/VAGY kapcsolati objektumba befuté és az objektumbdl kifuté nyilak kdzul mindig
vagy egyikre torténik vagy mindegyikre egyszerre torténik a vezérlés.

Az az elsé abra esetén az 1. Folyamatlépésbdl a harom kovetkezd Iépés egyike fog
végrehajtédni vagy mindharom egyszerre.

| Folyamatlépésd Folyamatlépés3

A masodik abran a Folyamatlépés 4. akkor lesz végrehaijtva, ha mindharom korabbi |épés
egyszerre vagy a harom korabbi Iépés egyike v

égrehajtdsa megtorténik.
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Minta folyamat és folyamat leiras

Minta folyamat

( start | | vAGY j&———————————
Lo \\__ S
o J
>
=1
k) 1.Igény ‘
- meghatirozdsa
]
4, Médositds kérése
A | (=]
0 _ Nem _———
o yYv - -
o -~ AT —
c f | - g N o
2 | 2. 1gény ellenérzése l——p( 3.Megrelels? 2 5/ g b b 5 jeushagyds - laényis ‘
w | | e - N : tajékoztatésa
I'\ = ; \‘\\.// - . |
A T
Tajékoztats
email
© .I -
& v ;
© X
5 ! (e
-g b——————  5.J6vahagyis { S f———
] | N/
l --y A
p:] 6. Feladat eSO | Kapesolede
= - — “Li -
_fcﬂ végrehajtis \_\‘/AGV.' | folyamat
g M A
|' Dokumentum [ |
| kezel§ V)
N/







eseleizoysle;

llewa gieizodlel - QzIQud||3 ‘|oJeselleyai8on 1epe|s; e 191Aussd) ze efieizoxplel 9ziguaj|3 2y olkusS, L
‘InpulR 1eweA|0) opojosadey e Josye Jueieyasan Jnieyis |nm
uodeu z 919AQY JeseAdeyenol Augd) ze 101epe|s) e USCIAUUBWIE JUIWE[BA eselfeyaldan
] fusg| orfeyaiSan ¢ 91970 JeseAdeuenol Ausd) ze jojepeyay e uag ujwel e){eya.ss 9
’ ‘loJejode|e  s9z3omepedy e 10zIoudlg ze efieizoyaley oileysuSsa Jepe|a4
v "ehfeysu39a 101epejay 110A3eyenol uodepn Aus8| ze oifeysuSoa v
0A3eyeno -jodeun Aus| ze |9 vefie] |eynseliele
Auas| Au3sg, OASeyRAQ[ jodeun Au9s| ze |9 xehle] [expnselig seAgeyenof c
’ ‘0z19U3|13 zeze Aug3d| ze engl exA3ey ussannA8s oASeyeno( e s3 QziguI|D Zy i ’
"udlI219wWs! alpjny8aw uasaA|ay Jodepn Auad| ze A3oy ‘elie uea eldeu ¢
- - 0ZIQu9|i3 ) 959X SBYSOPOWN ¥
RUBE HRUQIAUSE| Ze IpINY USQ|IeWS 19W(R19) ISeSOPOW B 9ZIQUB||3 2V
'919) 9JAUR3| ze Fow zeuw |80y 1SeSOPOLL JONYE Q|38 WU AudS)
Ausd, Auss| 0ZI0UB]3 9194 QUS| B30} 3SBSOPOUI JOSpfe QI3[243 93! coppBan| g
ze ey "|eAgA3eyengf e jze elf8eyenol Aual) ze gloisjSaw UagIAUUBWY
JUZLIQUS||D 12W|e)Ie] ¥RUUE SD|310Y |N|9
uodeu § Q1eAQy Jesedey zayzey deun AudS| 119zaxI93Q B QZIQUS|S 2V
'ZOYQzIQua||9 esezoJeley3awl
Au93 - olAusd
°el Pigel ze piny uodeln naau Augd| ze s AUl ze ezzoleleySow glAugs) zv Aug8| g
ndino nduy Joydasezs seJjo S9zZoASUSOIN wezsios

SeJjs1eweA|o

L2/92

2SPPO}NW JoZSpUBl ISeZoAleqeZs gs|ag :awio jezAeqezs







Szabalyzat cime: Bels6 szabalyozasi rendszer miikddése 27/27

7.2. Szabalyzat sablon

Ll

Szabalyzat_sablon.do
cx

7.3. Folyamatabra sablon

Folyamatéabra_sablon.
vsdx

7.4. FuSzeMa sablon

Fuszema_sablon.xlsx
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Budapest Févaros |. Keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal

Szabalyzatsablon
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1. Aszabdlyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy szabdlyozza a .... <itt kell megnevezni a szabdlyozott terdiletet / feladatot>
mikodését. (Max. 3-4 soros kifejtés.)

2. Dokumentum tdrténete

A modositdsok dsszefoglaldsa, melynek célja a dokumentum véltozésénak nyomonkovethetdsége. Az

o

el6z0 szabdlyzat verzi tébldzata megmarad és egy djabb sorral béviil

Szabélyzat azonosité Hatdly vége Mddositésok lefrésa

3. Aszabalyozasi feladat

3.1. Aszabalyozott tevékenység Osszefoglalé bemutatasa

A tevekenység dsszefoglald leirdsa, pl.: Milyen tevékenységet mutat be a szabalyzat, melyek a legfontosabb

lépései.? Mettsl meddig tart a bemutatott tevékenység, melyek a fébb bemenetek kimenetek? Kirkik a
szabdlyzat dltal lefedett tevékenység feleldsei? (Maximalis terjedelem 8/ oldal)

3.2, Aszabalyozott tevékenységet megvaldsité folyamatok

Folyamat azonositéja Folyamat megnevezése
] F-xxxx <a folyamat révid, témér megnevezése>
' pl.: F-0001 pl.: Szabalyozasi dokumentum kidolgozésa
2.

Folyamatkapcsolati dbra: a szabélyozott tevékenység folyamatainak, inputjainak, outputjainak kapcsolata.
pl:

I Szabélyoz &si ~
dokumentumhoz
kapcsolédé Sablonok
T

N-H__T
( F-0001 | Jévéhagyands |

Szabdlyozasi | . Szabdlyozési 1 Szabalyoz asi
igény meriilt fel B Vagy i dokumentum dokumentum J
l\ kidolgozdsa L T’_ R

F-0001 Jovahagyott
Szabdlyozds! Szabalyozési
dokumentum dokumentum
Jévahagyssa T'/_ =l

F-0001 Publikalt
Szabalyozdsi o Szabélyozasi
dokumentum 7| dokumentum

publikdésa
F-0001
Szabalyozdsi
dokumentum
feliilvizegdlata |
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3.3. Aszabalyozott tevékenységre vonatkoz6 4ltalénos szabélyok
e Szabdly 1
e Szabdly 2

it Irhatck le azok az dhtaldnos szabdlyok, amelyek a szabdlyozott te vékenység egészére vonatkoznak. Az
egyedi szabdlyokat, amelyek csak adott folyamatra vonatkoznak az adott folyarnathoz kapcsoldds
folyamatleirdsban ,A folyamatokra vonatkozé szabalyok” c. részben van lehetdség kifejteni

3.4. A szabélyozott folyamatok szerepléi

A folyamat kildnbdzd szereplbit ABC sorrendben kell feltintetni.

Szerepkdr Szerepkor lefrésa
A folyamtban részt vevd szerepld | A szerepkdr leirdsa, amely a szabalyzatban végzett tevékenység,
megnevezése. felelbsség révia, lényegre toré bemutatasa.
pl. jegyzd pl:

3.5, Afunkci6 - szerepkdr métrix

FuSzeMa- Funkci6 szerepkdr matrix
- o~ ™ < [Ty} [¥-] o
L 13 Sy L) o LY L)
Q|0 |0|0|06]|06|:0
ID Folyamatok neve alalS|E2(E(E12
glg|g|le|le|g|g
()] a Q [ Q Q (]
N N N N N N N
wy v} [0 (2] ) (T2 (2]
Folyamat 1 azonosité [Folyamat 1 neve
Folyamatiépés 1 X
Folyamatiépés 2 X
Folyamatlépés 3 X
Folyamatlépés 4 X
Folyamatiépés n X
Folyamat 2 azonositd |Folyamat 2 neve
Folyamatlépés 1 J X I I ' ] ] I —l

A folyamatok és folymatiépések hierarchikus felsoroldsa, megieldive az adott folyamatlépés végrehajtdjst.
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5. Fogalmak

A szabdlyzatban szerepld specifikus fogalmak révid magyarézata, a fogalmakat ABC sorrendbe kel
rendezr,

Fogalom Fogalom magyarézata

6. A szabalyozasi rendszer mlikodéséhez kapcsol6dé tovabbi tudnivalék

Az 1-6 pontba nem tartozd, de a szabélyzathoz tartozd tovébbi tartalmakat a 7, pont alatt javasolt kifejten.
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Segédlet a folyamatabrak értelmezéséhez

Készitette: dr. Szalay-Kovécs Richard



A folyamatabra

A folyamatdbra egy olyan szimbélum sorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
lépésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni. A folyamatabra segiti az Uzleti és
technoldgiai folyamatok megértését és elemzését. A folyamatabra fontos eszkoze a szabalyozasnak, a
racionalizaldsnak és az automatizalasnak. Egy jo folyamatabra elkészitése az elsé 1épés a folyamat
fejlesztéséhez.

A folyamatébra |ényege, hogy azonosithaté legyen

o 2 folyamatok kozotti kapcsolat,

» afolyamatban résztvevd szereplék,

e aszerepldk altal végzendd tevékenységek kére,

e afolyamat soran keletkezd, az adott folyamatlépés sikeres végrehajtasahoz szikséges vagy a
feladat végrehajtaséval létrejott dokumentum, mint produktum

e az érintett alkalmazasi rendszerek pl. DMS.

A folyamatok uszodasavos abrazolésa

A tevékenység sorozatok dbrazolasara tobbféle mddszertan létezik, a Szervezetnél a szabélyzatokban
megjelend folyamatok uszodasavos mddszerrel készultek.

Minden sédv egy szerepkorhoz tartozik, a savban |év6 objektumok az adott szerepkdrhdz tartozd
objektumok sorozata.

<Folyamat neve>

<Szerepkorl>

Szerepkor2:»

Készitette: dr. Szalay-Kovacs Richard



Az abrazolashoz felhasznélt objektumok:
Folyamat inditd/zaro objektuma:

P
/. 5,
{ Start |

Minden esetben az adott tevékenység sor kezdetét jelenti és mutatja, egy
folyamatabrénak tobb indité objektuma, azaz tobb kezdete lehet.

<;gge}
o

Minden esetben az adott tevékenység sor végét jelent!. Ez utan az
objektum utan az adott tevékenység nem folytatédik. Egy folyamatébran
tobb ilyen objektuma is lehet.

F-xmx
<Folyamat neve>

A kapcsolédé folyamat nem folyamatlépés, éppen ezért mind egy, hogy
melyik szerepkdr uszodasévjaban jelenik meg. Csak annyit jelent, hogy a
jelenlegi folyamat folyamatlépését kovetSen a kapcsolédé folyamat indul el
automatikusan.

A kapcsol6do folyamat dbrajan ennek megfeleléen Start objektum helyett
szerepel, mint az adott tevékenységsor kezdete.

Folyamatot leiré objektumok:

XX. <Folyamatlépés
neve>

A folyamatlépés az adott uszodasav szerinti szerepkér altal végzends
feladat, tevékenység. A folyamatiépéseket szamozzuk, a kapcsoléds
folyamatlefrasban egyértelm( kereshetéség érdekében. Pl.: Eléaddi v
iktatasa

f \
XX. <Folyamatlépés
neve> |

Belsd kontroll pont, azaz olyan tevékenység, amellyel az érintett
szerepkor a folyamat adott szakasza felett kontrollt biztosft, PI.:
Elkészuit el6addi iv ellen6rzése

-

e lgen
< XX. Kérdés?

e

Specialis ellenérzési folyamatlépés, amely egy tetszéleges kérdésre
adott valaszok szerint biztosit kiilénbéz6 folyamat lefutést. Pl.; HR-re
vonatkozik az El6adéi iv?

Folyarathoz tartozo egyéb objektumok:

Input / Output

Az Inputok vagy Outputok a folyamatlépéshez kapcsoléddan van
jelentdséguk. Input jellemzéen egy folyamatlépés elején megjelend
dokumentum, email stb., amely segitségével a folyamatlépésben foglalt
tevékenységet elvégezve elddll az output, azaz a folyamatiépés
eredménye.,

Tobbnyire az inputok is valamely folyamatlépés eredményeként
keletkeztek, azaz egy mésik folyamatlépés outputjai is egyben, bar nem
feltétlendl ugyanabban a folyamatban.

rendszer

| Alkalmazési | ]
|

Az alkalmazasi rendszer objektummal jeléljiik, hogy az adott
folyamatlépés végrehajtasat melyik alkalmazasi rendszerben kell
végrehajtani. Pl. DMS.
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Folyamathoz tartozo logikai kapcsolok:

©

———#  Folyamatlépés2 Folyamatlépésl |—l

Folyamatlépésl ——b ES | | Es —— Folyamatiépés3

l————— folyamatlépés3 Folyamatlépés2 —T

Az ES kapcsolati objektumba befuté vagy az objektumbdl kifuté nyilak mentén egyszerre
torténik a vezérles.

Az az elsé abra esetén az 1. Folyamatlépésbdl az 2. és a 3. [épés egyszerre fog megtorténni.
A masodik &brén csak akkor fog a Folyamatlépés 3. végrehajtédni, ha az 1. és 2. |épés
végrehajtasra kerdlt.

——% Folyamatlépés2 Folyamatlépés1 j
| e

Folyamatlépésl +——{ VAGY VAGV:'!—P‘ Folyamatiépés3

'——» Folyamatlépés3 Folyamatlépés2 4I

AVAGY kapcsolati objektumba befuté és az objektumbdl kifutd nyilak kézil mindig csak az
egyikre torténik a vezérlés.

Az az elsd &bra esetén az 1. Folyamatlépésbdl a 2. vagy a 3. 1épés fog megtdrténni.

A mésodik dbran a Folyamatlépés 3. végrehajtodik, ha az 1. vagy a 2. |épés végrehajtasra
kerUlt.

ES/
VAGY,

——#  Folyamatlépés2 Folyamatlépésl
' [ - v [
Folyamatlépésl ——» VAGY ———| Folyamatlépés3 Folyamatlépés2 ———/ VAGY ———  Folyamatlépésa
i |
, FR— L — ‘h L —
=————» Folyamatlépés4 Folyamatlépés3

Az ES/VAGY kapcsolati objektumba befuté és az objektumbdl kifuté nyilak kozil mindig
vagy egyikre torténik vagy mindegyikre egyszerre torténik a vezeérlés.

Az az elsb dbra esetén az 1. Folyamatlépésb&l a harom kovetkezd lépés egyike fog
végrehajtédni vagy mindharom egyszerre.

A méasodik dbran a Folyamatlépés 4. akkor lesz végrehajtva, ha mindh&rom korabbi [épés
egyszerre vagy a hadrom korabbi I1épés egyike végrehajtasa megtérténik.
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Minta folyamat és folyamat leiras

Minta folyamat
@} »{ VAGY ¢
o i
g
U 1. Igény
&0 meghatirozasa |
L —
—_—
4. Médosftas kérése
(o] |
0 —_——— Nem ———
N N A = AN _ S
@ . e . lBEN L) 7. lgénylé
= .2 igény ellenurzésel 4 ___3. Megfelelo_.'l'/ -—b-‘. ES'.J_ 5. lévéhagyss t4)ékoztatsa | Vége
\ S N ./.' S il T o ] o
3 !
Téjékoztatd
email
0 I |_ -
. —
o | i
< N
‘g “———®  5.J0vihagyas t ES p—
B e
= ! |
_l_" . =
:.g‘ 6. Feladat # .’E-S_/.‘\ | | Kapcsolédé
g végrehajtas \VAGY/ folyamat |
o !
g —e—
/ M
= |' Dokumentum l'l [
\ kezel§
- _
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FuSzeMa- Funkcié szerepkdr

matrix

Ssz. Folyamat / Folyamatiépés
S (8|3 (8|8 |5
alala|a|lda|aa|z
Al d A la|d|8|&

1 F-xxxx Folyamat1

1.1 Folyamatiépés1 X

1.2 Folyamatlépés2 X

1.3 Folyamatlépés3 X

1.4 Folyamatlépés4 X

1.5 Folyamatlépés5 X X X X X

1.6 |Folyamatiépés6 X

1.7 Folyamatlépés7 X

1.8 Folyamatlépés8 X

2 F-xxxx Folyamat2

2.1 Folyamatlépés1 X

2.2 Folyamatlépés2 X X X

2.3 Folyamatlépés3 X

2.4 Folyamatiépés4 X

25 Folyamatlépés5 X

2.6 Folyamatiépés6 X

27 Folyamatlépés7 X

2.8 Folyamatlépés8 X

3 F-xoocx Folyamat3

3.1 Folyamatlépés X

3.2 Folyamatlépés2 X

3.3 Folyamatlépés3 X

3.4 Folyamatlépés4 X

3.5 Folyamatlépés5 X

3.6 Folyamatlépés6 X

3.7 Folyamatliépés7 X

3.8 Folyamatlépés8 X







