SZECHENYI TERV

VALTOZASKEZELESI MUNKACSOPORT

A valtozaskezelési munkacsoport a tevékenységét a folyamatoptimalizalasi csoport altal
kivalasztott folyamatokra vonatkozoan, valamint a tevékenység soran készitett
szervezetértékelési sablon kitoltése soran rogzitett helyzet figyelembevételével készitette el a
valtozéasokkal kapcsolatos feladatokra vonatkoz6 0sszefoglalojat.

A valtozaskezelési feladatok alkalmazasanak jogszabalyi kornyezete azonos a projektben
miikodd tobbi munkacsoportnal rogzitett jogszabalyi kornyezettel.

A tevékenység szakaszali

Azonositas
Felmérés, elemzés
Tervezés
Végrehajtas
Fenntartas

1.1 Azonositas

Azonositds e e Tervezés ovégrehajtés o Fenntartas

Az azonositas szakasz célja a véltozas tartalmi elemeinek meghatarozéasa, hogy mire
vonatkozik a valtozas és mi a szervezet altal a valtozas eredményeként elérni kivant cél.

Felmérés
elemzés

Az azonositas szakasz lépései.:

o . Lépés: valtozds tipusanak meghatirozédsa, valtozaskezelés sziikségességének
megallapitasa

o FElsofoku valtozas:

o - egészségmegorzéssel,

e - kornyezetvédelemmel,hulladékkezeléssel,
e - kornyezettudatos miikodéssel,
kapcsolatos valtozasok
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o  Masodfoku valtozas

e -elnoki ugyvitellel,
e - torvényszékkel valé egyiittmiikodéssel
kapcsolatos valtozasok

o 2. Lépés., atelelos szponzor azonositasa
o Felelgs: itélgtabla elnoke

Nem hagyhato figyelmen Kkiviil a teljes birosagi szervezetrendszer, a folyamatban
lényeges az Orszagos Birosagi Hivatal igazgatasi és a Kuria szakmai iranyité
tamogatasa, tovabba az azonos és Kiilonb6z6 szintii birosagok kozotti osszehangolt
egyeztetés. Az eredményes megoldasok érdekében valamennyi tamogatonak
elkotelezettnek Kell lennie a valtozas végrehajtasa irant.

o 3. Lépés: a valtozas koordindlasaért ¢és/vagy megtervezéséért felelés személy

(valtozasmenedzser), munkacsoport(ok) kijeldlése

Megalakitasra keriillt az Esélyegyenloségi és Fenntartasi Munkacsoport, a tagok
kijelolése, megbizasa megtortént

o 4. Lépés: avaltozassal érintett teriiletek és folyamatok azonositasa

e Elnoki uigyvitel
e Torvényszékkel valo kapcsolattartas
e Tudasmegosztas

e Kornyezettudatos miikodés, egészségmegorzés

o 5. Lépés: Erintettek azonositasa

¢ FElnok, elnokhelyettes, kollégiumvezetok
¢ FElnokiiroda

e Kezel6 irodak

e Gazdasagi hivatal

e Munkatarsak

A szervezet életének a valtozassal valdszinilileg kozvetleniil érintett szerepléi nem
sziikithetok le az itélétabla meghatarozott teriiletén dolgozokra, hanem a valtozas

nagyjabol azonos mértékii hatassal van mindenkire; ezért a tervezésének kezdeti
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szakaszarol az itélétabla valamennyi alkalmazottjat, tovabba a kapcsolodo feladatokhoz
kotodo valamennyi egyiittmiikodo partnerét tajékoztatni kell.

1.1.1 A szakasz elvart eredménye

e Vegrehajfasert I_(otelezo vagy Bemenet
felelds javasolt elem

+ A szervezet azon +\Valtozasmenedzser +Kotelezd +Dintés a +Valtozas tartalmi
vezetdinek, valtozasrol kereteit
munkatarsainak az meghatarozo
azonositasa, akiket, dokumentum
illetve akik

munkajat a valtozas
érinteni fogja

A projekt keretében kivalasztott munkafolyamatokkal kapcsolatos valtozasok szervesen
kapcsolédnak az itélotabla altal meghatarozott stratégiai célokhoz. A valtozasok minden
teriileten érintik, segitik az alapveté cél, a hatékony, gyors, szakszeri
igazsagszolgaltatasi feladatok végrehajtasat.

A munkafolyamatok célszeriibbé, szakszeriibbé, gyorsabba tétele, a megjelolt
tevékenységek standardizalasa segiti a szervezet miikodésének Kkiszamithatosagat,
ellendrizhetoségét. A rendszerbe épitett visszacsatolas, ismétlddé, meghatarozott
szempontu beszamoltatas, a folyamba épitett ellendrzés segiti a szervezet hatékony,
atlathatobb mitkodését.

e Valtozassal érintett teriiletek, folyamatok:

e Elnoki uigyvitel
e Torvényszékkel valo kapcsolattartas
e Tudasmegosztas

e Kornyezetvédelem, hulladékkezelés, egészségmegorzés
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1.2 Felmérés, elemzés
o Azonositas Felmén"as, o Tervezés o Vegrehajtas o Fenntartas
elemzés

o . Lépés: meg kell hatarozni a rendelkezésre 4ll6 és a cél eléréséhez sziikséges

eszkozoket, eréforrasokat, el kell végezni az eltérés-elemzést

Folyamatokra vonatkozé belsé szabalyozas attekintése.
A beszamoltatasi, statisztikai adatgyiijtési rendszerek attekintése.
Létszamadatok felmérése.

o 2. Lépés: szamba kell venni a valtozas varhatd hatésait;

A valtozasok varhato6 hatasa rovid, és hosszu tavon:

Novelik a feladat végrehajtas gyorsasagat, szakszeriiségét, hatékonysagat,
ellendrizhetoségét.

Bizonyos teriileteken a feladat athelyezés noveli a teriilet leterheltségét, illetve a
beszamolasi, statisztikai szempontrendszerek Kkialakitasa, modositasa az eddigi
szempontrendszerek atalakitasat, modositast igénylik.

o 3. Lépés: meg kell vizsgélni, hogy a valtoztatas soran milyen kockazatok mertilhetnek fel,
a valtozds milyen hatast gyakorol majd a szervezetre, az ellatandé folyamatokra,
feladatokra;

Munkateher valtozas és annak varhaté kovetkezményeinek felmérése.
A valtozassal érintett teriiletek szabalyozasanak megismertetése.

o 4. Lépés: a valtozast tamogatd szponzoron tulmenden is biztositani kell a szervezet
vezetdinek bevonasat, a valtozas iranti elkdtelezettségiik kialakitasat;

A szervezet valamennyi dolgozéjaval meg kell ismertetni a valtozasok céljat, a
szabalyozas kialakitasa soran biztositani kell az érintettek széles kori részvételét,
vélemény nyilvanitasi lehetoséget.
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e 5. Lépés: a kordbban azonositott érintetteket csoportokba sziikséges rendezni aszerint,
hogy milyen a valtozashoz val6 viszonyuk, tAmogatjak, vagy épp ellenkezdleg, hatraltatni
probaljak azt; a valtozds mekkora hatassal van rajuk; befolyasolhatjdk-e pozitiv vagy
negativ iranyba a valtoztatasi torekvéseket, esetleg a tobbi érintettet.

Ertekezleten fel kell mérni a valtozasokkal kapcsolatos véleményeket.

1.2.1 A felmérés, elemzés szakaszanak lépései

T Vegrehaj}asert I_(otelezo vagy Bemenet
felelds javasolt elem

*A szervezet kiinduld s\altozasmenedzser sKotelezd + A valtozas tartalmi sEltérés-elemzés
allapotanak s\Valtozaskezelési kereteit

felmérése, a munkacsoport{ok) meghatarozé

jovokeép eléréséhez dokumentum

sziikséges lépések, {jovokep)

eszkozok

meghatarozasa

1. Lépés: A kiindulo allapot felmérése

A szervezet felépitésének, feladatait meghatarozé jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak, fobb feladatainak, az itélkezés és a regionalis képzés soran betoltott
szerepének, az itélétablan dolgozé6 munkatarsak létszamanak, képzettségének, a
koltségvetési adatoknak, a rendelkezésre allo eszkozoknek a részletes vizsgalata.

2. Lépés: Hatasvizsgalat

Létszam, iigyszam, gazdalkodasi adatok rogzitése a kiilonb6zo idéallapotoknak
megfelelden.

3. Leépés: Kockazatelemzés, kockazatkezelés

L5024 Végreha J}asert I_(utelezu vagy Bemenet
felelds javasolt elem

*A valtozassal elérni *Valtozasmenedzser eJavasolt, a valtozas *A valtozas tartalmi *Kockazatelemzes,
kivant célokat s\/3ltozaskezelési volumenétdl, kereteit kockazatkezelési
fenyegetd munkacsoport{ok) dsszetettségetol meghatarozo javaslatok
kockazatok fiiggden dokumentum
felmereése, kezelése {jovokep)

A kockazatkezelés rendszerében négy {6 szakaszt kiilonithetiink el:

1. Kockazati tényezOk azonositasa:
— a munkafolyamatokra vonatkozé valtozas hianyos, késéi megismerése
- a megszokasokhoz valo ragaszkodas
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Kockazatok értékelése:

A valtozasok bonyolultsaga nem nagy, a kockazat alacsony hatasinak
mindésithet6.

2.  Kockazatok kezelése:

A valtozas céljaira gyakorolt veszélyességiik alapjan a kockazatokat vezetd6i
tevékenységgel, a szabalyozasi munka szakszerii, az érintettek széleskori bevonasaval
kell kezelni.

Az azonosulast segitik a valtozasok pozitiv hatasainak bemutatisa a beszamolasi,
statisztikai rendszerben.

4. Leépés: A szervezet vezetdinek bevonasa

T Vegrehaj}asert I_(otelezo vagy Bemenet
felelds javasolt elem

A szervezet +altozasmenedzser sKotelezo + & valtozas tartalmi +ezetoi értekezlet,
vezetdinek s\Valtozaskezelési kereteit workshop,
bevonasaa munkacsoport{ok) meghatarozé részveételi-
valtozaskezelés dokumentum vélemeényezési
folyamataba, {azonositott lehetdség
elkotelezettségiik erintett teruletek és biztositasa
kialakitasa vezetdk)

A vezetdk bevondsahoz kiillondsen az alabbi eszkdzoket vessziik figyelembe:

e 1

o vezetdi workshop, vezetdi értekezletek, a vezetok rendszeres tajékoztatasa;
e a vezetdi elkotelezettség, példamutatas, mely fontos a valtozas kommunikalasa
soran;

o folyamatos részvételi, véleményezési lehetoség biztositasa.

5. Lépés: A valtozassal érintettek és igényeik felmérése

. e Végrehajtaseért Kotelezd vagy
Lepes ceha javasnlt E=n Semenet

*A valtozassal *\altozasmenedzser *Kitelezd * A valtozas tartalmi *"Részvetel szintjei”
érintett s\Valtozaskezelési kereteit szerinti
munkatarsak munkacsoport{ok) meghatarozé csoportositas
attitlidjének dokumentum «Erintetti-térkép
feltérképezése {azonositott

érintett
munkatarsak)
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Felmeres, elemzées

Azonositas

eKommunikacios
terv kidolgozasa

eErintettek
feltérképezése

eErintettek
azonositasa

Erintettek:

¢ Elnok, elnokhelyettes, kollégiumvezetok
e Elnoki iroda

o Kezel6 irodak

e Gazdasagi hivatal

e Munkatarsak

¢ Informatika

A részvétel szintjei szerinti csoportositas

Részyétel szintje Erintettek

Kozvetleniil érintettek a valtozasban, bizonyos
esetekben a végrehajtasért felelosséggel is
tartoznak. Emellett elvaras lehet veliik szemben,
hogy vezetd szerepet toltsenek be a valtozas
bevezetésében.

Kozvetleniil érintettek a valtozasban, van némi
feleldsségiik a valtozaskezelés soran. Szerepiik
alapjan tamogatassal, batoritassal segitik a
tobbieket a valtozas soran, képesek oket pozitivan
befolyasolni a valtozas iranyaba.

Kozvetleniil érintettek a valtozasban. A valtozas
kovetkeztében egyes feladataik vagy ellatasanak
modszere modosul.

Irodavezetok, iigykezelo  Kozvetetten €rintettek, a valtozaskezelés soran
munkatarsak sziikség lehet a segitségiikre.

Kozvetetten érintettek a valtozasban, javasolt
azonban a megfelel6 tajékoztatasuk, illetve annak
a biztositasa, hogy megértsék a valtozas lényegét.

[t816tabla vezetdi,

Hajtéeré informatika

Irodavezetok, iigykezelo

Partfogo, timogato munkatarsak,informatika

P Irodavezetdk, iigykezelo
LU munkatarsak,informatika
Hajlandésag

Irodavezetdk, iigykezelo
munkatarsak

Megértés
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@ ‘ MAGYARY - MAGYARORSZAG MEGUJUL

PROGRAM

A projektek az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Europai
Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval valésulnak meg.



SZECHENYI TERV

1.3 -1.4 Tervezés, végrehajtas

s Felmérés .
Azonositas C Tervezes
elemzés

1. Lépés: Valtozaskezelési terv készitése

T Vegrehaj}asert I_(otelezo vagy Bemenet
felelds javasolt elem

o Végrehajtas o Fenntartas

* A valtozas +\Valtozasmenedzser +Kotelezd +Eltérés-elemzés +\Valtozaskezelési
\.r,ég,rehajt:c'lsa'!nak +Valtozaskezelési *Hatasvizsgalat terv (részletes
lepésenkeénti munkacsoport{ok) «Kockazatelemzés, feladatok,
megtervezése, kockazatkezelés hataridok, felelosok

valaszacél ésa megjelilése)
kiindulé allapot

kozitti eltérések,

hianyossagok

megoldasara

o Ki késziti el és ki fog kozremiikddni a valtozaskezelési terv elkészitésében, ki fogja azt
jovahagyni?

A tervet a valtozaskezelési munkacsoport késziti el. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
kovetelmények/célok esetleges valtozasat, azok teljesithetoségét és a valtozas soran
érkezo visszajelzések alapjan, sziikség esetén a tervet aktualizalni kell.

e Az egyes feladatok feleldsei:

-irodavezetok
-kollégiumvezetok

e A terv jovahagyoja:

[télétabla elnoke

e A vezetOk bevonasa a tervezésbe:

Részben sziikséges, de a folyamatos kommunikaciéo megfelelo.
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e Az 1Uj szervezetre/feladatra milyen 0 jogszabalyok fognak vonatkozni? Milyen uj
szabalyozasok, modositasok sziikségesek?

Nem sziikséges, belsé szabalyozassal megoldhaté.

e Mi a vezetés elvarasa a valtozassal kapcsolatban?

Folyamatos kommunikacid, az érintettek bevonasa, rendszeres beszamolo.

e Valtozik-e az érintett szervezeti egység jellege, munkamegosztasban betoltott szerepe?
Nem

e Torténik-e vezetdvaltas a szervezeti egységeknél?
Nem.

o Sziikségesek-e személyi valtozasok?

A valtozasok nem igényelnek uj munkaer6 felvételt.

e Viltozik-e a szervezeti egységek elhelyezése?
Nem
e A viltozasnak milyen pénziigyi vonatkozasaval kell szdmolni?

A valtozas soran végrehajtand6 intézkedések koltségeit a tudasmegosztassal, az
egészségmegorzéssel, a hulladékkezeléssel kell meg tervezni, a forrasokat, a sziikséges
fedezetet elkiiloniteni.

e Milyen informatikai valtoztatasokra kell felkésziilni?

Uj programok, alkalmazas, bevezetés megismertetése.
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Valtozaskezelési terv
Iktatoszam:
A tervet megalapozé dokumentumok felsorolasa: pl. koltségvetés, érintetti térkép, stb.

Tevékenység Tevékenység rovid leirasa Felelos Utemezés
megnevezése
1 Ugyviteli belsd Utasitas kiadasa elnok 2014.05.15
szabalyozas
2 koltségvetés Projektben érintett teriiletek koltségvetési GH.vez. Eves
tervezeése

2. Lepés: Kommunikacios terv készitése

Lépés Célja Végrehajtése'rt (el KOtEIeZOJZE‘YJEVESOIt m

* A valtozas +\Valtozasmenedzser +Kotelezd «Erintettek felmérése «Kommunikacios tery
végrehajtasa soran s\Valtozaskezelési {Erintetti térkép) (célkdzonség, felelds,
alkalmazott kiilso és munkacsoport{ok) idozités, eszkoz, rovid
belsd kommunikacio, 8 e M tartalom
tajékoztatas és/vagy belsé megjelilésével)

ERIEEEAEE kommunikacidjaért
felelds szervezeti
egység vezetije

A Debreceni itéltabla kisebb létszami birsagi szervezet, ahol a sziikséges valtozas
kezelésében kozremiikodé munkatarsak, a valtozasban Kkozvetleniil érintett
munkatarsak és a kozvetleniil nem érintett munkatarsak kozott folyamatos a szobeli,
sziikség esetén pedig a belso levelezés utjan megvalosulo kommunikacio. A valtozasokrol
tajékoztatas egyrészt a folyamathoz igazodoan allando volt, masrészt arra a tevékenység
lezarasakor a munkatarsak altal elvart, részletes tajékoztatas keretében sor Keriilt.
Mindezek alapjan a kommunikacidos terv a munkafolyamat tervezésének az el nem
valaszthato része volt.

A terv elkészitése soran felmérésre Kkeriiltek a felhasznalhaté kommunikacios eszkozok.
A napi munkafolyamatroél tajékoztatas soran a belsé levelezés elégséges, ezen tul a
kollégiumvezetok feladata kozos mappak Kkialakitasa, rendszeres hasznalata,
esetfeldolgozasok  kozzétételee A  fenntarthatésag  vizsgalatara az  éves
munkaértekezleteken keriil sor, az adatgyiijtés folyamataban pedig kérdoivek
kitoltésével, interjuk készitésével torténik a valtozasok kovetése. Az iigyfél elégedettség
meérése, a kiilsé szervezetek tajékoztatasa a média és a szervezet honlapja segitségével
torténik.
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Kommunikacios terv

Iktatoszadm:
Célkozonség  Felelos - Jovahagyo ~ Kommunikacios Idézités Tartalom
eszkoz/csatorna
Szervezet Felel6s: érintett értekezlet Eves, Tajékoztatas a
munkatarsai szervezeti egység, rendszeres, valtozas f6bb
szakteriilet vezetdje ad-hoc paramétereir6l
Jovahagyo: itéltabla
elndke
Szervezet Felel6s: érintett bels6 levelezés, Ismétlédd T4jékoztatas az
munkatarsai, szervezeti egység, honlap elért
vezetok szakteriilet vezetdje eredményekrol
Jovahagyo: itél6tabla
elnoke

3. Lépés: A kommunikacios terv végrehajtasa, a szerzett tapasztalatok megosztdsa,
visszacsatoldsa

A kommunikacié végrehajtasa soran szerzett tapasztalatok megosztasa, visszacsatolasa
egyrészt a szervezet munkatarsainak a tajékoztatasa soran torténik, amelyért felelos a
munkacsoport vezetdje; a tovabbiakban pedig a fenntartas soran az eredményesség
visszaméréséhez kapcsoléodik, annak lebonyolitasaért ugyancsak a munkacsoport
vezetdje felelos.

Osszefoglaléan, a tervezés folyamatinak — a munkacsoport tevékenységének
sajatossagabol kovetkezoen — része volt a kommunikacio végrehajtasa, tovabba a
végrehajtas folyamata a tovabbi munkaszakaszban, a fenntartas folyamataban valésult
meg, ezért a munkacsoport egységesen kezelte, és nem kiilonitette el.

MAGYARORSZAG MEGUJUL

H MAGYARY
| PROGRAM

A projektek az Eurdpai Unio tdmogatasaval, az Europai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésulnak meg.



SZECHENYI TERV

7
1.5 Fenntartas
o Azonositds o Felmér'és, e Tervezés ovégrehajtés Fenntartas
elemzés

1.5.1 A fenntartas szakaszanak lépései

1. Lépés: A valtozas megszilarditasa

lepésieglja Végrehajtasért Kotelezd vagy Bemenet
felelds javasolt elem

*Avaltozas e/ szervezet eKitelezd *A valtozas soran *Az Gjrendszer
szervezeten vezetdi, elért iranti
beliili munkatarsai eredmények elkitelezettséget
megszilarditasa, tamogato
a eszkozolk, Gj
visszarendezodés normak
elkeriilése ismertetését

szolgalo eszkozok

A valtozassal érintett munkateriileteket érinté adatgyiijtési idészakok meghatarozasa.
Indikatorok vizsgilata a fejlesztés inditasa, elokészitése soran. Intézkedési javaslat
elkészitése, mérhetoség biztositasa. A munkacsoportok a folyamat ezen részében mar
osszehangoltak  eredményeiket, ezért a fenntartas szakasza igazodik a
teljesitménymenedzsment munkacsoport tevékenységéhez.

2. Lépés: A valtozas eredményeinek kommunikalasa

T Vegrehaj}asert I_(otelezo vagy Bemenet
felelds javasolt elem

+ A valtozas soran * A szervezet +Kotelezd + A valtozas soran *Tajékoztatok
elért eredmények, vezetdje elért eredmények
sikerek bemutatasa oA szervezet
kalso/belsd

kommunikacidjaért
felelds szervezeti
egységének
vezetdje

A valtozas végrehajtasat kovetoen is sziikséges folyamatosan bemutatni az elért
eredményeket, a pozitiv valtozasokat minden érintettnek, tajékoztatni 6ket a sikerekrol.

A valtozasok hatasait a tevékenységre vonatkozo adatok, tendenciak bemutatasaval
célszerii kommunikalni. A kommunikacio soran visszajelzést kapnak a munkatarsaknak

az elért eredményekrol, ezzel is erdsitve a valtozas fenntartasa iranti elkotelezettségiiket.
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3. Lépés: Tuddsmegosztas

Lépés célja Végrehajtasért Kotelezd vagy Bemenet Kimenet
felel6s javasoltelem

* A valtozas s A szervezet sKotelezd * A valtozas *Kozos forumok,
soran vezetoi, soran formalis és
megszerzett munkatarsai elsajatitott informalis
ismeretek, ismeretek Osszejovetelek
tudasanyag
megosztasa

A meghatarozott képzési modszerek folyamatos kidolgozasa. A jogszabalyvaltozasok
allandé figyelemmel kisérése, azokbol eredé jogalkalmazasi problémak oOsszegyiijtése.
Regionalis szintii workshop, konferencia szervezésének elokészitése.

4. Lépés: Eredményesség visszamérése, korrekcios 1épések

L5024 Végreha J}asert I_(utelezu vagy Bemenet
felelds javasolt elem

*A valtozas soran e/ szervezet eKitelezd *A valtozas soran e Jelentes,
megszerzett elsGszamu gyljtott feljegyzesa
tapasztalatok vezetdje, az tapasztalatok, megszerzett
beépitése, altala kijelclt ismeretek tapasztalatokral,
feldolgozasa, munkatars{ak) az eredeti cél és
értekelése, o szervezet az eredmény
elemzése vezetdi, kozott

munkatarsai kiilonbségekral,
az eltérés
okainak
bemutatasarol

+U)jbelsé normak

*Beszamolo a
valtozas
folyamataral,
sikereirol,
esetleges
kudarcairol

77 e

A fenntartasi idészakban folyamatos adatgyiijtés; beszamolasi munkacsoport
létrehozasa. Az adatgyiijtés eredményeinek részletes dokumentalasa. A mért adatoknak
az éves tevékenységrol készitett jelentésébe beillesztése.
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A tervet megalapozé dokumentumok felsorolisa: A munkacsoportok altal feliilvizsgalt,

(L Az itélétabla
Munkatarsai

2 Az itélotabla
Munkatarsai

Felelds: Valtozas-
végrehajtod
munkacsoport

elndke

Felel6s: Valtozas-
végrehajto
munkacsoport
Kozremiikodo:
Informatikaért felelds
szervezeti egység

rrrrr

elnoke
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modositott, javasolt teriiletek, tevékenységek leirasa

. Célkozonség Felel6s - Jovahagyo

Képzés Idézités Tartalom
formaja
Tantermi Utemterv Az 1j feladatok
oktatas, szerint oktatasa
prezentacio
Intranet kozos  Ismétlodo A feladat ellatasanak
feliilet konkrét modszerei,
kovetelményei,
folyamatleirasok,
eljarasrendek, jo
gyakorlatok
= g ’
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