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1. A projekt meghatarozasa

1.1. A projekt célkitizései

Bucsa K6zség Onkormanyzatanak Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) nyertes AROP — 1.A.2./
A- 2008-0040 jelti palyazat részbeni megvalositasara irta ki ,,Bucsa korjegyz0ség hivatalanak
szervezetfejlesztési palyazata” targyt kozbeszerzési palyazatat. A kézbeszerzési palyazat
keretei kozott elvégzendd szakértdi, tanacsadoi feladatok ellatasara, a Bluefield Kft.-t, mint
nyertes ajanlattevét hirdette ki, igy Bluefield Kft. jelen projekt keretei kozott valdsitja meg az
ajanlataban foglalt szakértdi, tanacsadoi feladatokat.

A projekt alapvetd célkitiizése, hogy a korjegyzdség a kor kovetelményihez igazodo,
gazdasagos, ugyanakkor tarsadalmilag beadgyazott legyen. A palyazat harom f6 elem a
korjegyz6ség miikodési rendjének atalakitasa (SZMSZ) egy hosszu tavu, a Bucsal
Onkormdnyzati testiilet altal elfogadott szervezeti és informatikai stratégia, illetve a
partnerség, a tarsadalmi kapcsolatok erdsitése az Onkorményzat, annak intézményei, a

lakossag, a civilek és a vallalkozok kozott.

1.2. A projekt sikerkritériumai

A projekt sikeres, amennyiben

- A KorjegyzOségre nézve sikeriil egy hatékonyabb miikodést megvalosithato, végrehajthatod
szervezetfejlesztési javaslatcsomagot megfogalmazni a dontési mechanizmus
korszertlisitésére, valamint a koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasara nézve.
- A szervezetfejlesztés eredményeképpen modosul a korjegyzdség Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata, valamint médosulnak a szervezetfejlesztésben €rintett munkakori leirasok.

- A korjegyz6ség hivatali allomanyaban erésodik a projektszemlélet, ndvekszik a projekt-
menedzsment és kozbeszerzési szakértelem.

- Elfogadasra keriilnek olyan javaslatok, amelyek erdsitik a tdrsadalmi partnerséget Bucsa

Onkormanyzata, annak intézményei, a lakossag, vallalkozok és a civilek kdzott.
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Ezeken a fobb célokon kiviil a kovetkez6 indikatorokat kell teljesiteni:

Mutato neve 2008 | 2009 | Mutato6 forrasa
Atalakitott szervezeten beliili eljarasok szama - 3db SZMSZ
Onkormaényzati hatarozat - 1db Dokumentalt

hatarozatok
Informatikai fejlesztési javaslat - 1db ElkészUlt javaslat
Szervezetfejlesztési javaslat - 1db ElkészUlt javaslat
A hivatal szervezetfejlesztési intézkedés altal érintett fGallasu | - 100% | SZMSZ

munkavallaléinak aranya

Fellilvizsgalt szervezeten beliili eljardsok szama - 7 db Javaslati anyag

A bevont partnerek szama - 2 db Jegyz6koényv

Szervezetfejlesztésbe bevont intézmények szama - 100% | Onkormanyzati
hatarozat

1.3. A projekt el6feltételei

A projekt sikeres lefolytatdsdnak eldfeltétele, hogy a korjegyzdség dolgozoi a megfeleld
mértékben rendelkezésre alljanak.
Az 1. iitemben:
- A polgarmester 2 x 2 Ora erejéig
- Ajegyz0 3 x 2 oOra erejéig
- A polgarmesteri titkarsadg vezetdje 3 x 2 oOra erejéig
- A Pénziigyekért felelds vezetdje 3 x 2 ora erejéig
- A tobbi dolgozo 2 x 1,5 6ra erejéig.
A 1I. {itemben:
- A polgarmester 2 x 2 ora erejéig
- Ajegyz0 3 x 2 oOra erejéig
- A polgarmesteri titkarsag vezetdje 3 x 2 6Ora erejéig
- A Pénziigyekért felelds vezetd 3 x 2 Ora erejéig
- A tobbi dolgozo6 2 x 1,5 ora erejéig
A III. iitemben:
- A polgarmester 2 x 2 ora erejéig
- Ajegyz0 2 x 2 6ra erejéig
- A polgarmesteri titkarsag vezetdje 2 x 2 6Ora erejéig
- A Pénziigyekért felelds vezetd 2 x 2 Ora erejéig

- A tobbi dolgoz6 2 x 1,5 6ra erejéig
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1.4. A projekt leirasa

1. Feladat: A dontési mechanizmus korszeriisitése

1

A polgarmesterrel és jegyzdvel interju lefolytatdsa, melynek eredményeként
meghatarozhatdak a fobb célok, elvarasok.

A korjegyz6ség dolgozoi részére a szervezetfejlesztést megalapoz6 adatlapok
kiosztasa, kitoltetése.

Az adatlapos kitoltést kovetden helyszini interjuk, amelyek eredményeként feldllithatd
a részletes szervezeti mikodési allapot.

A projekt vezetdségével lefolytatott egyeztetések eredményeként meghatarozasra
kertil az optimalis miikddési modell.

Ezt kovetden bevezetésre keriilnek a javasolt valtoztatasok.

. feladatkorbe eso részfeladatok:

a) altalanos dontési kompetencidk, eljardsok korszerlisitése a stratégiai menedzsment
erdsitése érdekében

b) a hivatal szervezetének atalakitasa az ligyintézési ido csokkentése, vagy mas, az
ligyintézés eredményességét segitd mutatd javitasa érdekében

c) lgyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezés,
ligyintézési folyamat atalakitasa

d) rendeletalkotési €s/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése, atalakitasa
e) ahivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés javitasa

f) a hivatalon beliili koordinécios funkcio szinvonaldnak novelése

h) az 6nkormanyzat 4ltal feliigyelt intézményekkel valo rendszeres informécidaramlas
folyamatéanak korszeriisitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése

a hivatal mukodésébe

2. Feladat: A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

A polgarmesterrel és jegyzdvel interju lefolytatdsa, melynek eredményeként
meghatarozhatoak a fobb célok, elvarasok.

A pénziigyi vezetdvel, valamint a polgarmesteri titkarsag vezetdjével interjuk
készitése, amely eredményeként a jelenlegi allapotot részletekbe menden meg lehet
ismerni.

A projekt vezetdségével lefolytatott egyeztetések eredményeként meghatarozasra

keriil az optimalis miikddési modell és szabalyozasi kornyezet.
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Ezt kovetden bevezetésre keriilnek a javasolt valtoztatasok.

A 2. feladatkorbe eso részfeladatok:

a) pénziigyi ¢€s gazdalkodasi felel0sségvallalas szabalyozéasa

c) tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az onkormanyzati szakpolitikai prioritdsok
¢s a koltségvetés elokészitése és elfogadasa kozott

d) a koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata

e) uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

h) pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa

3. Feladat: A partnerség erositése

A polgarmesterrel €s jegyzovel interju lefolytatdsa, melynek eredményeként
meghatarozhatdak a fobb célok, elvardsok.

A polgarmesteri titkarsag vezetdjével interjuk készitése, amely eredményeként a
jelenlegi allapotot részletekbe menden meg lehet ismerni.

A projekt vezetdségével lefolytatott egyeztetések eredményeként meghatarozasra
keriil az optiméalis mitkddési modell és szabalyozasi kdrnyezet.

Ezt kovetden bevezetésre keriilnek a javasolt valtoztatasok.

A 3. feladatkorbe esd részfeladatok:

a) szervezeti megoldasok bevezetése a lakossadg naprakész és folyamatos
tajekoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére

b) a civil és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa

C) partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozatalba

d) szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok 1étrehozasara, illetve a

halézatokon nyugvo miikodési maod elterjesztésére

1.5. A projekt kockazatai

A projektre nézve a kovetkezd fobb kockazatokat és potencialis veszélyforrasokat lehet

azonositani az erre vonatkozo intézkedésekkel. A projekt itt felsorolt és idokozben felmertilt

kockézatainak, veszélyforrasainak kovetése a Projekt Statuszjelentésekben torténik.

Ssz.

Tipus® Kockazat Valoszi- |Kockazat Hatas leirasa | Kezelés Hataridé |Felelos

megnevezése [niiség(%6) |nagysiga’

! Hatarids, Eredmény, Terjedelem, Koltség, Mindség, Eréforras

Projekt_indito_dokumentum_Bucsa_ AROP_1 00
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1 Hataridé |A

50 kozepes Csuszas A projektvezetdség |[Folyama- |Dr. Mile Sandor,
korjegyzoség kovetkezhet |részérél novelni kell [tosan polgarmester
dolgozo6i nem be a az elkotelezettség
tudnak a hataridék  |mértékét.
megfelel6 tekintetében. |A vallalkozok Folyama- |Zaszlés Angéla
mértékben projektvezet6i tosan
rendelkezésr részérol
e allni. proaktivnak Kkell

lenni a hataridére
valo
figyelemfelhivas
tekintetében.

1.6.

A projekt termékei

(Dn — n. leszallitand6 termék, Mn — n. mérfoldko)

D01
D02
D03

D04

D05

D06
D0O7

D08

D09

D10
D11

D12

Kitoltott adatlapok

Els6 kords interjuk emlékeztetdi

Az 1. feladat egyes részteriileteire vonatkozoéan a feliilvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban
tarolt, folyamatleirasok, folyamat dokumentaciok.

1a) részfeladathoz kapcsolodoan tanulmany, mely ravilagit jelenlegi dontési mechanizmusban rejlo
biirokraciat feleslegesen erdsitd, ndveld pontokra, és megvalositasi javaslatokat tartalmaz a
modositasokhoz.

2a) részfeladathoz kapcsolodoan dokumentacio a jelenlegi pénziigyi és gazdalkodasi folyamatokrol, a
pénziigyi mozgasokhoz kapcsolodd dontési helyzetekrol.

2a) részfeladathoz kapcsolddoan dokumentacio a jelenlegi felelésségvallalasi koncepciorol.

2¢) részfeladathoz kapcsolddoan dokumentacio a szakpolitikai prioritasokrol, felelés grémiumrol, és F6
befolyasolod tényezokrol €s strukturarol.

2d) részfeladathoz kapcsoléddan dokumentacio a jelenlegi gyakorlat attekintésérol, az onkormanyzatok
kozti kiilonbségek azonositasarol.

2e) részfeladathoz kapcsolodoan dokumentacio a bazis meghatarozasrol.

2h) részfeladathoz kapcsoldddan dokumentacié a jelenlegi végrehajtasi, ellendrzési gyakorlatrol.

3a) részfeladathoz kapcsoloddan tanulmany a publikaciok menetérdl szol6 eljarasrendr6l, valamint a
publikalandé célcsoportonkénti informaciok korérdl, hozzajuk kapcsolddé kommunikacios
csatornakrol.

3b) részfeladathoz kapcsoloddan tanulmany a publikaciok menetérdl szolo eljarasrendrél (a feladatok,

feleldsok, hataridok kibontasaval, valamint a Férumok és vélemény-nyilvanitasi formak

2 Nagy, kbzepes, kicsi
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D13

D14

MoO1

D15

D16

D17

D18

D19

D20

D21

D22

D23

D24
D25

D26

D27

D28

D29

D30

szabalyozasaval), valamint a publikalandé célcsoportonkénti informaciok kdrérdl, hozzajuk kapcsolodo
kommunikécios csatornakrol.

3c) részfeladathoz kapcsolodoan tanulmany a publikaland6 célcsoportonkénti informaciok korérol,
hozzajuk kapcsoldodé kommunikécios csatornakrdl, valamint dokumentacio a folyamatokrol.

3c) részfeladathoz kapcsolodoan a feliilvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt,
folyamatleirasok, folyamat dokumentaciok.

Vizsgalati szakasz lezarasa eredményeként alairt teljesitési igazolas

Masodik kords interjuk emlékeztetdi

la) részfeladathoz kapcsolodoan szakértdi tanulmany a dontési mechanizmusban rejlé redundancia
pontokra, megvaldsitasi javaslatokkal, valamint javaslat hatékony dontési mechanizmus kialakitasara,
modositott munkakdri leirasokra és modositott eljarasrendre.

1b) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat a korrigalt szervezeti felépitésre, az ligyfélszolgalat
szervezetének kialakitasara, az SZMSZ-re és a kiadmanyozasi szabalyzatra.

lc) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat Uj hivatali szervezeti hatterének kialakitasara, a feladatok és
folyamatoknak kialakitasara, az ligyfélszolgalati folyamatok megujitasara.

1d) részfeladathoz kapcsolododan javaslat az IT-tamogatasra, valamint eljarasrend-javaslat a rendelet
alkotasi és szabalyozasi folyamatok javitasahoz, feliilvizsgalatahoz

le) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat uj eljarasrendre.

1f) részfeladathoz kapcsolodéan kommunikacios kézikonyv a hatékonyabb informacid csere
megvalosulasanak érdekében, valamint javaslat a kommunikacios kultira beépitésére a belso
folyamatokba.

1h) részfeladathoz kapcsolododan a sziikséges informatikai hattérrol készitett tanulmany, valamint
javaslat a fenntartott intézmény megalapozott eszkézrendszerének definidlasara, web-es csoportmunka
megalapozasara.

2a) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas elfogadasi eljarasi
rendre és munkakari leiras modositasra

2a) és 2b) részfeladatokhoz kapcsolodo tanulmany a stratégiai tervezés bevezetésérol.

2¢) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat modositott eljarasi rendre, koltségvetési illetve prioritasi
tartalomra (ha sziikséges), munkakdri leirasra és iranyitas-ellendrzésre.

2d) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat modositott koltségvetés készitési (eréforras-optimalizalasi) és
elfogadasi eljarasi rendre, modositott munkakéri leirasokra.

2¢) részfeladathoz kapcsolddoan javaslat priorizalt feladatlistak kialakitasanak modszereinek
meghatarozasara, nullbazisu tervezésbe vont teriiletek meghatarozasara, mikddési modellre, médositott
munkakori leirasokra

2h) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat szakmai ellenérzés optimalizalasara, pénziigyi ellenjegyzés
feltételeire, modositott munkakori leirasokra

2¢), 2d) és 2e) részfeladatokhoz kapcsolddo tanulmany ,,a tartalmi €s eljarasi kapcsolat kialakitasa az
onkormanyzati szakpolitikai prioritasok €s a koltségvetés elOkészitése és elfogadasa kozotti” témarol.

3a) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat modositott Kozzétételi szabalyzatra.
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D31 3b) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat modositott Kozzétételi szabalyzatra.

D32 3c) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat modositott eljarasi rendre.

D33 3d) részfeladathoz kapcsoléddan 6sszefoglald tanulmany az internet alapt iigyinditasi forma
elterjesztéshez

MO02  Elokészitési szakasz lezarasa eredményeként alairt teljesitési igazolas

D34 1a) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba 1éptetett modositott eljarasi rend és munkakori leirasok.

D35 1b) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba 1éptetett modositott SZMSZ és kiadmanyozasi szabalyzat,
modositott eljarasi rend és munkakori leirasok.

D36 1b) részteriilethez kapcsoldodoan hatalyba 1éptetett modositott SZMSZ és munkakori leirdsok.

D37 1d) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba I1éptetett modositott eljarasi rend és munkakori leirasok.

D38 le) részteriilethez kapcsoldddan hatalyba 1éptetett modositott eljarasi rend és munkakori leirasok.

D39 1f) részteriilethez kapcsolddoan hatalyba Iéptetett modositott munkakori leirasok.

D40 1h) részteriilethez kapcsoldodoan hatalyba 1éptetett modositott munkakori leirasok.

D41 2a) részteriilethez kapcsoldddan hatalyba 1éptetett modositott feleldsségvallalasi szabalyozas és
munkakori leirasok.

D42 2¢) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba 1éptetett modositott eljarasi rend, munkakori leirasok,
modositott iranyitas ellendrzés, modositott koltségvetési illetve prioritasi tartalom.

D43 2d) részteriilethez kapcsolddodan hatalyba 1éptetett modositott koltségvetés készitési és elfogadasi
eljarasi rend.

D44 2¢) részteriilethez kapcsoléddan hatalyba 1éptetett modositott munkakdri leirasok.

D45 2h) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba Iéptetett modositott munkakori leirasok.

D46 3a) részteriilethez kapcsoldddan hatalyba 1éptetett mdodositott kdzzétételi szabalyzat.

D47 3b) részteriilethez kapcsolodoan hatalyba Iéptetett modositott kozzétételi szabalyzat.

D48 3c) részteriilethez kapcsoldddan hatalyba 1éptetett modositott eljarasi rend.

D49 Projektzaré dokumentum

MO03  Végrehajtasi szakasz lezarasa eredményeként alairt teljesitési igazolas

2. A projekt munkaterv

2.1. A projekt els6 szakasza — Vizsgalati szakasz

A projekt elsd szakasza valamennyi fejezet szamara a helyzetelemzés, illetve a

helyzetelemzés eredményeként a fobb stratégiai célok, irdnyvonalak meghatarozasa.

Koéd |Tevékenység/ A Kezdo Hataridé | Felelos
Mérfoldké /M idopont
WP1 | Szervezeti struktira jellemzése 2009.03.30 |2009.04.20
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WP2

Stratégiai célok meghatarozasa

2009.04.16

2009.04.17.

Zaszlos Angéla

WP8

Valtozaskezelés

2009.03.30

2009.04.20

Zaszlos Angéla

A0l

Els6 kords interjik lefolytatasa

2009.03.30

2009.04.09

Zaszlos Angéla

A02

Adatlapos elemzés elkészitése

2009.04.09

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

A03

Az 1-es feladathoz kapcsolodo folyamatleirasok

elkészitése, adatbazisba foglalasa.

2009.04.09

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

A04

la) részfeladathoz kapcsolédoan tanulmany
készitése, mely ravilagit jelenlegi dontési
mechanizmusban rejl biirokraciat feleslegesen
erdsitd, noveld pontokra, és megvalositasi

javaslatokat tartalmaz a médositasokhoz.

2009.04.09

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

AQ5

2a) részfeladathoz kapcsolodoan felmérés a
jelenlegi pénziigyi és gazdalkodasi
folyamatokrol, a pénziigyi mozgéasokhoz

kapcsolodo dontési helyzetekrol.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

A06

2a) részfeladathoz kapcsolddoan felmérés
készitése a jelenlegi felelosségvallalasi

koncepciorol.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

AQ7

2c¢) részfeladathoz kapcsolodoan egyeztetés a
szakpolitikai prioritasokrol, felelds grémiumrol,

¢és F6 befolyasolo tényezokrol és strukturardl.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

A08

2d) részfeladathoz kapcsolédoan a jelenlegi
gyakorlat attekintése az 6nkormanyzatok kozti

kiilonbségek azonositasarol.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

AQ9

2e) részfeladathoz kapcsolodoan egyeztetés a

bazis meghatarozasrol.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

Al0

2h) részfeladathoz kapcsoloddan egyeztetés a

jelenlegi végrehajtasi, ellendrzési gyakorlatrol.

2009.03.30

2009.04.16

Hutiray Gyula

All

3a) részfeladathoz kapcsoldddan tanulmany
készitése a publikaciok menetérdl szolo
eljarasrendrdl, valamint a publikalando
célcsoportonkénti informaciok korérdl, hozzajuk

kapcsolodd kommunikacids csatornakrol.

2009.03.30

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

Al2

3b) részfeladathoz kapcsoloddan tanulmany
készitése a publikaciok menetérdl szolo
eljarasrendrol (a feladatok, felel6sok, hataridok
kibontasaval, valamint a Forumok és vélemény-

nyilvanitasi formak szabalyozasaval), valamint a

2009.03.30

2009.04.16

Drégelyi Zoltan
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publikalandé célcsoportonkénti informaciok
korérél, hozzajuk kapcsolddd kommunikacios

csatornakrol.

Al3

3c) részfeladathoz kapcsolodoan tanulmany
készitése a publikalandé célcsoportonkénti
informaciok korérdl, hozzajuk kapcsolddod
kommunikacids csatornakrol, valamint

dokumentacio a folyamatokrol.

2009.03.30

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

Al4

3c) részfeladathoz kapcsolodoan folyamatleirasok
készitése, adatbazisban tarolasa, folyamat

dokumentaciok készitése.

2009.04.09

2009.04.16

Drégelyi Zoltan

Mo1

Vizsgalati szakasz lezarasa

2009.04.20

2.2.

A projekt masodik szakasza — El6keészitd szakasz

A projekt masodik szakasza részletes az egyes fejezetek részletes kidolgozasat, egyeztetését

tartalmazza.

Kod |Tevékenység/ A Kezdo Hataridé | Felelos
Mérfoldké /M idépont
WP3 | Koltségtervezés feliilvizsgalata 2009.04.20 |2009.07.20 | Hutiray Gyula
WP4 | Teljesitménymenedzsment folyamatok 2009.04.20 |2009.07.20 | Drégelyi Zoltan
kidolgozasa
WP5 | Kommunikécios folyamatok kidolgozasa 2009.04.20 |2009.07.20 | Drégelyi Zoltan
WP6 | Optimalizalt miikodési modell kidolgozasa 2009.07.20 |2009.09.16 | Drégelyi Zoltan
WP8 | Valtozaskezelés 2009.04.20 |2009.09.16 |Zaszlos Angéla
Al5 | Masodik kords interjuk lefolytatasa 2009.04.20 |2009.05.29 |Zaszlos Angéla
Al6 1a) részfeladathoz kapcsolodoan szakértdi 2009.04.20 |2009.07.20 | Drégelyi Zoltan
tanulmény készitése a dontési mechanizmusban
rejlé redundancia pontokra, megvalositasi
javaslatokkal, valamint javaslat készitése
hatékony dontési mechanizmus kialakitasara,
modositott munkakdri leirdsokra és modositott
eljarasrendre.
Al7 1b) részfeladathoz kapcsolododan javaslat 2009.04.20 |2009.07.20 | Drégelyi Zoltan
készitése a korrigalt szervezeti felépitésre, az
ligyfélszolgalat szervezetének kialakitasara, az
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SZMSZ-re és a kiadmanyozasi szabalyzatra.

Al8

1¢) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat
készitése uj hivatali szervezeti hatterének
kialakitasara, a feladatok és folyamatoknak
kialakitasara, az tigyfélszolgalati folyamatok

megujitasara.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

Al9

1d) részfeladathoz kapcsoléddan javaslat
megfogalmazasa az IT-tamogatasra, valamint
eljarasrend-javaslat a rendelet alkotasi és
szabalyozasi folyamatok javitasahoz,

feliilvizsgalatahoz

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A20

le) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat

készitése uj eljarasrendre.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A21

1f) részfeladathoz kapcsolodoan kommunikacios
kézikonyv készitése a hatékonyabb informacio
csere megvalosulasanak érdekében, valamint
javaslat a kommunikacids kultira beépitésére a

bels6 folyamatokba.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A22

1h) részfeladathoz kapcsoldddan a sziikséges
informatikai hattérrél tanulmany készitése,
valamint javaslat a fenntartott intézmény
megalapozott eszkozrendszerének definialasara,

web-es csoportmunka megalapozasara.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A23

2a) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat
megfogalmazasa pénziigyi €s gazdalkodasi
felelosségvallalas elfogadasi eljarasi rendre és

munkakori leiras modositasra

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A24

2a) és 2b) részfeladatokhoz kapcsolodo
tanulmany készitése a stratégiai tervezés

bevezetésérol.

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A25

2¢) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat
készitése modositott eljarasi rendre, koltségvetési
illetve prioritasi tartalomra (ha sziikséges),

munkakdri leirasra és iranyitas-ellendrzésre.

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A26

2d) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat
készitése modositott koltségvetés készitési
(er6forras-optimalizalasi) és elfogadasi eljarasi

rendre, modositott munkakori leirasokra.

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A27

2e) részfeladathoz kapcsolododan javaslat

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula
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készitése priorizalt feladatlistak kialakitasanak
modszereinek meghatarozasara, nullbazisu
tervezésbe vont teriiletek meghatarozasara,
miukodési modellre, modositott munkakori

leirasokra

A28

2h) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat
készitése szakmai ellendrzés optimalizalasara,
pénziigyi ellenjegyzés feltételeire, modositott

munkakori leirasokra

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A29

2¢), 2d) és 2e) részfeladatokhoz kapcsolddd
tanulmany készitése ,,a tartalmi és eljarasi
kapcsolat kialakitasa az dnkormanyzati
szakpolitikai prioritasok és a koltségvetés

elokészitése és elfogadasa kdzotti” témarol.

2009.04.20

2009.07.20

Hutiray Gyula

A30

3a) részfeladathoz kapcsolddodan javaslat

készitése modositott Kozzétételi szabalyzatra.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A3l

3b) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat

készitése modositott Kozzétételi szabalyzatra.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A32

3¢) részfeladathoz kapcsolodoan javaslat

készitése modositott eljarasi rendre.

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

A33

3d) részfeladathoz kapcsoléddan osszefoglald

tanulmany készitése az internet alapu iigyinditasi

forma elterjesztéshez

2009.04.20

2009.07.20

Drégelyi Zoltan

M02

Elokészitési szakasz lezarasa

2009.09.16

2.3.

A projekt harmadik szakasza a kordbban elfogadott terveknek megfelel6 megvaldsitast

tartalmazza.

A projekt harmadik szakasza — Végrehajtasi szakasz

Kod |Tevékenység/ A Kezdo Hataridé | Felelos
Mérfoldké /M idopont

WP7 | Szervezetfejlesztési gyakorlat megvalositasa 2009.09.16 |2009.11.6 Drégelyi Zoltan

WP8 | Valtozaskezelés 2009.09.16 |2009.11.6 Z4aszl6s Angeéla

WP9 | Monitoring 2009.09.16 |2009.11.6 Zaszl6s Angéla

A34 1a) részteriilethez kapcsolodoan modositott 2009.09.16 |2009.11.6 Drégelyi Zoltan
eljarasi rend és munkakori leirdsok hatalyba
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léptetése.

A35

1b) részteriilethez kapcsolodoan modositott
SZMSZ és kiadmanyozasi szabalyzat, modositott
eljarasi rend és munkakori leirdsok hatalyba

Iéptetése..

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A36

1b) részteriilethez kapcsolodoan modositott
SZMSZ és munkakori leirasok hatalyba

léptetése..

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A37

1d) részteriilethez kapcsoldéddan modositott
eljarasi rend és munkakori leirdsok hatalyba

Iéptetése..

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A38

le) részteriilethez kapcsolodoan modositott
eljarasi rend és munkakdri leirasok hatalyba

Iéptetése..

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A39

1f) részteriilethez kapcsoloddan modositott

munkakori leirasok hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A40

1h) részteriilethez kapcsoldéddan modositott

munkakori leirasok hatalyba 1éptetése..

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A4l

2a) részteriilethez kapcsolddoan modositott
felelosségvallalasi szabalyozas és munkakdori

leirasok hatalyba léptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Hutiray Gyula

A42

2c¢) részteriilethez kapcsoldoddan modositott
eljarasi rend, munkakori leirasok, modositott
iranyitas ellendrzés, modositott koltségvetési

illetve prioritasi tartalom hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Hutiray Gyula

A43

2d) részteriilethez kapcsoldddan modositott
koltségvetés készitési és elfogadasi eljarasi rend

hatalyba l1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Hutiray Gyula

Ad4

2¢) részteriilethez kapcsolodoan modositott

munkakdri leirasok hatalyba léptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Hutiray Gyula

A45

2h) részteriilethez kapcsolodéan modositott

munkakori leirdsok hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Hutiray Gyula

A46

3a) részteriilethez kapcsoloddan mddositott

kozzétételi szabalyzat hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A47

3b) részteriilethez kapcsoloddan modositott

kozzétételi szabalyzat hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan

A48

3c) részteriilethez kapcsoloddan modositott

eljarasi rend hatalyba 1éptetése.

2009.09.16

2009.11.6

Drégelyi Zoltan
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A49

Projekt zarasa

2009.11.6

2009.11.13

Zaszl6s Angéla

MO03

Végrehajtasi szakasz lezarasa

2009.11.13
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3. A projekt szervezet

3.1. Megrendel6 oldal

Projekt szponzor — Dr. Mile Sandor, polgarmester
A projektszervezet megrendeld oldali vezetdje. Felelds a projektvezetd altal eldterjesztett
kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatalaért.
Projekt vezeté — Magyar Laszlo, korjegyzo
A projekt tervezett menetének lefolytatasaért felelés megrendeld oldali vezetd.
Feladata:
= 3 Hivatal képviselete a projekt soran.
» aprojekt szakmai vezetdje a megrendeld oldalon.
» Konzultacio biztositasa.
= aszerzédések, szerz6désmoddositasok elfogadésa.
= aprojekt termékeinek elfogadasa.
= aprojekttel kapcsolatos pénziigyi és szervezeti dontések meghozatala.
= aprojektterv jovahagydasa és teljesiilésiik kovetése.
= a projekt elorehaladasat akadalyozé problémakra, konfliktusokra kidolgozott
javaslatokrol dont.
= aprojekt sikeréhez sziikséges eréforrasok allokalasa.
= aProjekt szponzor értesitése projektet érintd stratégiai konfliktusok esetén
Projekt adminisztrator - Komroczkiné Nagy Edit, polgarmesteri titkar
A projekt talalkozok egyeztetéseiért, projekt dokumentumok kiildéséért, fogadasaért felelds
vezetd. Egyben a korjegyzdség egyes folyamataival kapcsolatos szakértd.
2-es fejezet szakmai vezetdje a megrendelé — Zsombok Gyulané

Felel6s az 2-es fejezettel kapcsolatos szakmai kapcsolattartasért, dontéseldkészitésért.
3.2.  Szallité oldal

Projekt szponzor — Kott Ferenc, iigyvezeto
A projektszervezet szallitd oldali vezetdje. Felelds a szallito oldali projektvezetd altal
eldterjesztett kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatalaért.

Projekt vezeté — Zaszlos Angéla
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A projekt tervezett menetének lefolytatasaért felelds szallito oldali vezetd.
Feladata:
= A Vallalkoz6 képviselete a projekt soran.
= A Projektszponzorral egyeztetett forumokon képviseli a projektet.
= A projekt tevékenységeket, termékek elkészitését folyamatosan figyeli.
= Teljes szakmai felel6sséggel tartozik a projekt sikeréért.
= A projekt tervszerii eldrehaladasahoz sziikséges dontéseket elokésziti.
=  Osszegylijti a projekt elSrehaladasat akadalyozé problémakat, konfliktusokat, és
javaslatokat dolgoz ki ezek kezelésére.
= EllenOrzi a tervtol valo eltéréseket, és dontést készit el6 a modositasokrol.
» Kezdeményezi a sziikséges beavatkozasokat a tervektdl valo eltérés esetén.
» Kapcsolatot tart a Hivatal projektvezetdjével.
» Elsdédleges kontaktszemély a Hivatal és a Vallalkozo kozott.
» Folyamatosan figyeli a projekt elérehaladasat, egyiittmiikodését.
* A mindség és az litemez¢Es teljesiiléseinek feliigyelete.
* Annak igazolasa, hogy az iddszaki teljesitések megfelelnek a kdovetelményeknek.
= A végleges Projekt Alapitdé Dokumentum elfogadasra valo eléterjesztése.
= A projekt szervezet miikoddképes fenntartésa.
= Napi kommunikécio6 a projektben résztvevé dolgozokkal.
» Projektvezetés szinten fel nem oldhatd problémak projektszponzor felé torténd
delegalasa.
Projekt adminisztrator — Ubrankovics Edit
Felelés a projekt vezetdé tamogatisaért, a jegyzokonyvek megfeleld6 mindségben vald
elkészitéséért.
1-es és 3-as fejezet szakmai vezetdje a vallalkozoi oldalon — Drégelyi Zoltan
Felel6s az 1-es és 3-as fejezet (A dontési mechanizmus korszeriisitése, a partnerség erdsitése)
megfeleld szakmai szinvonalon val6 elkészitéséért.
2-es fejezet szakmai vezetdje a vallalkozéi oldalon — Hutiray Gyula
Felelos az 2-es fejezet (A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa) megfeleld

szakmai szinvonalon valo elkészitéséért.
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A projekt szervezeti abraja a kovetkezo:

Megrendelé

Dr. Mile Sandor,
polgarmester,
projektszponzor

Magyar Laszlo, kornegyzo,
projektvezeld

Komroczkiné Nagy Edit.
polgarmesteri titkar,
projektvezets-helyettes

1

Vallalkozé

Kott Ferenc, ligyvezetd,
projektszponzor

2aszlos Angéla,

Ubrankovics Edit,

— Nisztrator

Dregelyi Zoltan, 1-es és 3-
as fejezet vezetdje

Hutiray Gyula, 2-es fejezet
vezetdje

pezsn‘z":"gt’y‘:‘lgye‘f”:z Hivatali dolgoz6 1. Hivatall dolgozé n. DW;’jgg;g“"“’f Szam){:f\"-,i:';ﬂf, pnior Fama;r:csm::éiumw
fejezet szakmai feleldse
N ~ - 7. 3 ~
________________ 2 O e S S L T T T S e S e S S ST R ST S S ST ST SN SR TR
A projekt vizsgélata a kdvetkezd szervekre terjed ki:
Kht 2 Haziorvos| Fogorvos
VeéBu Kit 3 alkal villalkozok litjak el
(10 % tulajdon) o Védoénd
kézalkalmazon
————Eii szoldaltatas
Kérjegyzdségi Hivatal
Ecsegfalva B Kertészsziget
ucsa
Kistérség Intézmeény-
fenntartd Iskola
, 2 tand
Bucsa Ep Kft. tarsulds (3-tagint)
Szeghalom Kistérség Egységes
Szocialis és Gyamugyi Int.
Koztisztasag Iparcikk bolt
Idosek‘ (szilard és folyékony
I\éa:lll(:; hulladék szallitas) Konyha
Cealadsegit Temetdfenntartas Epités kivitelezés
Karbantartas
Hazi
segitségnyijtas
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4. A projekt miikodési terve

4.1. A projekt mikodeési rendje

4.1.1. A projekt inditasa

A leszallitott Projekt inditd6 Dokumentumot a megrendelé oldali projektvezetonek at kell
tanulmanyoznia, ¢és amennyiben a megfogalmazottak megfelelnek a megrendeld
elképzeléseinek, a projekt tobbi résztvevdje vizsgalja azt meg. Teljes egyetértés esetén
valamennyi felelds résztvevdje alairja a Projekt Indité Dokumentumot.

4.1.2. Munkakiosztas, végrehajtas

A munkakiosztasra a projekt soran sablont nem hasznalunk. A munkakiosztasra e-mailben
kertil sor.

4.1.3. Termék atadas/atvétel

A megrendeld részére a Vallalkozd részérdl két héttel minden leadandd anyag leadasi
hatarideje el6tt jelezni kell a hataridé kozeledtét. A termékek atadasa minden esetben a
projektvezetonek torténik. A projekt soran elkészitendd és atadando termékek elfogadasara,
véleményezésére — a dokumentum terjedelmétdl fiiggéen 3-7 munkanap all az érintettek
rendelkezésére. A véleményezést az anyag készitdje terjedelemtdl fiiggéen 2-4 munkanap
alatt atvezeti.

Amennyiben az 4tvételhez kifizetés torténik, és az atvétel sordn a termék mindsége megfelel

az elvarasoknak, az atvevo a teljesitési jegyzOkonyvben ismeri el a teljesités tényét.

Az atadas/atvétel folyamata

4.1.3.1. Készre-jelentes

Villalkozo a teljesitéseit, a teljesitési szakaszok lezarasa eldtt, a Szerz0dés €s errdl rendelkezd
projektdokumentumok iitemterve szerinti megfeleld idOben, az érintett termékek elkésziilte
utan készre jelenti. A megrendeld a készre jelentést akkor tudja elfogadni, ha a Vallalkozo
igazolja, hogy az adott termék elkésziilt, és atesett a Vallalkozo belsé ellendrzési folyamatain.
Az ellendrzések sikeres lezajlasarol késziilt dokumentumokat a Vallalkoz6 a mennyiségi
atadas keretein beliil adja at a megrendeldnek. A készre-jelentés megérkezésének tényét a

megrendeld e-mailben 1 munkanapon beliil visszaigazolja.
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4.1.3.2. Mennyiségi atvétel

A készre jelentés visszaigazolasat kovetéen 1 munkanapon belill meg kell torténnie a
mennyiségi atvételnek.
A mennyiségi atvétel sordn ellendrizni kell, hogy a készre-jelentésben hivatkozott, a

Szerzddésben bennfoglalt dokumentumok rendelkezésre allnak-e.

4.1.3.3. Mindségi atvétel

A mindségi atvétel soran a megrendeld ellendrzi a mennyiség atadds soran atadott
dokumentumokat.

A mindségi atvétel sordn a szallitott termékeknek a Szerzddésben, valamint a
jogszabalyokban rogzitetteknek valdo megfeleldségét kell elsdésorban ellendrizni.

Az esetlegesen felmeriild hibdk, nem megfeleld vagy hidnyz6 elemek észlelése esetén a
Hivatal teljesités-kifogasolds formajaban — az észlelt hiba, hianyossag pontos leirasaval —
Vallalkozdval irasban kozli

A mindségi atvétel sikeresnek tekinthetd, ha az ellendrzott termék nem tartalmaz stlyos hibat.
A Mindségi atvétel tervezett idOtartama 3-7 munkanap, amely a Mennyiségi atvétel sikeres
befejezését kovetd munkanapon kezdddik. A Mindségi atvétel lezardsanak idejét a

megrendeld projektvezetdje allapitja meg.

4.1.3.4. Teljesités igazolasa

Az egyes szakaszok teljesitésének igazolasat a megrendeld hagyja jova a sikeres Mindségi

atvételek alapjan.

4.1.4. A projekt zarasa

A projektzaras célja:
1. aprojekt adminisztrativ lezarasa
2. akonkrét események €s nehézségek kapcsan felhalmozodott tapasztalatok lejegyzése
3. azeredeti tervtdl valo eltérés okainak felderitése és dokumentalasa
4. aprojekt lezarasat koveto tevékenységekre javaslat kidolgozasa

5. aprojekt teljes dokumentacidjanak archivalasa.

A projektzaré dokumentum mintajat a melléklet tartalmazza
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4.2. A projekt iranyitasi rendje

A projektiranyitasi rend a projekttagok kozotti kommunikaciot szabdlyozza, amely a projekt

hatékony miikodéséhez sziikséges feltételeket teremti meg.

4.2.1. Projekt férumok

A projekt folyaman a kovetkezo értekezletek kiilonboztethetdek meg:
- Projektértekezlet

A projekt hivatalos értekezlete, amelyen a projektvezetok és az értekezleten érintett szakértok
vesznek részt.

A projektértekezlet igény szerint, de legaldbb a projekt egyes litemeiben két alkalommal
torténik, helyszinrél alapesetben a megrendelé gondoskodik. A Projektértekezletrdl
emlékeztetot a vallalkozo készit, amelyet az értekezletet kovetden 3 napon beliil megkiild a
résztvevOknek. A projektértekezlet sordn — amennyiben résztvevok azt korabban nem
kérvényezik — nincs eldzetesen napirend.

- Munkacsoport-értekezlet

A projekt egyéb, nem hivatalos, vagy nem minden szerepldt érintd értekezlete. A projekt
teljes dokumentaltsdga érdekében az értekezletekrdl emlékeztetd készitése kotelezd. Az
emlékeztetd készitdje legkésdbb a megbeszelést kovetd 3 napon beliil, e-mailben megkiild a
résztvevoknek. Amennyiben a résztvevok 3 munkanapon beliil nem reagalnak, az emlékeztetd

elfogadottnak tekinthetd.

4.2.2. Projekt jelentési rend

A projekt jelentési rend célja, hogy a projektvezetés tajékoztatva legyen a projekt aktudlis
allapotarol.

A vallalkozo6 projektvezetdje a projekt kezdetét6l szamitott minden masodik héten hétfo 12
oraig elkiildi vallalkozo oldali projektvezetének a Projekt Statuszjelentést, amelynek mintajat
a melléklet tartalmazza. A Projekt Statuszjelentés egyik fontos része a valtozasmenedzsment.
Amennyiben a fejlesztés a projekt kovetelményeitdl, specifikacioitol eltérni kivan,
Valtoztatasi-kérelem benyujtasa sziikséges, amelyet vallalkoz6 oldali projektvezetés (projekt
szponzorral egyiitt) fogad el. A Projekt Statuszjelentési, és Valtoztatasi kérelem minta a
mellékletben talalhato.
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4.2.3. Projekt kommunikaciés formaja

A projekt sordn a hivatalos kommunikéaci6 és a nyilatkozattétel e-mailben torténik. A

megrendeld oldal részére minden anyagot a titkarsag@bucsa.hu e-mail cimre is, a vev6 oldal

részére minden anyagot a zaszlos.angela@bluefield.hu e-mail cimre is el kell kiildeni.

Amennyiben barmely oldalon egyszerre tobb anyag keriil kiildésre, a fajlokat mappaba kell

tomoriteni.
4.3. A projekt adminisztraciés rendje

4.3.1. Konfiguraciokezelés

A Konfigurdciokezelés célja a projekt termékei, termékrészei kozti konzisztens kapcsolat
fenntartdsa, amely lehetdvé teszi a termékek élettorténetének kezelését és nyomon kovetését,

megakadalyozza a kiilonboz6 verziok keveredését a projekt soran.

4.3.1.1. A dokumentumtipusok
A dokumentumtipusokhoz kapcsolodd egyes mintakat a melléklet tartalmazza. A
dokumentumtipusok 6sszefoglalo listdja a kovetkezoképpen alakul:

e Altalanos projektdokumentum sablon

e Projekt feljegyzés sablon

e Projektzardé dokumentum tartalomjegyzéke

e Projektértekezlet emlékeztetdminta

e Projektstatuszjelentés-minta

e Viltoztatasi kérelem-minta

4.3.1.2. Dokumentum verziokezelés

A leszallitandé dokumentumok készitésénél a kiterjesztett verziokovetést kell alkalmazni. A

kiterjesztett verziokovetés két részbdl all:

- késziiltségi szadm

Minden olyan esetben, amikor a dokumentum tartalmaban Iényegi valtozas kovetkezik be, ezt
a szamot eggyel novelni kell. Induléértéke 01, amit a dokumentum a 1étrehozaskor kap meg.
A késziiltségi szam a verzioszdm masodik, kétjegyli szama.

- elfogadast jelz6 szam
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Amennyiben a dokumentum az Gsszes ellendrzési ponton atment, az elfogadast jel6ld szam
értéke eggyel nd, ezzel parhuzamosan a késziiltségi szam értéke nulla lesz. Az elfogadast

jelzd szam a verzioszam elsd, egyjegyll szama.

Minden egyéb dokumentum esetében egyszeri verzidoszam-kezelést kell alkalmazni, amely a

dokumentumnév plusz egy azt kovetd egyjegyliszam.

4.3.1.3. Fajlnév konvenciok

A projekt soran keletkezd dokumentumok nevének tiikroznie kell a dokumentum tartalmat.
Altalanos elvként lefektethetd, hogy a fajlnevekre a kovetkezé konvencidk vonatkoznak:

- A fajlnév a dokumentum tipusara, vagy tartalmara utald szavakat kell tartalmaznia

- Nem lehet a fajlnévben sz6koz, irasjel és €kezetes betli

- A fijlnévben elhelyezett verzidoszamot aldhuzasjellel kell elhatarolni.

4.3.2. Dokumentumkezelés

A projekttel kapcsolatos valamennyi dokumentumnak megtalalhatonak kell lenni a Bucsali
Onkormanyzat Kérjegyz6ségének hivataldban az: ftp.fuzesinfo.hu/home/bucsa (User: AROP-
Bucsa; Pass: Bucsal99) a projektvezetés feliigyelete alatt. Annak érdekében ugyanakkor,
hogy valamennyi felhasznalo elérje a sziikséges dokumentumokat, e-mail hasznalata

sziikséges.
4.4. Valtozaskezelées

A valtoztatasi kérelmet a valtoztatasi kérelemmintanak megfeleléen projektvezetének Kell
jelezni. A valtoztatasi kérelem projektvezetd altali aldirdsaval valik engedélyezetté a

valtoztatas.
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5. Minéségbiztositasi terv

5.1. A min8ségbiztositas célja

A mindségbiztositds célja, hogy a projekt folyamatai magas szinvonalon torténjenek és a

projekt termékei a kitizott elvarasoknak megfeleljenek.
5.2.  Szallité oldali min6éségbiztositas

A sz4llito oldali mindségbiztositas egyrészrdl a projekt folyamatainak mindségbiztositdsara
terjed ki, amely a projektinditd dokumentumban szerepld szabalyok betartasat, kovetését,
arrol valo jelentés készitését jelenti, masrészrol a leszallitando termékek mindségellendrzését.
Jelen pont a mindségellendrzést részletezi.

5.2.1. Szerepek és felelbsségek

Villalkozo oldali projektvezetd a véllalkozé oldalardl széllitott valamennyi terméket

mindségellendrzi.

5.2.2. Verifikacio

Villalkoz6 a leszallitand6 termékeket egyrészt onmagukban, masrészrdl mas leszallitandokkal
Osszehasonlitva ellen6rzi — ezt verifikacionak nevezziik.
A mindségbiztosito a verifikacid sordn a kovetkezoket vizsgalja:

- konzisztencia

- teljesség

- tesztelhetdség

- megvalosithatosag

- helyesség

- pontossag, egyértelmiiség

5.2.3. Validacio

Validacionak nevezziik a projekt bizonyos termékének atfogo ellenérzését abbol a célbol,
hogy az a terveknek megfeleléen késziilt-e el. Validalni a valtoztatasi javaslatokat (D17-38)

(D39-D55) valamint a gyakorlatban alkalmazott valtoztatasokat kell.
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6. Mellékletek

6.1. Gantt-Diagramm

‘ Megjegyzések Task Name ldétartam | Kezdés | Befejezés Kapcsolattartd | |'09 Mar 30. |'09 Apr 06. |'09 Apr 13. 1'08 Apr 20.
) 1 | | L | slvHIK[s[cIr[s]v[HIK[S[CIPIS[v [HIK[S[CIP[S[V[H]K]S[CIPS]V
WP1 | Szervezeti struktdra jelemzése 16 nap Hét 09.03.30. Hét 09.04.20. 1 :

2 | WP2| Stratégiai célok meghatarozésa | 2 nap' Cs(09.04.16. Pén09.0417.  Zészlés Angéla : rommns

3 WP38 = Valtozaskezelés | 14nap Hét09.03.30. Csii 09.04.16. Zaszlés Angéla, @ = =)

4 | a01 Elsé kérds interjiik lefolytatésa | 9nap HEt09.0330. Csi09.04.09. Zésziés Angdh GRS

5 202 Adatlapos elemzés elkésziése | Bnap Csi09.0403. CsiD3.0416.  Drégelyi Zotén| "

6 | 803 Az 1-es feladathoz kapcsolddd folyamatieirasok elkészitése, adatbazisha foglalésa. Bnap Csii03.0409. Cs03.0416.  Drégelyi Zokan| ' Cee——

7 A04 1a) részfeladathoz kapcsoldddan tanuimény készitése, mely ravildgit jelenledi ‘ 6nap Csti09.04.09. Csii09.04.16. Drégelyi Zottén| Cee——
dontési mechanizmushan rejlé birokraciét feleslegesen erdsitd, ndveld pontokra, és i

8 A0S 2a) részfeladathoz kapcsoléddan felmérés a jelenlegi pénzigyi és gazdélkodasi 6nap Csi09.04.09. Csi09.04.16. Hutiray Gyula ] Cee——
folyamatokrdl, a pénzigyi mozgasokhoz kapcsolddd dontési helyzetekrdl. | i

9 206 28) részfeladathoz kapcsoléddan felmérés készitése a jelenleg feleldsségvaliatési 14 nap Hét09.03.30. Csi09.04.16. Hutiray Gydla| ()
koncepciordl. | ; i

10 A07 2c) részfeladathoz kapcsoléddan egyeztetés a szakpoltikai prioritédsokrdl, felelds 14 nap  Hét09.03.30. Csii09.04.16. Hutiray Gyula | ——————
grémiumrdl, és F& befolyésold tényezdkrdl és struktdrardl. | i :

1 A08 2d) részfeladathoz kapcsoldddan a jelenledi gyakorlat sttekintése az 14 nap  Hét 09.03.30. Cs(09.04.16. Hutiray Gyula | e ————————
dnkormanyzatok kizti kildnbségek azonostéasardl. | i :

12 A09 2e) részfeladathoz kapcsoldddan egyeztetés a bazis meghatéarozasrdl. 14 nap Hét09.03.30. Cs(i09.04.16. Hutiray Gyula | e

13 A10 2h) részfeladathoz kapcsolédéan egyeztetés a jelenlegi végrehaitasi, ellenérzési | 14nap Hét 09.03.30. Csi09.0416. Hutiray Gyula _
gyakorlatrdl. ‘ i

14 Al 3a) részfeladathoz kapcsoldddan tanulmény készitése a publikaciok menetérdl szdld 14 nap Hét09.03.30. Cs(i09.04.16. Drégelyi Zottan | e
eljgrésrendrdl, valamint a publikélandd célcsoportonkénti informacidk kérérdl, i :

15 812 3h) részfeladathoz kapcsoldddan tanulmény készitése a publikéciok menetérdl szdld 14 nap Hét 09.03.30. Cs(i09.04.16. Drégelyi Zoltén | ————
eligrasrendrdl (a feladatok, feleldsok, hatariddk kibontaséval, valamint a Forumok és ;

16 A13 3c) részfeladathoz kapcsoldddan tanumény készitése a publikélandd 14 nap Hét09.03.30. Cs(i09.04.16. Drégelyi Zottan | —————————
célcsoportonkénti informéciok kérérdl, hozzéjuk kapcsolddd kommunikacids i ]

17 A14 3c) részfeladsthoz kapcsoldddan folyamatieirasok készitése, adatbazisban téroldsa, 14 nap Hét09.03.30. Csi09.04.16. Drégelyi Zottan | e ——————
folyamat dokumentaciok készitése. : ]

18 M Vizsgdlati szakasz lezérasa 8nap Csti09.04.09. Hét09.04.20. i i &
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Megjegyzések |Task Name | Idétartam ‘ Kezdés | Befejezés | Kapcsolattartd | 2008 aprilis 2008 Majus 2008 jlnius 2008 jllius 2009 | 2009
| U A L A 1020508111417 202326(2902/050811/14/17/202326/2901 |04 07 10/13116192225/28 0104 07 {1 0[13116[1922125(28/31 (0306039 [12] S1Bp1?4[2750[0255ﬁ811f417
19 WP3  Kéltségtervezés felilvizsgélata 66 nap HEét09.04.20. Hét09.07.20. Hutiray Gyula
200 | WP4  Teliestménymenedzsment folyamatok kidolgozésa |86 nap Hét09.04.20. Hét 09.07.20. Drégelyi Zottén e e
21 | WPS  Kommunikéciés folyamatok kidolgozésa | BBnap HEt09.0420. Hét09.07.20.  Drégelyi Zokdn [ ———————————————]
2 | WPE  Optimalizétt mikédési modell kidolgozdsa | 43nap HétDA0720. SzeDI0IE.  Drégelyi Zokén [————————————————
23 | WP7 =l Viltozaskezelés 66 nap Hét 09.04.20. Hét09.07.20. Zaszlés Angéla & -
2 | A5 Mésodik kirds interjdk lefolytatasa 30nap HEt09.0420. Pén090529.  Zészids Angéla ————————"]
253 A6 1a) részfeladathoz kapcsoldddan szakértdi tanulmény készitése a dontési | BBnap HétDI0420. HétD307.20. Drégelyi Zottén o —————
mechanizmushan rejlé redundancia portokra, megvaldsitasi javaslatokkal, valamint
26 AT 1h) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése a korrigét szervezeti B6nap Hét09.04.20. Hét09.07 20 Drégelyi Zotén e )
i felépitésre, az Ugyfélszolgdlat szervezetének kialaktaséra, az SIMSZ-re és a
27 18 1¢) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat késziése j hivatali szervezeti hitterének | 66nap HEt09.0420. Hét09.07.20.  Drégelyi Zokén [ ——————————————————]
ialakitéséra, a feladatok és foly i 4séra, az Ugyfé alati
28 219 1d) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat megfogalmazésa az IT-tdmogatésra, 66nap Hét09.04.20. Hét09.07.20. Drégelyi Zotén )
valamint eljdrasrend-javaslat a rendelet alkotési és szabélyozési folyamatok
29 A20 1e)ré: \ 6eidan javaslat készése U eliérésrendre. 66 nap HEt09.04.20. HéL09.07.20.  Drégelyi Zokén ———————
30 | A21 11) részfeladathoz kapcsolédéan kommunikécis kézikdnyy késziése a hatékonyabb B6 nap Hét09.0420. Hét09.07.20. Drégelyi Zotén e —— )
| informécid csere megvaldsulésénak érdekében, valamint javaslat a kommunikécios
3 822 1h) részfeladathoz kapesolddan a szikséges i ki héttérrdl & BSnap HEt09.0420. HEt0S.0720.  Drégelyi Zokén P— ]
készitése, valamint javaslat a fenntartott intézmény megalapozott
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1 2009 augusztus | 2009 szeptember

2125

[2851/0306 1091 211 5[1821 24]27 Boj02 05 081114 [17

Befejezés Kapcsolattartd ]'2009 Aprilis 2009 Méjus 2009 jinius | 2009 jlius
Jp2[oshsfi1[1417202326/2902/05 81 [14117[202326[28101 [04p7 0[131B[1922R5 28ﬁ1 lo4p7Hof13k6[9
O —

Megjegyzések Task Name | Idétartam Kezdés
7] A23 2a) ré 0Z 1 javaslat &sa pénzigyi és 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Hutiray Gyula
gazdalkodasi feleldsségvéllalés elfogadasi eljdrési rendre és munkakéri leirds
33 A24 2a) és 2b) részfeladatokhoz kapcsolddd tanuimany készitése a stratégiai tervezés 66 nap| Hét 09.04.20. Hét 09.07.20. Hutiray Gyula
] bevezetésérdl.
34 A25 2c) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése modostott eljdrési rendre, 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Hutiray Gyula
kitségvetési iletve prioritasi tartalomra (ha szilkséges), munkakéri leirdsra és
35 A26 2d) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése midostott kitségvetés 66 nap| Hét09.04.20. Hét 09.07.20. Hutiray Gyula
L. készitési (erdforras-optimalizalasi) és &si eljarasi rendre, médositott
36 A27 2e) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése priorizélt feladatlistak 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Hutiray Gyula
kislakitdsanak mddszereinek meghatérozéséra, nullbazisi tervezéshe vont teriletek
37 A28 2h) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése szakmai ellendrzés 66 nap| Hét 09.04.20. Hét 09.07.20. Hutiray Gyula
L. optimalizéléséra, pénzigyi ellenjegyzé ételeire, modosttott munkakdri leirésokra
38 A29 2c) , 2d) és 2e) részfeladatokhoz kapcsolddd tanuimény készitése ,a tartalmi és 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Hutiray Gyula
eljdrasi kapcsolat ki asa az or anyzati itikai prioritasok és a
39 A30 3a) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése midostott Kbzzétételi 66 nap| Hét 09.04.20. Hét 09.07.20. Drégelyi Zoltén
() szabélyzatra.
40 A31 3h) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése modostott Kozzétételi 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Drégelyi Zottan
szabélyzatra.
# A32 3c) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat készitése madostott eljarasi rendre. 66 nap| Hét 09.04.20. Hét 09.07.20. Drégelyi Zoltén
20| A33 3d) részfeladathoz kapcsoldddan dsszefoglald tanulmany készitése az internet 66 nap| HEét09.04.20. Hét09.07.20. Drégelyi Zottan
alapil Ugyinditési forma efterjesztéshez
43 M Eldkészitési szakasz lezérasa 108 nap Hét 09.04.20. Sze 09.09.16.
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Megjegyzések Task Name | ldGtartam | Kezdés Befejezés | Kapcsolattartd | | 2009 | 2009 oktdber | 2009 november
| | | 130[02[05 0811 [14 [17 2023 [26 |29 02 [05 |08 [11 [14[17 [20[23 |26 [29 |01 [04 [07 [10[13 [16 [19[22[25 |28

44 WPT | Szervezetfellesztésigyakorlat megvalostasa | 38nap Sze09.09.16. Pén0911.06.  Drégelyi Zotén R Y}h e
45 | WPS  Valtozéskezelés | 38 nap Sze 09.09.16. Pén03.11 06, Zészlés Angéla —
46 | WP9 = Monitoring T nap Sze 09.09.16. Pén 09.11.13. Zaszloés Angéla P : )
47 | A34 1a) részteriilethez kapcsoldddan mddostott eljiérési rend és munkakéri leirésok | 38 nap Sze 09.09.1 6. Pén03.11.06, Drégelyi Zoltan e —
| hatélyba léptetése. H ;
48 A35 1h) részterilethez kapcsoldddan médostott SZMSZ és kiadményozasi szabalyzat, 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06. Drégelyi Zoltén [ ————
| médositott eljdrési rend és munkakéri leirasok hatélyba Iéptetése.. :
48 A36 1h) részterlilethez kapcsoldddan modosttott SZMSZ és munkakdri leirésok hatélyba 38nap Sze 09.09.16. Pén09.11.08, Drégelyi Zottan _
| Iéptetése.. :
50 | AT 1d) részteriilethez kapcsoldddan mddostott elidrési rend és munkakéri leirésok 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Drégelyi Zoltan [ ——————————————
hatélyba léptetése..
51 A38 1e) részteriilethez kapcsoldddan mddostott eljidrési rend és munkakdri leirésok 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06. Drégelyi Zoltan [ ———————————
| hatélyba léptetése.. ;
52 A39 11) részteriilethez kapcsoldddan modositott munkakari leirasok hatélyba iEptetése, 38nap Sze09.09.16. Pén09.11.06, Drégelyi Zottén [ ——————————
53 | A40 1h) részteriilethez kapcsoldddan modoshott munkakéri leirésok hatélyba léptetése.. | 38nap Sze09.09.16. Pén09.11.06.  Drégelyi Zotén _
54 | A4 2a) részteriilethez kapcsoldddan modosttott feleldsségvélialési szabélyozds és ) nap Sze 09.09.1 6. Pén 09.11.06. Hutiray Gyula [ ———————————————
munkakdri leirdsok hatélyba léptetése. :
55 242 2c) részteriilethez kapcsoldddan médositott eljdrasi rend, munkakéri leirésok, 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Hutiray Gyula [r————m—)
| mddostott irdnytés ellendrzés, mddosttott kitségvetési illetve prioritasi tartalom :
56 243 2d) részterilethez kapcsoldddan modostott kitségvetés készitési és elfogadési 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Hutiray Gyula [ ————————————————————
| eligrési rend hatélyba léptetése. :
57 244 2e) részterlilethez kapcsoldddan médositott munkakéri leirésok hatélyba Iptetése. 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.08. Hutiray Gyula Y s
58 | 245 2h) részteriilethez kapcsoldddan médositott munkakéri leirésok hatélyba [Eptetése. ) nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Hutiray Gyula )
59 | 245 3a) részteriilethez kapcsoldddan madostott kizzétételi szabélyzat hatélyba |38 nap Sze 09.09.1 6. Pén 03.11.06, Drégelyi Zottén _
| Iéptetése.
60 | 247 3h) részterilethez kapcsoldddan madosttott kizzétételi szabalyzat hatélyba 38nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Drégelyi Zotén _
| Iéptetése. : :
61 A48 3c) részteriilethez kapcsoldddan mddostott eljirési rend hatélyba Iéptetése. 38 nap Sze 09.09.16. Pén09.11.06, Drégelyi Zoltan _
62 | 249 Projekt zérésa [ Bnap Pén09.11.06. Pén03.11.13. Zészlds Angéla [
83 | M Végrehajtési szakasz lezérésa | 43nap Sze09.0916. Pén03.11.13. P
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6.2. Sablonok

Altalanos projektdokumentum sablon

Projekt feljegyzés sablon

Projektzaré dokumentum tartalomjegyzéke

Projektértekezlet emlékeztetominta

Projektstdtuszjelentés-minta

Valtoztatasi kérelem-minta
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6.3.  Projekttagok

Dr, Mile Sandor, polgarmester, projekt szponzor

Tel: +36 66 493-100
e-mail: polgarmester@bucsa.hu

Magyar Laszlo, korjegyzo, projekt vezetd

Tel: +36 66 585 520/33-as mellék
e-mail: titkarsag@bucsa.hu

Komrdczkiné Nagy Edit, polgdrmesteri titkar, projekt
vezetOhelyettes

Tel: +36-66-585-520
e-mail: titkarsag@bucsa.hu

Zsombok Gyulané, pénziigyi vezetd, a 2-es fejezet
megrendeld oldali szakértdje

Tel: +36 66-585-520/36-0s mellék
e-mail: penzugy@bucsa.hu

Kiss Adrasné, gyamiigyi fétanacsos

Tel: +36 66 585-520, 35-0s mellék
e-mail: gyamugy@bucsa.hu

Fabianné Szab6 Erzsébet, szocialis féeléadod

Tel: +36 66 585-520, 35-0s mellék
e-mail: bucsafip@bucsa.hu

Pengd Margit, pénztaros, munkaiigyi felelés

Tel: +36-66-585-520
e-mail: munkaugy@bucsa.hu

Kléricz Janos, informatikus, adéiigyintézd

Tel: +36-66-585-520/32
e-mail: pcinfo@bucsa.hu

Zsombok Gyula, miiszaki ligyintézo

Tel: +36 20 565 1022
e-mail: kozterulet@bucsa.hu

Szalainé Milankovics Eva- védoné

Tel: +36 66 493 411, mobil: +36 70 947 4767
e-mail: verona@bucsa.hu

Kocka Istvanné, iskolaigazgato, Bucsa Kozség I1.
Rékoéczi Ferenc Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészet-
oktatasi Intézmény

Tel: +36 66 493 038, +36 30 606 1385
iskola@bucsa.hu

Berényi Istvanné — gazdasagi vezetd, Bucsa Kozség I1.

Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészet-
oktatasi Intézmény

Tel: +36 66 493 038, +36 30 606 1385
iskola@bucsa.hu

Orvos Istvan, BUCSA-EP KFt ligyvezetd

Tel: +36 30 485 3557
bucsa-ep@bucsa.hu

Kott Ferenc, tigyvezetd, vallalkozo oldali projekt
szponzor

Tel: +36 30 579 2441
e-mail: kott.ferenc@bluefield.hu

Zaszlos Angéla, vallalkozo oldali projekt vezetd

Tel: +36 30 324 2317
e-mail: zaszlos.angela@bluefield.hu

Ubrankovics Edit, projektadminisztrator

Tel: +36 30 589 1619
e-mail: ubrankovics.edit@bluefield.hu

Hutiray Gyula, 2-es fejezet szakértbje

Tel: +36 1 411 1708
e-mail: hutiray.gyula@bluefield.hu
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Drégelyi Zoltan, 1-es és 3-as fejezet szakértdje Tel: +36 20 966 7966
e-mail: dregelyi.zoltan@bluefield.hu

Darg6 Séandor, junior tanacsadd Tel: +36 20 212 5397
e-mail: dargo.sandor@bluefield.hu

Farkas Moénika, junior tanacsadd Tel: +36 20 912 1415
e-mail: farkas.monika@bluefield.hu
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