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JT/149-262/2020.

A Képviseld-testiilet feladat- és hatdskorében a 478/2020. (XI. 3.) Korm.rendelettel
elrendelt veszélyhelyzetben

a polgarmester altal meghozott
227/2020. (XI. 11.) hatarozat

a ,,CityOps Varosiizemeltetés Tamogaté rendszer feliilvizsgalata” targyaban

Paks Varos Polgdrmestereként a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapcsoléddd egyes
torvények mddositasdrrdl szolé 2011, évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében a
teleplilési Gnkormanyzat képvisel6-testiiletének feladat- és hataskorében eljrva:

1. Az elGterjesztés 1. mellékletének megfelelé tartalommal jovdhagyom a CityOps
Vérosiizemeltetés Tamogatdrendszer M{ikddési Kézikonyvét.

A veszélyhelyzeten kiviili idészak vonatkozasdban felhatalmazzom a jegyzét, hogy a
CityOps Varosiizemeltetés Tamogatdrendszer Mlikodési Kézikonyvét aldirja, és annak
hatdlybalépése utdn a KépviselS-testiilettdl kapott atruhdzott hatdskérben a
Kézikonyvet — a Polgdrmester elézetes véleményének kikérése utin - kiegészitse,
mddositsa. A kiegészitésrél, mddositdsrdl a jegyzd a targyévet kdvetden egy
alkalommal tajékoztatja a Gazdaségi Bizottségot.

3. A CityOps Vdrosiizemeltetés Tamogatérendszer Uj Feliilet inditdsdt a CityOps
Véroslizemeltetés Tamogatdérendszer M(ikodési Kézikonyv hatdlybalépésének
napjdval jévdhagyom azzal, hogy az Uj Feliilet induldsédnak napjaval gondoskodni kell
arrél, hogy a Régi Feliileten Uj ligy felvitelére ne legyen lehetéség, tovabba, hogy a Régi
Feliilet lezardsa a Régi Feliileten bejelentett dsszes ligy lezarasa napjaval térténjen
meg.

Felelds: Dr. Blazsek Baladzs cimzetes f6jegyzo
Hataridé: azonnal

Paks, 2020. november 11,
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CityOps Varosiizemeltetés Tamogato Rendszer

€O CityOps
l. El6zmények

A kozpénzek, igy a kozfeladatok ellatasaért nydjtott ellentételezések is csak az atlathatdsag és a
hatékonysag biztositédsdval haszndlhatdk fel.

Az egyre ndvekvd Onkormdnyzati kozfeladat halmazra, valamint a feladatok Osszetettségére
tekintettel igényként meriilt fel az azokhoz kapcsolédé munkafolyamatok részbeni digitalizalasa,
a jelentdés papiralapl igyintézés részbeni kivaltdsa. Ezen igényt szolgédlja a CityOps
Véroslizemeltetés Tdmogatd Rendszer (a tovabbiakban: Rendszer). Jelen M(ikodési Kézikdnyv (a
tovabbiakban: Kézikdny) a Rendszer miikodésének leirdsat tartalmazza.

Il. A Rendszer hataly

1. A Rendszerben azoknak a folyamatos ellatést igénylé kozfeladatoknak az integraldsa,
végrehajtasa torténik, amelyek elsésorban a lakossagot, illet6leg az intézményhéaldzatot érintik.
Ezzel dsszhangban a Rendszer hatdlya azokra a kozfeladatokra, a kozfeladatok ellatdséra
vonatkozd szerzGdésekre, megrendelGkre, illetve egyéb dokumentumokra (a tovabbiakban egyiitt:
szerzOdés) terjed ki, amelyek vonatkozasaban:

- Paks Véros Onkormanyzata esetében a Polgarmester,

- Koltségvetési szerv esetében a kiltségvetési szerv vezetdje

a Rendszerben torténd végrehajtast rendeli el.

2. A Rendszer hatdlya tovabba kiterjed a Rendszerben végrehajtandd szerz6dések, tevékenységek,
feladatok végrehajtasaban résztvevbkre, és a szerzddések teljesitésében kozrem(ikodd egyéb

személyekre.

3. A Rendszer hatélya nem terjed ki a Paksi Gyogyaszati Kdzpontra.

Il. FOLYAMAT ES FELHASZNALOI LEIRAS

A Rendszerben végrehajtasra keriilé kozfeladatok kontrolalasa altaldanos miikodési tamogatassal
finanszirozott kozfeladatok esetében a tdmogatdsbdl végzett feladatok Rendszerben torténd
dokumentdlaséaval, vallalkozasi tipust szerzédéssel elldtott kozfeladatok esetében napi szintd
jovahagyasi és ellenérzési folyamaton keresztil torténik.

1. Bejelentkezés

A Rendszer az dnkormanyzat intranet felliletérdl a pph.intra-net.hu cimrél érhetd el.

A megjelend feliileten a tartomanyi felhasznalénévvel és egyedi jelszdval torténik a bejelentkezés.
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2. Aprogram hasznalata
Belépés utan a Kezddlap feliilete jelenik meg.
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[jéyek megtekintése

A fellileten szerepkort6l és jogosultsagtol fliggden kilonbdzé meniipontok és funkcidk érhetdek
el.

A Rendszer az alabbi szerepkoroket kiilonbozteti meg.

bejelentd

ggyintézd
munkavégzd
titkdrsagi Ugyintézd
csoportvezetd
részlegvezetd
frissité
menedzser(kiisd)
szervezet vezetdje
szakmai vezetd
pénzlgyi vezetd
menedzser
engedélyezd
teljesitési igazold/kapesolattartd
Extadmin
Adminisztrator

Egyes szerepkdrok rovid leirasa
Nézé: A Rendszer miikddésében kozvetleniil részt nem vevd személy. Jogosultsagnak megfeleléen
latja a Rendszerbe felvitt tgyeket, de azokkal kapcsolatosan intézkedés tételére (példaul:

jévahagyas, elutasitas, stb.) szerepkdrénél fogva nincs lehetGsége.

Bejelentd: A Rendszerbe ligyet felvivé személy.

Ugyintéz8, munkavégzd, titkarsagi ligyintézd, teljesitésigazold, kapcsolattartd:: A bejelentett ligy
intézésében (példdul: feladat elrendelés, jovahagyds, stb.), elvégzésében, az elvégzett munka
elismerésében, ellendrzésében kdzremkddd személy.

Rendszerinditashoz regisztralt felhasznald: A Rendszer hasznalatara jogosult személy.

Szervezet vezetdje, részlegvezetd, szakmai vezetd, pénziigyi vezetd, engedélyezd, menedzser
(kiils6), menedzser: Az adott szervezeti egység feladataira és az ehhez kapcsolddd szerepkdrokre
értendéen a Rendszer haszndlatdra jogosult, legmagasabb hozzaférési szinttel rendelkez6
felhasznald, akinek a fenti jogosultsagokon til a vezetése alatt lévé felhasznédlok esetében - az
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adott szervezeti feladat és hatdskorok keretei kozott - jogosultsdgok engedélyezésére is
lehetdsége van.

Frissitd: az tigyek napi aktualizaldsdban kdzremiikod6 felhaszndlo.

Adminisztrator: Szolgéltatd szervezet feladatelldtdshoz létrehozott hozzéférés. Adminisztratori
szerepkdrrel kizdrélag a Rendszergazddk rendelkeznek. Rendszergazda a Rendszert lizemeltetd
véllalkozéd munkavégzéje lehet. Az adminisztrator elvégez minden olyan Rendszerrel kapcsolatos
tevékenységet, amely a Rendszer informatikai szempontl megfeleld és aktuélis dllapotot tiikrz8
mukodéséhez sziikséges (példaul felhasznaldk felvétele a Rendszerbe, felhasznaldk adatainak
szerkesztése, stb.), de nem jogosult az el6z6 fogalmaknal felsorolt tevékenységek végzésére.

Extadmin: Az nkormanyzati feladatellatashoz létrehozott hozzaférés. Korlatozott Adminisztratori
(Rendszergazda) jogosultsag. Projektekhez, felhasznalékhoz kapcsolédé bedllitdsok, mddositasok
(Elérhetd funkcidk, meniipontok: Intézmények kezelése: |étrehozds, médosités, felhasznaléhoz
rendelése; Felhasznaldk kezelése: létrehozds, mddositds, intézményhez/projekthez rendelése;
Oszlopok kezelése; CityOps felhaszndld torlése, Felhaszndldi projekt hozzdférés mésoldsa,
Projektek adatainak maésoldsa, Projektek kategdridinak mésoldsa) elvégzésére létrehozott
felhasznaloi hozzaférési szint.

A koltségvetési szervek fészabalyként bejelentd szinten férnek csak hozza a Rendszerhez.

Az 6nkormanyzat részér6l a Paksi Polgdrmesteri Hivatalban dolgozé koztisztvisel8k, és egyéb
alkalmazottak (a tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel6k) miikédnek kozre a feladatok elldtdsadban,
kozillik az operativ feladatokat ellatd koztisztviselék menedzser, vagy bejelentd szerepkorrel
jelentkezhetnek be. A koztisztviselGk koziil egy f6 extadmin szerepkart tolt be.

NézS szerepkort azok a felhasznaldk kapnak, akik a Rendszer miikédésében kdzvetleniil nem
vesznek részt, de munkakdriikre, vagy beosztdsukra tekintettel a Rendszer kdvetése szdmukra
szilkséges.

Az egyes felhasznalok szerepkorét fészabalyként a jegyz8 hatérozza meg. A fészabélytdl eltéréen a
kdltségvetési szervek esetében a vezetd, a vallalkozdk esetében a cégjegyzésre jogosult hatarozza
meg a sajat szervezete vonatkozadsdban a Rendszert felhasznaldk szerepkérét és kiildi meg a
jegyzdnek, aki a Rendszert iizemeltetdn keresztlil intézkedik a megfeleld szerepkdr beallitasaral.

Az egyes felhaszndléi jogosultsagokat, mint példdul azt, hogy a felhasznalé a Rendszerben lévé
projektek kozll melyiket |atja, fészabalyként a jegyz6 hatdrozza meg. A fészabalytdl eltéréen az a
koltségvetési szervek esetében a vezet8k, a vallalkozdk esetében a cégjegyzésre jogosult személy
hatdrozza meg a sajét szervezete vonatkozaséban a Rendszert felhasznalék jogosultsagat és kiildi
meg a jegyzének, aki a Rendszert lizemeltetSn keresztiil intézkedik a megfeleld jogosultsag
beallitasardl.

A jegyzd a koztisztvisel6k Rendszerrel kapcsolatos feladatait, ideértve a szerepkoroket és
jogosultsagokat is, kijeldld/felhatalmazé levélben rogziti.

AValtozésok napléja és az Utiterv menii szamunkra nem tartalmaz érdemi informaciét.
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2.1. Projekt vdlasztasa

Onallé projektként keriil rogzitésre a Rendszerben végrehajtdsra keriild szerzdés targya. A
szerz6dés targyat feladatonként részletezd tartalm( szerzédés esetében a projektek alatt
alprojektként, vagy kategériaként kerdl felvitelre az egyes részfeladatok targya koltséghelyenként.
A projektekhez és alprojektekhez/kategdriakhoz az érintett intézmények kapcsolhatdk.

Egy felhaszndléhoz tobb projekt és alprojekt is tartozhat, illetve tobb kategéria koziil valaszthat a
felhasznald. Alapesetben a Minden projekt opcié van kivalasztva mindenkinél, ami azt jelenti, hogy
belépve az dsszes altala ldthatd és kezelhetd projekt ligyei jelennek meg.

Projektre szlirni legegyszerlibben a jobb felsé sarokban lévd szlrd segitségével lehet. A Projekt
mez6 legordild menijébdl valasztva. A megjelend listdban csak ra kell kattintani a kivant
projektre, a Rendszer maris betdlti az ahhoz tartozé lgyeket. A projekt - ha az adott projekt
estében alkalmazasra keriilt - tovabb sz(ikithetd alporjektre / kategdriara torténd sztiréssel.

PAKS

o Wi Govern
az egylittmikédés varosa

-

Minden projekt

| Minden projekt
00_TESZT (Bemutatd) projekt
0_PPH_kordbbl projektek
» Egyed! megrendealések
» Kamerarendszer Uzemeitetés
» K8zterblet-fellgyelet bejelentésel/tevékenységlicke! kapcsolatos Ugyek
= K8zvilagftas projekt
» Mez8f8ldviz Kft. bejelentésel/tevékenységlikel kapesolatos Ugyek
»» Ar-és belvizvédelml,valami padékelvezets rendszer Uzemeltetése/karbantartdss
»n Csapadékviz elvezetBrendszer feltjitdsa/Gtépitése
»n Tdziviztdrézék Uzemeltetése
»n Vizik¥zmd-rendszer feldjitdsa
= Polgdrmester] Hivatal épllete
n Preldtus karbantartds
n Szerviz jdrat
¢ n Szerzédésen kivili bejelentések
» Vdroslizemeltetdssel Sssz2etlggs, ¢ibre nem 1athats feludatok
Applikéciébdl érkezé lakessdgi bejelentések
CityOps alkalmazds szerviz
CityOps modul szerviz i
i Hiarkolasi ' y A

tefoglalé

A projekt szlirésére szolgalé meni barhonnan elérhetd.
2.2. Sajat nézet

A Sajat nézet meni alatt a mar bejelentett tgyek jelennek meg csoportositva (ldsd: Sajat nézet
kép).

Az ligyek csoportjai az alabbiak:
- Hozzdm rendelt
- Hozzérendeletlen
- Altalam jelentett
- Megoldva
- Nemrég médositott
- Megfigyelve altalam
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Itt is nyomon kovethetjiik a bejelentett ligyeket, azonban ezen a feliileten mindig az utolsé 10
tigyet lathatjuk egyszerre.

Ha az Osszes Ulgyet szeretnénk megtekinteni, akkor az Ugyek megtekintése menit kell
hasznalnunk.

2.3.Ugyek megtekintése
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Az oldal két 6 részbdl all. Fent taldljuk a sz(ird feliiletet. Az Ggyre vonatkozd adatok koziil keresési
feltételt Ggy tudunk megadni, hogy a linkként funkcionalé megnevezésekre kattintunk. Ilyenkor
aktivva valik az adat, az érvényben lévé értékekbdl valasztani tudunk.
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Kijeldlés utan a Rendszer nem sz(ir automatikusan, a sziirés érvényesitéséhez a Sz(ir6 alkalmazasa
ikonra kell kattintani.

Ha tobb szlirési feltételt szeretnénk megadni, akkor egészen addig ne hasznaljuk a Sz(ré
alkalmazas ikont, amig nem valasztottuk ki az 6sszes keresend§ értéket.
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Fontos: a szlirés mindig a keresett paraméterek metszetét adja. Tehat, ha tébb feltételt is
megadtunk és eredménytelen a szlirésiink, akkor az annak az eredménye, hogy az ©sszes
feltételnek egyszerre nem felel meg egyetlen tigy sem.

A masik része a felliletnek az tigyek listazasa.
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Az lgyek ista’jéf oszlop fejlécére kattintva lehet még tovabb rendezni.

Az ligyek hattere statuszuktdl fliggben kilonbozé szinliek lehetnek. Ez alapjdn kénnyen nyomon
kovethetjiik a bejelentéslinket. A szinek jelentését az oldal aljan 1évé menisorbdl barmikor
megtudhatjuk.

Ui
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Elbiralva/Ertékulvn wﬁtﬂlﬁﬂ'ﬂ;ﬁh&- HHazzarandelva/M suznielzis/Estinvé.. | Ba Faladatvégzés olatt Megoldve/Munka elv...

Intézmdny Gltal nyug... | Elfogadva Teljesitva/Igazolva Loszamiteva | Széamia bedrkezets

Minden egyes ligy a bejelentésekor kap egy sorszamot. Ez automatikus és folyamatos, valamint
szigor(ian sorszamozott, gy torlése esetén djra, ugyanaz a szdm mar nem keriil kiosztasra. Torolni

kizérélag a Rendszergazdanak van jogosultsdga. Erre a sorszdmra kattintva tekinthetjiilk meg
magat az ligyet.

Az ligyek f6bb részei:
- Alapadatok, részletes leirds
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2.4. Ugy bejelentése
Az Ugy bejelentése meniipont alatt tudjuk az tigyet felvenni.

Bejelentés tételre jogosult:

- a koltségvetési szerv, (a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala kijelolt személy;
helyettesitésrol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik),

- vallalkozé (minden, a Rendszerben végrehajtott feladattal, szerz6déssel
kapcsolatosan vallalkozé képviseldje, vagy az altal kijelolt személy, helyettesitésrol
avallalkozd képviseldje gondoskodik),

- az dnkormanyzat képviseldje,

- szerzédésben kapcsolattartasra, teljesités igazolasra feljogositott személy,

5 Kozterllet-felugyelet,

- mez&4ri szolgalat.

A Mez&6ri Szolgalat és a Kozterllet-felligyelet szdmara GPS koordinata alapl bejelentési lehet6ség
is biztositott.

A kozvilagitas projekt alatt a még pontosabb beazonosithatésdg érdekében oszlopszam,
l[dmpaszam felvitele is szlikséges.

Els6 lépéskén kattintsunk az Ugy bejelentése menUpontra. Figyeljiink arra, hogy jé projektbe
jelentsiik be az ligyet.
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Minden |épésnél a kért adatokat értelemszerlen toltsik ki.
Egy-egy lépés kimaradhat, azaltal, ha példaul el6re vélasztottunk projektet.

Amint eljutottunk az tigy adatlapjanak a feliiletére az aldbbiakra kell figyelniink.

A piros csillaggal jelolt mezdk kitdltése minden esetben kotelez. Hidnyos bejelentést nem ment a
Rendszer. Ezt egyértelmli lzenettel jelezni is fogja, ilyenkor visszatérhetiink a bongész6 vissza
gombjdnak segitségével az el8z6 feliiletre (tehdt a kitoltott, helyes adatok nem fognak elveszni), és
a hidnyzb paraméter megaddsaval befejezhetjiik az ligy rogzitését.
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Az aldbbiakban bemutatjuk az 6sszes mezdt, melyek megjelenése a jogosultsagtdl fliggden
eltérhet.

Minden bejelentés esetén kotelezéen kitdltendé mezdk:

- Kategdria: A megfeleld koltségvetési szerv / koltséghely kivalasztasa sziikséges

- Ugy térgydnak a megnevezése: Rovid cim, targy, lényeg kiemelés

- Ugy céljanak a leirdsa: A probléma, hiba, kérés bévebb, érthetd kifejtése. Ide keriil az 6sszes
lényeges informacio

- Prioritas

11/18



A helyes bejelentés tartalma:
- egy bejelentés egy ligyrél szdljon
- szerepeljen benne az ligy rovid, lényegre toré leirasa, és pontos hely megnevezése (iroda,

terem szam, emelet),

Az Uigyet a Bejelentés elkiildése gombra kattintva lehet rogziteni.

Vis maior esetben (példaul: dramsziinet, Rendszer meghibdsodas, illetve ha a Rendszerbe felvitel a
hiba észlelésekor nem lehetséges [példdul: helyszini szemle], vagy a feladat jellegénél fogva
[példaul: balesetveszély]) a meghibdsodds elhdritdsénak megkezdése a Rendszerbe torténd
bejelentés adminisztracidjara tekintettel késedelmet szenvedne, telefonon is bejelenthetd, de azt
a késdbbiekben legkésébb a kovetkezd munkanapon fel kell vinni a Rendszerbe.

3. Ugy kezelése, frissitése, statusz médositas, megjegyzés hozzaadasa

Amikor az lgy bejelentése megtortént, az éppen aktudlis feladattdl fliggéen kiilonbdz6 mddon
tudjuk kezelni azokat.

Legtobb esetben a statusz valtassal van lehetdségiink az ligy elérehaladtat dokumentalni.
Ehhez az aldbbiakat kell tenniink.

Kivalasztjuk az tigyet, amivel foglalkozni szeretnénk, rékattintunk a sorszdmara. Ekkor megjelenik
az ugy adatlapja.
Az Ugy részleteinek adatai alatt helyezkednek el a szerkesztésre szolgald ikonok.

i 24798 42 (34,722 b)Y 2020 30-20 1247 {7rm]

Bemnlan R

ORI | (s0js: magomi

D D ()

« Kaprsolstok

Szerkesztés:

Az ikonra kattintva az lgy Osszes alapadata szerkeszthetévé, mddosithatéva valik. Ugy utdlagos
szerkesztése jogosultsdghoz van kdtve, és az ligy térténete alatt megjelenik.

Az adatok szerkesztése utan a médositasokat az Informéacidk frissitése ikonnal tudjuk menteni.

Hozzarendelés a kovetkez6hoz:

Ha az tgyet valakihez hozza kell rendelni, akkor az ikon mellett taldlhaté legordiild meniibél ki kell
valasztanunk a felhaszndlé nevét, majd magara a Hozzarendelés a kdvetkez8héz gombra
kattintunk. Errél e-mailben - ha ezt az érintett kéri (sajat bedllitdsaim meniipont alatt), és
esetében ez beallitasra keriil - értesitést kap valamennyi érintett felhasznald.

Tamogatassal finanszirozott kozfeladat-ellatasi szerzédés esetében a visszatéré és folyamatos
feladatelldtdsra tekintettel tdmogatdi hozzérendelésre nem keriil sor, a Tamogatott a sajat
szerz8déseit érint6, Rendszerbe bekerild U] ligyeket vizsgélja és sajat szervezeti egységén beliil a
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megfeleld statuszba mozgatja. Ha az U] ligy nem a tdmogatasi szerz8dés hatélya ald tartozik, az
esetben Tamogatott az adott bejelentést dtmozgatja a megfeleld projekt ala.

Vallalkozasi szerz6dés hatalya ald tartozd munka estében a Rendszerbe bekeriilé Uj igyet -
fészabalyként - a mindségligyi koordindtor rendeli hozzd a feladat feleléséhez (felelds: a
megrendeld részérdl teljesités igazolasra kijelolt személy). Abban az esetben, ha a bejelentés
kozvetleniil a feleloshoz érkezik, vagy ha azt maga a felelds észleli és jelenti be, viszi fel a
Rendszerbe, a feladatot a szlikséges vizsgalat, egyeztetés és feladatmindsités utén a felelds
kozvetlenlil a munkavégzésre kijelolt személyhez (a véllalkozdsi szerzédésben a vallalkozd
részérdl teljesitési igazoldsra kijelolt személy) rendeli és elvégzi a jévdhagyast is.

Ha egy ligy nem tdmogatasi szerz6dés hatalya ala tartozd ligy, a vallalkozé erre kijelolt kollégaja
»JjOvahagyasra atadva” statuszba helyezi és hozzarendeli az 6nkormanyzat teljesitési igazoldsra
kijelolt kollégdjdhoz jelezve, hogy a munka elinditdisdhoz a teljesitési igazold jovahagydsa
szlikséges.

Statuszvéltds a kovetkezdre: Az ligy stdtuszat itt tudjuk megvaltoztatni. Hozzarendelést is
alkalmazhatunk statuszvaltdsként. Ebben az esetben egy nagy kiilonbség van az el6z6 gombhoz
képest, hogy statuszvaltaskor megjegyzést is flizhetliink a mddositashoz. Az ligy jellegétdl fliggden
kozbensG intézkedésre is sor keriilhet, ilyen lehet példaul a hidnypdtlédsra visszaadas,
ajanlatkérés/tendereztetés statuszba allitas, ha erre sort kell keriteni.

STATUSZVALTAS: MEGOLDVA/MUNKA ELVEGEZVE

A Rendszerben a korabban mar emlitett statuszok vannak:

1 oo v | Ot o o
Ajaniatkérés/Ten... | Elbiralva/Ertékalve Xemfimiéﬁmim Horzérendeive/M... | Visszajelzas/Esrr... ' Feladatvégzeés al... Megoldve/Munka...

L

Projekt altal nyug... | Elfagadva Teljesitve/igozolva Szamia beérkezett

Ezek koziil egy lépésben csak egyet lehet valasztani. Kijeldljiik a megfelelét, majd a Statuszvéltds a
kovetkezére gombra kattintunk.

Egyes statuszoknal, és egyes projekteknél eltérhetnek a megadhaté és kételezéen megadandd
mezdk.
A piros csillaggal jelzett mezdk kitdltése itt is kotelezd.
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Minden statuszvaltdsnal részletes leirast adhatunk annak okardl, vagy egyéb fontos informécidkat
kozélhetlink.

Menteni az oldal kozepén lathaté ikonnal tudunk, melynek megnevezése a kivalasztott statusz
alapjan valtozhat.

A tovabbi gombok koziil az Athelyezésre lehet még sziikségiink.

Az Athelyezés gombot, akkor kell hasznlni, ha egy ligyet egy mésik projektbe szeretnénk
mozgatni. Figyelem, lehet, hogy valakinek joga van athelyezni az ligyet, de nincs joga adott
projektben szerkeszteni, ezért nem fogja tudni azt athelyezni (ilyen felhaszndlék a nézék és
bejelentok).

Athelyezéskor rékattintunk a gombra, ekkor megjelenik az alabbi feliilet, ahol kivalasztjuk, hogy
melyik projektbe szeretnék az ligyet dttenni, majd az Ugyek mozgatdsa ikonra kattintva mentjiik
az Uj projektbe azt.
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A varakoztatva statusz aléd azok a bejelentések keriilnek, amelyek a bejelentés idépontjdban egyik
szerz8dés terhére sem hajthat6k végre, de az igény jovibeni elvégzése szlikségessé valhat.

3.1. Cimkék csatoldsa
Minden Ugyhoz (jogosultsagtdél fiiggéen) lehetdségiink van cimkéket csatolni. A cimkék

megkonnyitik az Ugyek kozotti keresést, valamint szlréként is funkciondlnak, déltaluk
csoportosithatjuk az tigyeinket.

- . fr
Cimkék csatolasa i
Létezd cimkék
1% Prineitiet @ réér O olacsony O normal (O magaes () siegds ) azonnali

Egy ligyhoz cimkét az alabbiak szerint csatolhatunk.
Az ligy adatlapjan megkeressilk a Cimkék csatoldsa sort, ahol egy legordiild6 menibdl
kivalaszthatjuk a megfeleld cimkét, majd a Csatolds ikonra kattintva rogzithetjiik az igyhoz.
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Nincs csatolt cimke.

i [ \f
~ (ERISnites ,szmm) ,{ Létazd clmkék

41 Priordefs it slrg8s
Nem sziikséges elére definialt cimkét csatolni, lehet8ség van csak az adott iligynél felvenni azt.

llyen esetben beirjuk a kivant szveget a megfeleld helyre, és a Csatolds ikonnal rogzitjiik. Az igy
felvett cimke bekeriil a torzsadatok kézé, ahol a kés6bbiekben szerkeszteni is tudjuk.

Cimke eltavolitdsdhoz a cimke neve utan taldlhatd piros X-re kattintunk.
Egy tigyhoz tobb cimke is csatolhatd.
3.2. Megjegyzés hozzdaddsa

Statuszvaltas nélkiil is tudunk megjegyzést flizni egy lgyhoz.

Ehhez meg kell nyitnunk az adott ligyet, majd legdrgetiink az igy adatlapjén egészen addig, amig
meg nem jelenik a Megjegyzés hozzaadasara szolgald beiré mezé.

Ide csak egyszerlien begépeljik a kivant szoveget, majd a Megjegyzés hozzdadédsa ikonra
kattintunk. Ezen tul ahhoz a névhez is tudjuk rendelni a megjegyzést, akihez a megjegyzést
intéztlik. Ezen funkcié hasznélatakor célszer(i a névhez rendelést haszndlni, mivel ha a felhasznalé
sajat nevét latja az esetben el6bb felfigyel arra, hogy valami tortént az adott liggyel, mintha csak
az ligy szdma melletti indexet figyeli.

« Megjegyzések

| privit

Fajl kivlaszrdag J| Crartol fdjlok

Megiegyzés hozzdaddse

» Ugy tiridnete

4. Ugymenet

Az ligymenet sordn a Kézikonyv - és ha a feladat elvégzésére vonatkozd szerz8dés a Rendszer
alkalmazasaval kapcsolatosan tartalmaz eldirdst - a feladat elvégzésére vonatkozd szerz8dést
egylittesen kell értelmezni és alkalmazni. A Kézikonyv elsd sorban a Rendszerrel kapcsolatos
altaldnos szabalyokat (példaul: bejelentés menete, stb.) ligymenetet allapit meg, mig a szerzédés
a tevékenység, feladat elvégzésére vonatkozd részletes feltételeket (példul: az adott feladat
elvégzésére nyitva 4llé teljesitési hataridd, stb).

Vizsgalat
A felel0s a hozzarendelt iigyet elszdmolhatdségi szempontbdl megvizsgdlja. Ha az ligy nem
szdmolhaté el, vagy nem tartozik a Rendszerben kezelt feladatok kozé, annak okat a felelds a
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megjegyzés mezdben rogziti, és az ligyet dtmozgatja, attél fliggben, hogy az ligy elvégzése a
késébbiekben megfelels fedezet esetében indokolt e vagy sem a varakoztatva, vagy a szerzOdésen
kiviili bejelentések statusz ala.

Egyeztetés alatt
A felelds sziikség esetén egyertetést kezdeményez az érintettekkel, az egyeztetés ideje alatt az lgy
,egyeztetés alatt” statuszban marad.

Jovdhagyds
Témogatéssal finanszirozott kozfeladat-elltasi szerz8dés esetében a visszatérd és folyamatos
feladatellatasra tekintettel feladat jévahagydsra nem keriil sor.

Vallalkozési szerzédés hatalya ala tartozé munka esetében a feladat akkor végezhetd el, ha az tgy
elvégzését a felelds jovahagyja.

Feladatelvégzés alatt
Feladat elvégzés fazisban lévé ligy esetében bedllitandé statusz, a megjegyzés mezben meg kell
adni a munkavégzés varhato idejét.

Feladat elvégzésének régzitése

Az ligy elvégzése utan a feladatot elvégz6 ,megoldva/munka elvégezve” statusz hasznalataval jelzi
a Rendszerben a teljesitést (véllalkozé kijeldlt képviseldje, a bejelentéssel érintett osztaly kijelSlt
koztisztviseldje).

Nyugtdzds

Csak az intézményi munkdk esetében hasznélatos statusz, a ,megoldva/munka elvégezve”
statuszi tgyek intézmény &ltali nyugtézésa az elvégzésre vonatkozoan (intézmény altal kijelolt
személy a munka elvégzését ezzel a statusszal jelzi, az elvégzett munka esetében a teljesités
elismerésének alapja)

Teljesités elismerése

Teljesités elismerésére a véllalkozasi szerzédések esetében keril sor. A szerzddéses feltételek
vizsgalata (példdul a teljesitéshez sziikséges dokumentumok megléte, teljesitési hataridd
megtartésa, stb.,) a megrendelé meghatalmazott képviseldi altal.

Tamogatéssal finanszirozott feladatellatds esetén a Tamogatott a tamogatasi szerz6dés szerinti
dokumentumok Rendszerben torténé felcsatoldsaval tajékoztatja a Tamogatét a tamogatasbol
elvégzett feladatokrél. Ezen dokumentumo(ka)t a kapcsolattartd jovahagyja, vagy észrevételt fliz a
dokumentumhoz.

Teljesitési igazolds kidllitdsa véllalkozo részérdl és megrendel6hoz torténd megkiildése a Rendszeren
keresztiil

Teljesitési igazolds és szamla kidllitdséra csak a vallalkozasi szerz8dések esetében kerl sor. A
tdmogatési szerz8dés esetében a tdmogatds folydsitdsa és a témogatas felhasznaldsanak
ellendrzése a tdmogatési szerzédésben foglaltak szerint torténik.
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A teljesitési igazolas értelemszerl kitoltése (a Rendszerben generélhatd a teljesitési igazolds), a
szdmlazési idészakban elvégzett munkak rogzitése (rogzités alatt értendd: a program megfeleld
szlrobeallitassal [statusz / koltséghely / datumsziird] listdzza az adott szamldzasi idészakhoz
tartozé teljesitett ligyeket, ez a lista a teljesitési igazolas melléklete, vagy a listdban szerepld
tigyszamok teljesitési igazoldsban torténd felsoroldsa véllalkozd vélasztésa szerint).

Avallalkozd feltdlti a kitoltott teljesitési igazoldst a Rendszerbe.

A teljesitési igazoldsok vizsgalata

A vallalkozd részérdl feltoltott teljesitésigazoldsokat a megrendeld teljesitési igazolassal
meghatalmazott képvisel6i megvizsgéljak.

Ha nincs a felcsatolt teljesitési igazolassal kapcsolatosan kifogéds, az esetben ,jévdhagyva”
statuszra valtas torténik.

Ha van kifogas, akkor a probléma megjegyzés mezében torténd rogzitésével az ,egyeztetés alatt /
hidnypdtlasra visszaadva” statuszba keriil az tigy, attél fliggden, hogy milyen jelleg(i a kifogés.

A teljesitési igazolas vizsgdlatnak meg kell térténnie a szerzédésben a teljesitési igazolds
kiaddsaval kapcsolatos hataridén beldl.

Papir alapd teljesitési igazolds és szamla benydjtdsa

A szamla és a papiralap teljesitési igazolds a Rendszerben felcsatolt teljesitési igazolas teljesitési
igazolé altal ,jévéhagyva” statuszba allitdasa utan nyujthatd be. A papir alapt teljesitési igazolas
tartalmat tekintve a Rendszerben jovahagyottdl csak a szamlaszam megadéséval térhet el. A papir
alapu teljesitési igazolas és szamla benyujtasakor a véllalkozé az lgyet ,leszamldzva” stituszba
allitja. A szdmla Megrendel6hoz torténé beérkeztekor az ligyet a Megrendeld ,szdmla beérkezett”
statuszba allitja.

Ugy lezarasa

A szamla kifizetésének ténye a Rendszerben a teljesitési igazoldsban feltiintetett bejelentések
tigyszdma és a teljesitési igazolds lUigyszama ,lezérva” statuszra allitasaval torténik, ezt kovetden
ezek az ligyszamok a kés6bbiekben mar nem jelennek meg a bejelentések kdzott.

Ugy elutasitdsa
Hibdsan vagy tévesen bejelentett ligyeket a felelds annak elvégzését elutasitja. Az ligy elutasitsra
keriil példaul, ha nem tartozik a Rendszerben kezelt szerz6dések hatélya ald.

3.4. Ugy torténete
Ugy torténete alatt a bejelentés életlitjat kdvethetjilk nyomon. Itt pontosan megjelenik, hogy ki,
mikor és mit médositott az liggyel kapcsolatban.
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4. Sajat beallitasaim
A Sajat bedllitdsok alatt, mindenki jogosultsdgdhoz mérten beparaméterezheti a feliiletét.
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5. FELHATALMAZO RENDELKEZES:

Paks Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete felhatalmazza a jegyz6t, hogy a Rendszer
Kézikdnyvét alairja, és annak hatdlybalépése utdn a Képvisel8-testiilettdl kapott atruhdzott
hatdskorben a Kézikdnyvet - a Polgdrmester elézetes véleményének kikérése utdn - kiegészitse,
médositsa. A kiegészitésrél, mddositasrdl a jegyz6 a targyévet kdvetben egy alkalommal
tajékoztatja a Gazdasagi Bizottsagot.

6. HATALYBALEPES

Jelen Kézikonyv 2021. janudr 4-én |ép hatélyba.

Hatalyat veszti a 121/2015. (XI1.16.) kt szdmU hatdrozattal elfogadott és a 13/2017. (11.15.) kt. szdmd
hatarozattal mddositott CityOps Varosiizemeltetés Tdmogatd Rendszer Kézikonyv.

Paks, 2020. oktdber 30.

Dr. Blazsek Balazs
cimzetes f6jegyz6
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