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1. BEVEZETES

Az AROP 1.A.2/B ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése - AROP 1.A.2 - Dunadjvaros 2008” Dunadj-
varos Megyei Jogl Varos (a tovabbiakban Dunadjvaros MJV) Polgarmesteri Hivatala szamara szervezetfej-
lesztési és folyamatfejlesztési tanacsadasi munkak elkészittetésére biztosit forrast, elsddlegesen a dontési
folyamatok, utak és jogkorok Gjragondolasara, a dontési kompetenciak feltarasara, a dontési folyamatok
szabalyozott mederbe terelésére, a pénzlgyi tervezés folyamatara és a partnerség erbsitésére helyezve a
hangsulyt.

A fenti szervezetfejlesztési célok megvaldsitasara a hivatal kdzbeszerzési eljarast inditott a ,Projekt Dunauj-
varos MJV Polgarmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztésére” elnevezési palyazatban meghatarozott felada-
tok megvalésitasara, mely palyazatot az AAM Vezet6i Informatikai Tanacsado Zrt. nyerte el.

Dunadjvaros MJV Polgarmesteri Hivatala az ,AROP 1.A.2 - Dunaujvaros 2008” palyazat keretében kivéanja
sajat szervezetének fejlesztését megvaldsitani. A projekt célja Dunaujvaros MJV Polgarmesteri Hivatala ma-
kodési folyamatai hianyossagainak felmérésére és ezek orvoslasara megfeleld fejlesztési és képzési tevé-
kenységek megvalositasa.

A Hivatal igen fontosnak tartja a palyazott valamennyi teriileten a szolgaltatast igénybevevék megfelelé mi-
ndségli és szinvonall kiszolgalasat, felkészilt, képzett szakembergarda segitségével. A projekt hatékonyab-
béa teszi az dnkormanyzat miikodését, gyorsitja a gazdasagi és egyéb folyamatok atfutasat, javitjia a dontési
mechanizmus hatékonysagat, a gazdalkodas tervezését, ellendrzését, valamint az dnkormanyzat kiils6-belsd
kapcsolatrendszerét. A gazdalkodas esetében a projektszemlélet a cél.

A Hivatal a projekt soran az alabbi indikatorok teljesitését vallalta:

5 Kiindulé érték .
Mutat6 neve 2008 2009 2010 Kumulalt érték

Jelen Projekt Alapitdé Dokumentum (PAD) célja, hogy definidlja a szervezetfejlesztési projekt mikodési kere-
teit, a feladatokat és felel6sségeket.

Jelen dokumentumnak nem célja, hogy az AROP palyazattal kapcsolatos kérdéseket, az Eurdpai Uni6 felé
torténd elszamolassal kapcsolatos részleteket rogzitse.
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2. A PROJEKT TERJEDELME

A Hivatal szervezetfejlesztési projektje az alabbi abran bemutatott struktira szerint épiil fel.

A projekt soran ellatandé tevékenységek:

Tanulmanyok,
2 termekek

Tanulmanyok,
2 termekek

Tanulmanyok,
termékek

Tanacsadoi
feladatok

ktatas és képzés

Tanacsadoi
feladatok

Oktatas és képzés

korszerlsitése
genek javitasa

O

Partnerség erdsitése

n
=
£
N
=
0
A=
(3]
)
£
8
c
0
]

ényessé

A koltségvetési gazdalkodas

eredm

V

A tanulmanyok és termékek részletezése a 2.1 fejezetben talalhaté.




PROJEKT ALAPITO DOKUMENTUM

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

Onkormanyzat
meghatérozott AROP fejlesztési teriiletek
feladatok

la
Attalanos dontési kompetenciak,

eljarasok korszer(sitése a stratégiai

menedzsment erGsitése érdekében

b
A hivatal szervezetének talakitasa az
Gigyintézési id6 csokkentése, vagy mas,
az ligyintézés eredményességét segitd
mutatd javitasa érdekében

L
Ugyfélszolgalati tevekenységek
ellatasanak javitasa (pl.
munkaszervezés, lgyinté:
stalakitasa)

Le
A hivatal belss szervezeti egységei
Kozt egyiittmikodés javitdsa

1f
A hivatalon belli koordinaciés funkcié
szinvonalanak novelése

[}
A hivatal mikédéset, illetve a nydjtott
kozszolgéltatasok eredményességét

mérd mutatészamok bevezetése,

Lk
szervezeti szintii teljesitménymérési és
értékelési eszkozok bevezetése

1
Projektszemiélet megerdsitése

Helyzetfelmérés

A dontési mechanizmus Korszeriisitése

Oktatas

és
képzés

T a , termékek
Hivatalnl kialakult
miikidési rendszer gyakorlat
A Hivatal legerdsebb pontjai: leginkbb
elézetes biztositas ében miikodo
tevékenységek
Erények, amibe kapaszkodni lehet: a
legkevésbé utlagos ellendrzés rendszerében | [ oo oo Munkakiri
miikddd tevékenységek ket leirasok
A hivatali miikodésben jelentkezd hibik sztenderdizilisa
javitdsa: a legkevésbé elézetes biztositas Késaitése
rendszerében miikodo tevékenységek A Hivatalnal Kialakult
Hibdk, amin viltoztatni érdemes: leginkabb | |1 ot A T o
utélagos ellendrzés rendszerében mikods Szolgiltatisi
tevékenyséack . gyakorlat standard
ységekre vonatkozoan Ugyfélszolgilati
Ugyintézési
folyamatok

Hivatali szervezeti
egységek kizti

Miikidési folyamattérkép kapcsolat

Altalinos Projekt Iranyitisi

Kézikinyv

T
Az 6nkormanyzat altal feliigyelt
intézményekkel valo rendszeres

informacicaramias folyamatanak
korszerisitése, illetve az
intézményektd| érkezs visszacsatolas
beépitése a hivatal mikodésébe

Rendeletalkotasi és/vagy egyéb
szabalyozasi folyamatok egyszerdsitése,
atalakitasa

li
a kbzintézmények koltséghatékonyabb
és/vagy eredményesebb makodésére
iranyul6 szervezet atalakitasi
programok kidolgozasa

Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi
ellendrzés javitésa

ILb
Stratégiai tervezés és éves
Kltségvetés bsszekapcsolasa

[
Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa
az 6nkormanyzati szakpolitikai
prioritasok és a koltségvetés
elkészitése és elfogadasa kozott

ILd
A kbltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamata

iLe
Uj kdltségvetés tervezési és végreajtési
technikak alkalmazasa

3
Kémyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat
bevezetése

]
Szervezeti megoldasok bevezetése a
lakossag naprakész és folyamatos
tajékoztatasanak javitasara és dontések
nyilvanossé tételére

iib
Acivil és vallalkoz6i szféraval kialakithatd
kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa

Sztender: s, mii
folyamattérkép készitése (Hivatal
és fenntartott intézmények kozti
kapcsolat)

Rendeletalkotisi audit

Belsi szabilyzatok, miikodési szabdlyzatok

Rendeletalkot: auditja - az audit eredményeit dsszefoglalé

rendszeralternativak legalibb 2 db
bemutatisa

Belsé szabiilyzatok, miikédési szabalyzatok
sztenderdizilishoz illesztése — elemzés

Koncepeid: A ki N esivagy
iranyulé szervezet talakitisi programok kidolgozdsa

Tanacsadéi feladatok

‘A hivatal dltaldnos és szakmai vezet6i szamara
déntést timogaté rendszer kialakitdsa. vezetsi
tandesadss keretében a legfontosabb dontési
folyamatok definidlsa, csoportos illetve egyéni
tandcsadas keretében a vezetok dontési

dinak fejlesztése.

Ugyfél elégedettség és dolgozdi clégedettség
mérés a projekt elején és végén

Vezetdk részére kommunikaciés tandesadis, az
egymis kozotti kommunikicioval kapesolatban,
ltaldnos kommunikdcios és cgyiittmiikodési
technikakat kialakitisa, tovbbd az adott vezetkre
vonatkoz6, egyéni kommunikicios tandcsada
elvégzése, kommunikacios stratégia elkészitése,
amelynek eredményei javitjak a vezetdk kozotti
egyiittmiikodést,

vonatkozo

Javitott, hatilyositott belsé

- Feliilvizsgalt ellenérzési terv, ellendrzési program, megbizolevél stb. iratmintik.
i céljellegii ti isok, kivetelések nyilvintartisa

E rendszer megfeleld miikidésének feliilvizsgilata, javitisa

- Az in. FEUV]

Elkészitett, hatélyositott dnkormanyzati gazdasagi
program. Tanulminy a fejlesztési lehetdségekrdl,

beviteli forrisairél, a gazdasigi programban foglalt
) " B Kapesolatrendszer ialakitasa
sorin

Feliilvizsgalt elbiranyzat felhaszndldsi terv.

Tanulmény az adott nkorményzat lehetéségeihez mérten az addssigot keletkeztetd
Kitelezettségvallalisokrol, llami é Eurdpai Unids forrdsokrdl, a vagyonkezeldi jog
dtadsisardl, tarsulisok elényeirdl és hatranyairsl.

hoz valé hozzi
priori illapitdsira a zold szemléletii

tositésara,
leginkibb alkalmas szerzédés

Tanulmény: kialakitésa és bevezetése, amely
egyrészt noveli a lakossig tijékoztatasinak
hatékonysagit, masrészt megteremti a folyamatos
lakossagi visszacsatolas lehetdségét. Tovabbi cél,
hogy a lehetd legnagyobb mértékben csokkenjen a
tavolsag a dontéshozok (6nkormanyzat) és a
dontések altal érintettek (lakossig) kozott.

Ki Kell alakitani a partnerség formalis
rendszerét, a partnerek kzotti kommunikécio
javitisit, valamint a formélis egytittmikddésen tili
informalis tipusi kommunikaciés formdkat kell
ifejleszteni. Az cgyes konkrét fejlesztési
programok esetében valodi partnerség
kialakitdsdnak segitését is meg kell valGsitani.

12. Partnerség e
e

1

2 Miikidési rendszerelemzés

3 izélis, miikodési Készitése
4, i audit és a i
5 Pénziigyi és dsi

6 dltségvetés tervezés és jtis f

7 Stratégiai tervezés és kltségvetés tervezés dsszekapesolisa
8 Zild Kozbeszerzés kialakitisa

9. Vezetdi indci6, dontési

10. Stratéy

11 Projektiranyitési ke

méré oszd bevezetése,

14. Szervezeti megoldasok a lakossig naprakész tijékoztatdsa érdekében.

iigyfél-elé ég mérés

5/17
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2.1 PROJEKT MUNKATERV

Utem

Feladat

Termék

Hatarido

febr.

marc.

aug.

szept.

okt.

nov.

dec.

1

2

Projekt-
nyitas

Helyzet-
felmérés

Ugyfélszolgalat jelen-
legi helyzetének fel-
mérése

Az 6nkormanyzati
honlap felmérése a
lakossagi tajékozta-
tas megvalésulasa
szempontjabol

Jelenlegi rendeletal-
kotasi folyamatabra
Problémas terlletek
listdjanak elkészitése

Koltségvetés tervezés
és végrehaijtas folya-
matainak jelenlegi
helyzetének attekin-
tése, felsbvezetdi
igények, problémak
azonositasa elemzé-
se a kovetkezokre:

- Koltségvetési terve-
zési koncepcid készi-
tése folyamata

- Koltségvetés készi-
tés és elfogadas fo-
lyamata és ennek
soran alkalmazott
technikak

- El6iranyzat felhasz-
nalasi terv

- Koltségvetés vég-
rehajtas soran alkal-
mazott technikak

- Koltségvetés vég-
rehajtasa ellenérzés
(FEUVE)

A gazdasagi program
célkitlizéseinek atte-
kintése

Stratégiai tervezés és
éves koltségvetési
tervezés dsszekap-
csolasanak attekin-
tése




PROJEKT ALAPITO DOKUMENTUM

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

Utem

Feladat

Termék

Hatarido

febr.

jal.

aug.

szept.

okt.

nov.

dec.

1

2

Ugyfél (kils6 Ggyfél)
és dolgoz6i (belsbé
Ugyfél) elégedettség
felmérése, értékelése
a helyzetelemzés
részeként

A szervezet projekt-
menedzsment tuda-
sanak kérdéives fel-
térképezése, ami
kiterjed a szabalyza-
tok, szakmai anyagok
attekintésére és a
projektekben vagy
projektszer( felada-
tokban résztvevo
munkatarsak tapasz-
talatainak, kompe-
tencidinak felmérésé-
re

Jelenlegi zold kozbe-
szerzési szabalyzat
és gyakorlat attekin-
tése

Teljesitménymérés és
eredményességet
méré mutatészamok
jelenlegi alkalmaza-
sinak feltételeinek
attekintése

Az 6nkormanyzati
honlap felmérése a
lakossagi tajékozta-
tas megvalésulasa
szempontjabél

Best practice-k atte-
kintése. Problémalis-
ta készitése. Azon
terlletek meghataro-
zasa, ahol civil szer-
vezetek bevonasa
elképzelhetd

Osztalyvezet6i
worshop, Helyzet-
elemzési dokumen-
tum Osszedllitdsa

Helyzet-
elemzési
dokumen-
tum

Oktatas

Az oktatasra vonat-
kozo fels6vezetoi
igények felmérése
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Utem

Feladat

Termék

Hataridé

febr.

marc.

aug.

szept.

okt.

nov.

dec.

1 (2

A képzések testre szabasa

Képzési terv elkészitése

Stratégiai menedzsment
tréning

1 nap

Folyamatfejlesztési tréning
(Lean Office)

3 nap

Kommunikacioés és lgyfél-
szolgalati tréning

1,5 nap

Projektmenedzsment és
vezetdi tréning

1,5 nap

Teljesitménymérési és
értékelési tréning

1 nap

Vizsgaztatas és értékelés
(2 6ra)

Kérd6iv elkészitése, Elé-
gedettség mérés, értéke-
lés

Kérdéiv

Mikodési
rendszer-
elemzés
(tanul-
many)

Fels6vezetdi igények fel-
mérése, problémas terle-
tek azonositasa

Jogszabalyi és egyéb sza-
balyozasi dokumentumok
attekintése

Felmérési terv készitése,
kérdbivek osszedllitasa,
Interjl, mihelymunka
tervek el6készitése

Atfogé felmérés lebonyoli-

tasa, kérddivek kitoltetése
és kiértékelése, interjuk és
muihelymunkak lefolytata-

sa

Elemzés, tanulmany készi-
tése, véglegesitése

Tanulmany

Sztederdi
zalas,
mukddési
folyamat-
térkép
készités

Egyuttmikodési teriletek,
dimenzidk, folyamatok
azonositasa

Szervezeti kontext diag-
ram (folyamattérkép) el-
készitése

Szervezeti
kontext
diagram

A belsé szervezeti egysé-
gek kozotti egylttmikodés
Gjragondolasa, javaslatok
elkészitése

Szabalyozasi folyamat
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Hataridé
Utem Feladat Termék febr. marc. apr. maj. jan jal. aug. szept. okt. nov. dec.
1 |2 1 |2 1 4 1 1 1 1|2 1 1
koncepciod
Jovébeli
Jovobeli mikodési folya- mikodési
mattérkép, sztenderdek folyamat-
Intranet felllletek definia- | térkép,
lasa k6zdés munkakhoz sztender-
dek
Szabalyozasi feladatok
végrehajtasanak vissza-
mérése
A sztenderdizalt munkako-
ri leirdsokra vonatkozé
fels6vezetdi igények fel-
mérése
Erintett jogszabalyi el6ira-
Munka- sok attekintése, jelenlegi
kori leira- | munkakori leirasok atte-
sok kintése
sztenderd Munkakdri
izalasa leiras sab-
Munkakori leiras sablon lon és
és Munkakori leiras készi- | Munkakori
tési Gtmutaté osszeallitasa | leiras ké-
szitési Gt-
mutaté
Sztenderdizalasban érin-
tett Ugyfélszolgalati mun-
kafolyamatok azonositasa
Erintett jogszabalyi el6ira-
sok és benchmark szolgal-
tatas leirasok attekintése,
érintett Ugyfélszolgalati
munkafolyamatok jegyzé-
ke
Problémas teriletek listaja
Munkafo- | Ugyfélszolgélati folyamat
lyamatok | Lean folyamatfejlesztése,
sztenderd | probléma elemzési
izalasa workshop
Folyamat-
Folyamatsztenderdek, sztender-
szolgéltatas leirasok, KPI-k dek, szol-
elkészitése, jovahagyasa ga,lt,a tas
leirasok,
KPI-k

Sztenderdizalt Gigyfélszol-
galati folyamatok miko-
désének visszamérése egy
hénap elteltével
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Utem

Feladat

Termék

Hataridé

febr.

okt.

nov.

dec.

1 (2

Szolgalta-
tas

sztenderd
készitése

Szolgaltatasokhoz kapcso-
16d6 nyomtatvanyok, Ugy-
leirdsok és lakossagi tajé-
koztatas fellilvizsgalata,
jogszabalyi el6irasok és
benchmark szolgaltatas
leirdsok attekintése.
Problémak azonositas és
értékelése

Probléma elemzési
workshop, probléma lista
készitése

Sztenderdizalt megoldasi
javaslat tervezet készitése

forma-
nyomtatva-
nyok, csa-
tolando
mellékletek
és lakossa-
gi tajékoz-
tatasi kon-
cepcio ké-
szitése

Intézmé-
nyi szten-
derd ké-
szitése

Az intézményi szolgaltatas
sztenderdekre vonatkoz6
fels6vezetdi igények fel-
mérése

Rendelkezésre all6 jog-
szabalyok és bels6 szaba-
lyozasi dokumentumok
attekintése
Sztenderdizalasban érin-
tett informacidaramlasi és
riporting folyamatok azo-
nositasa és attekintése
(igények, résztvevok, ha-
taridék, megoldasok

Probléma elemzési
workshop

Erintett szolgaltatasok
jegyzéke
Problémalista

Sztenderdizalt megoldasi
javaslatok (formanyomtat-
vanyok, csatolandd mel-
I€kletek) elkészitése

(forma-
nyomtatva-
nyok, csa-
tolandé
mellékle-
tek)
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Utem

Feladat

Termék

Hataridé

febr.

marc.

aug.

szept.

okt.

nov.

dec.

1 (2

Intézményi sztenderdek
hasznéalatanak visszamé-
rése egy kivalasztott in-
tézmény vonatkozasaban

Rende-
letalkotas
és egyéb
szabalyo-
zasi fo-
lyamatok
atalakita-
sa

Probléma elemzési
workshop

Rendeletalkotasi folyamat
fejlesztési javaslatok ki-
dolgozasa (2 alternativa)

Fejlesztési
javaslat

Egyéb szabalyozasi folya-
matrél tanulmany (normak
fejlesztése) készitése

Tanulmany
(normak
fejlesztése)

Rendeletalkotasi folyamat
lefutasanak visszamérése,
Vezetdi tajékoztatd

Vezetbi
tajékoztato

Pénzlgyi
és gaz-
dalkodasi
felelGs-
ségvallala
s szaba-
lyozasa

Fels6vezetdi igények azo-
nositasa

Szabalyozasok attekintése
(analitikus nyilvantartasok,
kotelezettségvallalas,
szakmai teljesitési rend,
igény érvényesitési rend

- folyamatok, szerepkorok
azonositasa

- dontési kompetenciak
(jévahagyas, ellenjegyzés,
ellenérzés stb.) azonosita-
sa. Problémas teruletek
listaja

Ugyrendi és eljarasi sza-
balyzatok médositasi ja-
vaslatainak elkészitése a
FEUVE eljarasrenddel
O0sszhangban, egyeztetés
az érintett vezetokkel és
véglegesitése

Médositott eljarasrendi
javaslatok

Modositott munkakori
leirasok

Ugyrendi és
eljarasi
szabalyza-
tok modo-
sitasi javas-
lata

Pénzlgyi és gazdalkodasi
felelésségi rend szabalyo-
zas betartasanak vissza-
mérése

Koltség-
vetés

Problémaelemzési
workshop
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Utem

tervezés
és végre-
hajtas
folyama-
tainak
szabalyo-
zasa

Feladat

Termék

Hataridé

febr.

marc.

aug.

szept.

okt.

nov.

dec.

1 (2

Lean folyamatfejlesztés
(benchmark alapjan) a
diagnéziskészitésben meg-
jelolt folyamatok és tech-
nikak esetében, médosi-
tasi javaslatok kidolgoza-
sa, egyeztetése az érintett
szervezeti egységek veze-
téivel, véglegesités

El6iranyzat felhasznalasi
tervre vonatkozé médosi-
tasi javaslatok. Bels6 sza-
balyzatmédositasi javasla-
tok

Ellenbrzési terv modositasi
javaslatok

Bels6 sza-
balyzatmadd
ositasi ja-
vaslatok

Tanulmany készitése az
adott 6nkormanyzat lehe-
t6ségeihez mérten az
adossagot keletkeztetd
kotelezettségvallalasokrol,
allami és Eurdpai Unios
forrasokrol, a vagyonkeze-
I6i jog atadasardl, tarsula-
sok elényeirdl és hatranya-
ir6l (Tanulmany 3.)

Tanulmany

Stratégiai
tervezés
és kolt-
ségvetés
tervezés
Ossze-
kapcsola-
sa

Stratégiai tervezési és
éves koltségvetési terve-
zési folyamatok 6sszhang-
janak kialakitasa

Gazdasagi program célki-
tlizéseinek felllvizsgalata,
mobdositasi javaslatok
kidolgozasa

Tanulmany készitése a
stratégiai tervezési és
éves koltségvetési terve-
zési folyamatok 6sszhang-
janak megteremtésérol
(Tanulmany 4.)

Tanulmany

Tanulmany készitése a
fejlesztési (Tanulmany 5.)
lehet6ségekrdl és potenci-
alis bevételi forrasokrol

Tanulmany

Z6ld koz-
beszerzés
kialakita-
sa

Stratégiai terv készitése a
kovetkez6re vonatkozoan:
- 76ld kdézbeszerzési kép-
zés megszervezésére (te-
matika Osszeallitasa)

- Informaci6 hozzaférési
helyek

Stratégiai
terv
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Hataridé
Utem Feladat Termék febr. marc. apr. maj. jan jal. aug. szept. okt. nov. dec.
1 (2 1 |2 1 4 1 1 1 112 1 1 1
- Prioritasok meghataro-
zasa a szerzddések kiva-
lasztasahoz
Képzési tematika, oktatasi
anyag
Z6ld kdzbeszerzési képzés
megtartasa
Képzés kiértékelése kér- e
e ) Kérddiv
ddives modszerrel
Vezsetm Igény estén kommunikaci-
tanacs- p B h p
adas 0s tanacsadas a vezetok
. részére kilondsen az
(koordi- P I
NAcIG egymas kozi kommunika-
o cio, valamint az altalanos
dontési oo ..
kommunikacio és egyutt-
mecha- PR o
. mukodési technikak vo-
nizmusok b
) natkozasaban
Testreszabott projektme-
nedzsment tananyag (Pro-
jektiranyitasi Kézikonyv -

) PIK) készitése kiiléndsen a | Projektira-
_Pr,oje,kt' . | kovetkezd témakra: kom- | nyitasi Ké-
ranyitasi | o nikacio, egyittmiks- | zikényv
kezikOnyv | ygg projekt folyamatsza-

(PIK) balyozas, monitoring és
értékelési rendszer
Utmutaté kidolgozasa . .
egyedi PIK készitéséhez Utmutato
A dontésekben érintett,
bevonhat6/bevonando
civil szervezetek kérének
felmérése
Civil szervezetek elektro- Elektroni-
. o P kus nyil-
nikus nyilvantartasa p .
vantartas
Partner- | Stakeholder elemzés Stakehqlde
p i r elemzés
ség erdsi-
tése A partnerség formalis

rendszerének (Koncepcid)
kialakitasa a rendeletalko-
tasi folyamat fejlesztésé-
vel 6sszefliggésben

A partnerek kozotti kom-
munikacio javitasa, Uj
tipust kommunikaciés
formak kifejlesztése
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Hataridé
Utem Feladat Termék febr. marc. apr. maj. jan jal. aug. szept. okt. nov. dec.
1 (2 1 |2 3 1 4 1 1 1 11213 |4 |1 4 |1 |2 1
SZMSZ és Gazdasagi prog-
ram és Hivatali stratégia
attekintése a Hivatal kil-
detésének és céljainak
Szerveze- | megismerése érdekében
ti szintd p .
teljesit- Workshop keretében ki-
mény egyensylypzott’celr’end- | Teljesit-
<20t e | SZEr MUkOdtetése érdeké- b
meresi es ST menymutat
értékelési ben szervez?t| teljesit- ok
eszkdzok ménymutatok (4-6 mutatd)
bevezets- | Kialakitasa
se Hivatali dolgoz6k a mérési
rendszer bevezetésérdl és | Kommuni-
mikodésérdl torténd tajé- | kacios ja-
koztatasahoz kommunika- | vaslat
ciés javaslat elkészitése
Hivatali modszertan kidol-
gozasa a tovabbi rendsze- | Modszer-
res lgyfél elégedettség tan
mérések érdekében
Ugyfel Ugyfgl Ealegedettseg"mer’es
clége- beeplitesgjelenlegl ugyfél-
dettség %zolgalatl folyamatokba
mérés Ugyfél (klils6 Ugyfél) és
dolgozdi (belsé tgyfél)
elégedettség felmérése, Vezet6i
értékelésp masodik alka- | tajékoztato
lommal. Irasbeli értékelés,
vezetdi tajékoztatd
Tanulmany elkészitése,
Szerveze- B B
. amelynek fokuszaban a
ti megol- . o 2
. kovetkezOk allnak (tanul-
dasok a P ]
lakossag many 6. ):
- a lakossag tajékoztata- .
napra- . p p Tanulmany
- ... | sdnak hatékonysaga
kész tajé- ..
p - folyamatos lakossagi
koztatasa | . p o
P P visszacsatolas lehetbsége
érdeké- ) D - -
ben - tavolsag csokkentése a
dontéshozdk
SZMSZ moédositasi javas-
latok dsszefoglalasa
Projekt Alapité Dokumen- PAD.
tum . .
S Disszemina
Kommunikacios és i
cios terv

disszeminacios terv

Szin magyarazat: Sarga - interjuk és workshopok, ahol az ligyfél vezet6inek és munkatarsainak aktiv kozremikodése sziikséges - -— oktatasok megtartasa, ahol az Ugyfél vezet6inek és munkatarsainak jelenléte szlikséges - -— Tanacsadoé cég
dolgozik, az Gigyfél jelenléte nem sziikséges - Zold - termék késziil, kerlil leadasra az Ggyfél szamara
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3. A PROJEKTSZERVEZET

3.1 A PROJEKTSZERVEZET FELEPITESE

p
\ﬁ

|

\ A

3.2 A PROJEKTSZERVEZET MUKODESI RENDJE

.

A

Projekt Felligyel6 Bizottsag (PFB)

A PFB projekt lebonyolitdsanak feligyeletét, valamint a projekttel kapcsolatos felsészintli dontések meghozatalat
végzi.

Projektvezetés

A projektvezetd felel a projekt sikeréért, a PFB-nek alarendelve. A projektvezetd iranyitja a projektszervezetet, va-
lamint gondoskodik arrél, hogy az 6nkormanyzat részérél a projektbe delegalt munkatarsak a felel6sségi koriikbe
tartozo feladatok maradéktalan elvégzésével hozzajaruljanak a projekt eredményes miikddéséhez.
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A projektet napi, operativ szinten az operativ vezetd menedzseli, szoros egyiittmiikddésben a projektvezetével. O
gondoskodik a projekt soran a feladatok megfelelé mindségben és hataridére torténd elvégzésérél, valamint intéz-
kedik a projekt értekezletek szlikség szerinti 6sszehivasarol.

4. PROJEKTMENEDZSMENT

4.1 PROJEKT SZERVEZETEN BELULI KOMMUNIKACIO

A projekt végrehajtasa soran a résztvevék szakmai egyeztetéseket, a projekt Utemterv szerinti rendszeres projekt-
megbeszéléseket tartanak. A mérfoldkdvekhez kotédben projekt beszamoldkat, valamint prezentaciokat tartanak.

Szakmai egyeztetések, interjuk

A szakmai egyeztetéseket a résztvevok a projektvezetbk tudtaval és/vagy rajtuk keresztill szervezik, meghatarozva
azok céljat, résztvevoit, id6tartamat. E megbeszéléseket lehetbleg 3 munkanappal korabban kell elére jelezni és
szukség szerint dokumentalni.

Ezen egyeztetésekhez kotédden telefonon, vagy e-mailen is térténhet ad-hoc egyeztetés.

Projektmegbeszélések:

A projekt elérehaladasanak nyomon kovetésére a Felek havonta rendszeres értekezletet tartanak. Az értekezleten
résztvevok korét a projektvezetdé hatarozza meg. Az operativ vezetdé a vonatkozé napirendet, valamint az esetlege-
sen szikséges el6készitd dokumentumokat legkésbbb el6z6 nap elklldi a meghivottaknak. A megbeszélés kotele-
z6 napirendi pontjai: a munkak elérehaladasarél sz616 beszamoldk, a kdvetkezd idészakban elvégzendd feladatok
pontositasa, a munkak soran felmerilt problémak, kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges valtozaskezelést
igényl6 kérdések. Az értekezletet az operativ vezet6 vezeti. Amennyiben a projektmegbeszéléseken elhangzottak
jellege indokolja (pl.: végrehajtas feladatainak pontositasa, kockazatok felmeriilése és kezelése), akkor az operativ
vezet6 kezdeményezése alapjan irasos statuszriport készil.

A projektvezetd és az operativ vezetd jogosult rendkivili értekezletet is dsszehivni, melyrél - indokoltsag esetén,
illetve a vezetbk kezdeményezésére - irasos emlékeztetd készithetd.

Az operativ vezetd gondoskodik arr6l, hogy az indokoltsag esetén elkésziilt statuszjelentést, valamint az emlékez-
tet6t az érintettek legkésébb 3 munkanapon belill elektronikusan megkapjak.

PFB llés

A projekt elérehaladasanak nyomon kévetésére és az operativ projektvezetés altal eszkalalt kérdések megvalaszo-
lasara a PFB a mérféldkdvekhez igazitva értekezleteket tart. Az Glésen a projektvezetd értékeli az elmult idészak
soran elvégzett feladatokat, valamint a vezet6i dontések meghozatalat. A PFB Ulés Osszehivasat a projektvezet6
kezdeményezi.

4.2 ATADAS-ATVETEL

A projekt soran elkészitett termékeket az operativ vezet6 atadja a projektvezetd részére. Az egyes termékek atada-
sat kovetden Megrendel6 5 napon belll megvizsgalja az atadott dokumentumokat. Amennyiben megbizénak javi-
tasi igénye van, akkor azt az AAM koteles a visszajelzést6l szamitott 3 munkanapon belll javitani. A Megrendel6 a
mindségi és mennyiségi teljesitésrdl igazolast allit ki

- javitasiigény hianyaban 5 napon beldl
- atermékek javitasat, modositasat kévetben 5 napon beliil.
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A részszamlak, illetve a végszamla kiallitasa a szerz6désben rogzitett hataridék szerint térténik teljesitésigazolas
alairasaval. A teljesitésigazolasok részét képezik a teljesitési idészak alatt kiallitott minéségi és mennyiségi teljesi-
tésroél sz616 igazolasok.

A projekt egyes mérfoldkoveihez igazodva elbteljesités megengedett.

4.3 KOCKAZATOK

KOCKAZATI ELEM VALOSZINUSEG ELHARITASANAK MODJA FELELGSE
o . Tovabbi interjik beltemezése, feltételezések, . .
Informacid hiany Kdézepes L B o . projektvezetd
alternativ javaslatok tétele, hatarido modositas
Véltozd korulmények Kozepes Véltozaskezelési eljaras projektvezetd
Korlatos rendelkezésre Tovabbi interjik beltemezése, eszkalacio, hatar-|  projektvezeto,
o ) B Alacsony L o
allas az interjukon idé modositas PFB
L . Eszkalacio, feltételezések, alternativ javaslatok projektvezeto,
Doéntések elmaradasa Alacsony ) o
tétele, hataridé modositas PFB

A tovabbi kockazatok elemzése, kezelési mbodjanak leirasa a vezetdi kezdeményezésre készitett statuszriportban,
valamint a projekt kockazatkezelési szabalyzatban kerll rogzitésre.
4.4 MINGSEGBIZTOSITASI PONTOK
A projekt soran a fébb minéségbiztositasi mérfoldkdvek az alabbiak:
- valamennyi elkészllé terméket az AAM oldali minéségbiztositdé az atadast megelézéen véleményezi,

- egy-egy termék felépitését és tartalmat azok elkészitését megeléz6en a projektvezetbvel és a belsé miné-
ségbiztositoval egyeztetjik és jovahagyatjuk.




