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1. BEVEZETES

A Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) az Alaptorvényben adott jogalkotdsi
felhatalmazas alapjan a helyi dnkormadnyzati rendszert tobb Uj elem beillesztésével atfogdan ujitotta meg. A legtobb rendelkezése 2013. janudr 1-
jén lépett hatdlyba. Az Uj szabalyok nagy volumen( valtozast jelentettek a helyi 6nkormanyzatok szdmara. Ekkor kezdték meg mikodésiiket a
jardsi kormanyhivatalok is, aminek kovetkeztében jelentésen megvaltozott az dnkormanyzatok feladatkore, hataskore és jogkore egyarant.

Ezaltal az 6nkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatdsagi feladat- és hataskorei jelent&sen visszaszorultak és a polgarmesteri hivatalok
tevékenységének hangsulya a telepilésfejlesztés, telepiiléslizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolédik. Az Gjonnan kialakult
helyzetben, azonban kiemelten fontossa valt a polgdrmesteri hivatalok m(ikddési hatékonysaganak biztositasa, a folyamatok és a munkatarsak
bels6 egylttm(ikodésének megteremtésével. Ezeket a valtozasokat fontos figyelembe venni az Uj fejlesztések tervezésekor.

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, illetve Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban Onkormanyzat
illetve Hivatal) tekintettel a fentiekben leirt jogszabadlyi keretek valtozasara, szervezési és szervezeti megoldasainak megujitasat tlizték ki célul.
Ennek tdmogatdsara 2013-ban AROP-1.A.5-2013-2013-0090 ,,Szervezetfejlesztés konvergencia régidkban levé dnkormanyzatok szamara” projekt
(tovabbiakban: Szervezetfejlesztési Projekt vagy Projekt) keretén eurdpai unids finanszirozasi tdmogatast nyert el.

A Szervezetfejlesztési Projekt f6 célja, hogy a megvaltozott feladatkorébdl adédd esetleges mikodési problémakat megoldja, valamint, hogy a
hatékonyabb tevékenység-ellatashoz sziikséges szervezeti valtozdsokat elGkészitse és megvaldsitsa.

A Szervezetfejlesztési Projekt 13. szamu fejlesztési eleme a kidolgozott hatékonysagnovels intézkedések megvaldsitasanak folyamatos, a projekt
teljes id6tartamat ativel6 nyomon kovetése, szakért6i tamogatas biztositasa (tovabbiakban: Projekt monitoring tevékenység). Ezen feladat
keretében a Hivatal kiemelt figyelmet kivan forditani a projekt folyaman az egymassal szorosan 6sszefligg6 fejlesztési elemek — projekt teljes
id6tartaman ativel6 — monitoringjara, azok hatarid6re, j6 minGségben, a céloknak megfelel6 mddon torténd végrehajtasara.

A fejlesztési elem megvaldsitasat a Hivatal kiilsé szakérté bevonasaval valdsitja meg. A szakértGi kozremdlkodésre az AAM Tandacsadd Zrt. (a
tovabbiakban Tandcsadd) kapott megbizast.
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2. FEJLESZTESI ELEM CELJA, FELADATA

A Projektvezetés egyik legfontosabb feladata, hogy a kit(izott projekt célok érdekében torténd el6rehaladdst megfelel6 eszkozokkel mérje és
errél a fels6 vezetésnek beszamoljon, megoldja, vagy sziikség esetén eszkaldlja a projekt kereteket veszélyeztet6 kérdéseket. A Tanacsadd ezen
projekt monitoring feladatok ellatasban ad tamogatdst a teljes Szervezetfejlesztési Projekt sordn. Jelen médszertani utmutatd a Projekt
monitoring tevékenység végrehajtasdnak alapjat képez6 mddszertani leirast foglalja 6ssze.

A dokumentum célja, hogy bemutassa a Tanacsadd és a Hivatal altal végzett Projekt monitoring tevékenységeket a kidolgozott
hatékonysagnovel§ intézkedések megvaldsitdasanak folyamatos nyomon kévetésére, a monitoring folyamatat, litemezését, a monitoring riportok
maddszertandt a Hivatal részérdl kijelolt, illetve megbizott projektvezetés szamara. Mivel mar a megvaldsitds soran torekedni kell a minGségi, jol
szervezett projektszerli mikodés feltételeinek megteremtésére, folyamatos fenntartasara, tovabba mar a projekt sordn folyamatosan kovetni és
tdjékoztatni kell a projektben részt vev6 hivatali vezet6ket és munkatdrsakat az adott projekt feladatok elGrehaladdsaval kapcsolatban, igy
elengedhetetlen a folyamatos projekt monitoring tevékenység.

Jelen dokumentum bemutatja, hogy milyen metddus szerint, milyen folyamat mentén, milyen gyakorisag mellett végzi a Tandcsadd a projekt
monitoring tevékenységet, valamint, hogy az adott fejlesztési elemeknél mely szerepl6k a folyamat mely pontjainal kerlilnek bevondsra, milyen
eszkozoket hasznalnak a felmerilt kockazatok, problémak azonositasara, azok kezelésére. A monitoring célja tehat, hogy a Hivatal részérél
kijelolt, illetve megbizott projektvezetés folyamatosan tdjékozott legyen a projekt tevékenységek el6rehaladasarél a kit6zott célok
viszonylataban.

A projekt monitoring tevékenység egyik fontos alapjat képezi a projekt feladatok tervezése, litemezése, a kapcsolddd eréforrasok allokacidja. A
projekt inditasa soran kidolgozott részletes projekt tervek tartalmazzak az egyes fejlesztési elemek végrehajtdsahoz sziikséges feladatokat,
mérfoldkoveket, hatarid6ket, elvart eredményeket. A megvaldsitds soran elengedhetetleniil sziikséges a tervek folyamatos karbantartdsa
(gordul6 tervezés) egyrészt az elért el6rehaladasnak, masrészt a végrehajtas soran sziletett dontéseknek megfelelGen.

A Projekt monitoring tevékenység sordn megvalésitandd feladatok a palydzati dokumentaciéban definidlasra keriiltek, amelyet a projekt indité
megbeszélés alkalmaval a Hivatal vezet6i pontositottak, elfogadtak az aldbbiak szerint.

e Nyomon-kovetési mddszertan és eljarasrend kidolgozasa a projekt elején, amely meghatarozza:
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o A projektben érintett szerepl6k bevondsanak metddusat,
o A projekt megvaldsulasanak kovetési folyamatait és gyakorisagat,
o A statuszok és esetleges problémak azonositdsara, kezelésére és visszamérésére alkalmazott eszkbzoket.
A Projekt monitoring tevékenység soran elvart eredmények:
e Mddszertan a projekt soran kidolgozott hatékonysagnovel6 intézkedések megvaldsitasanak folyamatos nyomon kovetésére;

e Monitoring jelentések a mddszertani leirdsban meghatdrozott id6pontokban és tartalommal.
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3. PROJEKT MONITORING TEVEKENYSEGEK

A Tandcsado altal végzett Projekt monitoring tevékenység a mddszertanban meghatdrozott id6k6zonkénti informaciogyljtésen, a folyamatos
adatgydljtésen alapszik, amellyel parhuzamosan a futd fejlesztési elemekhez kapcsolédd feladatokat is a Tanacsadé folyamatosan koveti, a
felmerilt kockazatokkal egyiitt rogziti, azokra kockazatkezelési akcidkat fogalmaz meg a Hivatal projektvezetésének bevondsdval. Ennek
megfelel6en a Tandcsadd havi szinten hé kozi tevékenységérdl jelentést (a tovabbiakban monitoring jelentés) készit. Abban az esetben, ha az
Ugyfél igényli vagy a felmeriilt kockdzat megoldasdhoz elengedhetetlen, személyes megbeszélésre is sor keriil. A hd kozi tevékenységek célja,
hogy a feladatok eredményessége, el6rehaladdsa folyamatosan kovethetd legyen, hogy a felmerilt problémak azonnal kiszlirésre keriiljenek, a
csuszasok kezelhet6k legyenek.

3.1. Egylittm(ikodés a Hivatal és a Tanacsado kozott
A projekt el6rehaladasanak folyamatos nyomon kévetése érdekében a Hivatal és a Tandcsadd kozott tervezett egylittmikodés az alabbiakban
keril bemutatasra:

e Vezetdi igények, elvarasok megfogalmazasa, Polgarmester Ur vagy az Aljegyz8 Asszony részérél, fokuszpontok meghatéarozasa az egyes
fejlesztési elemek meghatdrozasa céljabdl.

e Hivatal részérdl egy projektvezetd kijelolése, akivel a munkatervet egyeztetni lehet, dtadja a sziikséges dokumentumokat, segit az interjuk
szervezésében és egykapus kapcsolattartoként koordinal az Onkormanyzat részérél.

e A Hivatal kijel6lt munkatdrsainak részvétele az el6zetesen egyeztetett id6pontu szakmai megbeszéléseken, illetve mlhelymunkakon.

e Az egyes, Tanacsado altal elkészitett termékdokumentumok véleményezése, konszolidalt vélemény megkildése az el6zetesen egyeztetett
hatdriddig.

e Projekt termékek végsé elfogadasa az litemezésben rogzitett mérfoldkovek alkalmaval.
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3.2. Projekt monitoring forum — Rendszeres monitoring megbeszélések

A projekt monitoring tevékenység féruma a rendszeres monitoring riportok kiklildése a Hivatal dltal kijelolt projekt koordinatornak, amelynek
soran megtorténik az ,Atfogd projekt elérehaladasi jelentés” tartalmdnak egyeztetése, a nyitott kérdések, azonositott kockdzatok és tovabbi
feladatok attekintése, szlikség esetén személyes taldlkozé keretében azok egyeztetése.

A megbeszélések résztvevéi:
e A Hivatal részér6l a projekt vezetés delegalt tagja(i);
e A Hivatal részérél az altal az adott fejlesztési elem megvaldsitasaban érintett vezet6/szakérté;
e Tandacsadé projekten dolgozd munkatarsai.
A személyes megbeszélés témadi (abban az esetben, ha az tgyfél igényli vagy a probléma kezeléséhez sziikséges) a kbvetkez6k lehetnek:
e Elmult idészak eredményei, elvégzett feladatok attekintése;
e DoOntési pontok egyeztetése, alternativak attekintése, megfelel6 megoldasok jovahagyasa;
o Kovetkez6 id6szak feladatainak, kapcsoléddd Hivatal oldali kézrem(kodési igény mértékének és litemezésének meghatarozasa;
e Azonositott kockdzatok, nyitott kérdések, javaslatok egyeztetése a kockazatkezelésre;

e Viltozasok a projekt induldsa éta - abban az esetben, amennyiben a projekt sordn valtozas kovetkezik be (pl.: szerz6désmddositas,
hataridg, stb.).

A megbeszélés alapjat képezi a targyiddszakra elkészilt ,Atfogd projekt elSrehaladasi jelentés”, amelynek felépitése a kdvetkezd fejezetben keriil
bemutatasra.

A kommunikacié abban az esetben is folyamatos, ha személyes megbeszélést az ligyfél nem igényel, amelynek lehetséges formai az e-mail és a
telefon.
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3.3. Utemezés

A projekt monitoring folyamatos a projekt véghataridejéig — azaz 2014. szeptember 30-ig - tartd tevékenység. A projekt feladatok
el6rehaladasanak egy-egy id6szakot dsszefogd dokumentélasara szolgal a rendszeres ,,Atfogé projekt elSrehaladasi jelentés”, amely mindig az
aktualis id6szakra vonatkozdan késziil el. Az eddigi tapasztalataink és az egyeztetések alapjan a jelentések — és egyben a monitoring riportok —
javasolt gyakorisaga: havi szint(. A jelentést a Tanacsadd késziti, amelyet elkild a Hivatal altal kijel6lt projekt koordinatornak.

3.4. Monitoring jelentések

Az ,Atfogé projekt elrehaladasi jelentés” keretében keriil sor az adott id6szak elérehaladdsanak 6sszegzé dokumentaldsara, eredményeinek
monitoring beszamoldjara. A jelentésben az aktudlis nyitott kérdések és felmerult kockdzatok is szerepelnek. A jelentés javaslatunk szerint havi
rendszerességgel késziil el.
Monitoring jelentések formdatuma
A jelentést a Tanacsado késziti a megbeszélést megel6z8en, PowerPoint prezentécié formajaban. igy a megbeszélésekre a jelentés attekinthetd,
egyszerlien nyomtathatd, kivetitheté formaban all a résztvevék rendelkezésére. A Monitoring jelentés sablonjat a kovetkez§ fejezet 1. dbraja
mutatja be.
Monitoring jelentések felépitése
A Monitoring jelentések strukturdja az alabbi pontok szerint épiil fel:

o Fejlesztési elemek statusza

o Fejlesztési elemek atfogo statusza

o Fejlesztési elemek id6szaki el6rehaladasa
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o Fejlesztési elemek kdvetkez6 idészaki feladatai
e Azonositott kockazatok

e Valtozdsok (amennyiben relevans)

A kovetkez6kben az egyes fejezetek tartalmi elemei kerililnek 6sszegzésre.

Fejlesztési elemek datfogo stdatusza

Ezen fejezetpontban a projekt fejlesztési elemeinek tervezett Gitemezése és atfogd statusza keriil bemutatasra. A konnyebb attekinthetGség
érdekében tablazatos formaban torténik a megjelenités. A tablazatbdl kiolvashatd, hogy mely fejlesztési elemhez tartozé eredménytermékek
késziiltek el és a fejlesztési elem statusza mar lezarult. A listdban piros szin jel6li, hogy az adott jelentési id6szakban mely fejlesztési elemek
esetében tortént el6rehaladas.

A fejlesztési elemek statusza az aldbbiak szerint kerlilnek megjelenitésre:
1.AROP-1.A.2/B feliilvizsgélata
2.Tdmogatd infrastruktura és szerz6déses kapcsolatok fellilvizsgalata
4.Feladat-ellatasi és finanszirozasi modell kidolgozasa
6.Intézményiranyitasi er6forras-tervez6 és vezetdi informacids rendszer kidolgozasa
9.Atfogd felmérés a kdzszolgalattal kapcsolatos elégedettségrol
10.Szakmai és tdmogatd folyamatok feliilvizsgalata

12.Humaner6forras kapacitasgazdalkodas felllvizsgalata
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13.Hatékonysagnovel intézkedések megvaldsitasanak nyomon-kovetése

Fejlesztési elemek idészaki elérehaladdsa

Projekt monitoring jelentésben a Fejlesztési elemek id6szaki elGrehaladdsa fejezetpontban azok a fejlesztési elemek végrehajtasdhoz
kapcsolddo tevékenységek keriilnek feltiintetésre, amelyek az adott jelentési id6szakban megvaldsultak. A feladatokra vonatkozéan az aldbbi

tartalmak kertlnek feltintetésre:

Feladat — a feladat szOveges leirdsa.

Felel6s — a feladat végrehajtasaért felel6s személy. Nem a kizardlagos végrehajtot jeloli, hanem a feladat hataridére és megfelel
min&ségben torténd elkésziléséért valo felelGsséget.

Hatarid6 — a feladat végrehajtasanak hatdrideje - a projekt valds kezdési idGpontjdhoz igazitott un. baseline lGtemterv szerinti
hatarid6ket, illetve zardjelben (ha sziikséges) a projektvezetdvel egyeztetett és jovahagyott mddositott hataridSket tartalmazza.

Id6szaki eredmények — a targyidészak soran az adott feladatban elért eredmények, termékek leirasa.

Kovetkez6 idGszak feladatai — amennyiben az adott feladatnal tovabbi tevékenység is kapcsolddik, amelyet a kdvetkezd idészakban
sziikséges elvégezni.

Megjegyzés — az adott feladatra vonatkozé megjegyzés. Itt kerlilnek megjeldlésre a nyitott kérdések, a dontési/jévahagyasi pontok.

A Monitoring jelentésben feltlintetett fejlesztési elemekre vonatkozo tartalmakat az alabbi tablazat mutatja be.
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. o IdGszaki Kovetkez6 id6szak . ;
Feladat Felelds Hataridé ) . Megjegyzés
eredmények feladatai
<fejlesztési elem szama, neve>
<feladat, tevékenység <felelds <feladat, <ajelentésiid6szak | <fejlesztési elem <megjegyzések,
megnevezése, amely a szervezet tevékenység | eredményeinek megvaldsitdsahoz nyitott kérdések,
fejlesztési elem megjelolése> végrehaijtasi bemutatasa> sziikséges, kovetkezé dontési pontok>
megvaldsitasahoz sziikséges> hatarideje> id&szakban
végrehajtandé
tevékenységek>

1. dbra: A monitoring riportban a fejlesztési elemekre vonatkozé megallapitasok

Fejlesztési elemek kovetkez6 idbszaki feladatai

Projekt monitoring jelentés Fejlesztési elemek kovetkez6 id&szaki feladatai fejezetpontjaban azok a fejlesztési elemek végrehajtasahoz
kapcsolédo tevékenységek kerilnek feltliintetésre, amelyek a kovetkezd jelentési id6szakban megvaldsulnak, megjelélve, hogy a Hivatal
részérSl milyen jellegli és mértékl kozremiikodés sziikséges. A feladatok itt is fejlesztési elemenként csoportositva szerepelnek (lasd
fentebb), az el6z6 fejezetpontban bemutatott strukturaban.

Azonositott kockazatok

Projekt monitoring jelentés Azonositott kockazatok fejezetpontjaban a jelentési id6szakban a futd fejlesztési elemek esetében azonositott
kockazatok kerililnek bemutatasra, amelyekre a Hivatal és a Tandcsadd kdz6sen fogalmaz meg kockazatkezelési akcidkat.
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Maddszertani leirds a projekt soran kidolgozott hatékonysagnoveld intézkedések megvaldsitasanak folyamatos nyomon kovetésére

Valtozasok

Amennyiben a projekt induldsakor meghatarozott feltételekhez képest valtozas kovetkezik be (példaul projekt terjedelem, szerz6déses
valtozas, stb.), akkor a Véltozasok fejezetpontban feltlintetésre kerdl.
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