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1. BEVEZETES

A Magyarorszag helyi dnkormadnyzatairdl sz6lé 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 legtdbb rendelkezése 2013. januar 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 jelentGsen megvaltozott az 6nkormanyzatok feladatkore, hatdskore és jogkore egyarant.

Ezaltal az dnkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatdsagi feladat- és hataskorei jelent&sen visszaszorultak és a polgarmesteri hivatalok
tevékenységének hangsulya a telepilésfejlesztés, telepiléslizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolédik. Az Ujonnan kialakult
helyzetben, azonban kiemelten fontossa valt a polgarmesteri hivatalok mikodési hatékonysaganak biztositdsa, a folyamatok és a munkatdrsak
belsé egylttm(ikodésének megteremtésével. Ezeket a valtozasokat fontos figyelembe venni az Uj fejlesztések tervezésekor.

Erd Megyei Jogl Varos Onkormdanyzata, illetve Erd Megyei Jogl Véros Polgdrmesteri Hivatala (a tovadbbiakban Onkorméanyzat illetve Hivatal)
tekintettel a fentiekben leirt jogszabalyi keretek valtozasara, szervezési és szervezeti megolddsainak megujitasat tlzték ki célul. Ennek
tdmogatasara 2013-ban AROP-3.A.2-2013-2013-0003 ,Szervezetfejlesztés a Kozép-magyarorszagi régidban levé dnkormanyzatok szamdra”
projekt (tovabbiakban: Szervezetfejlesztési Projekt vagy Projekt) keretén eurdpai unids finanszirozasi tdmogatast nyert el.

A Szervezetfejlesztési Projekt f6 célja, hogy a megvaltozott feladatkorébdl adddd esetleges mikodési problémakat megoldja, valamint, hogy a
hatékonyabb tevékenység-elldtashoz sziikséges szervezeti valtozdsokat el6készitse és megvaldsitsa.

A Szervezetfejlesztési Projekt 13. szamu fejlesztési eleme a kidolgozott hatékonysagnovels intézkedések megvaldsitasanak folyamatos, a projekt
teljes id6tartamat ativel6 nyomon kovetése, szakért6i tdmogatas biztositdsa (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 mdédon torténd végrehajtasara.

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

A Projektvezetés egyik legfontosabb feladata, hogy a kitlizott projekt célok érdekében torténé elérehaladdst megfelel6 eszkozokkel mérje és
errél a fels6 vezetésnek beszdmoljon, megoldja, vagy szlikség esetén eszkalalja a projekt kereteket veszélyeztets kérdéseket. A Tandcsadé ezen
projekt monitoring feladatok ellatdsban ad tdmogatdst a teljes Szervezetfejlesztési Projekt sordn. Jelen mddszertani Utmutaté a Projekt
monitoring tevékenység végrehajtasanak alapjat képezé mddszertani leirdst foglalja 6ssze.

A dokumentum célja, hogy bemutassa a Tanacsadd és a Hivatal altal végzett Projekt monitoring tevékenységeket a kidolgozott
hatékonysagnoveld intézkedések megvaldsitdsanak folyamatos nyomon kdvetésére, a monitoring folyamatat, Gtemezését, a monitoring riportok
modszertanat a Hivatal részérdl kijelolt, illetve megbizott projektvezetés szamadra. Mivel mdar a megvaldsitas soran torekedni kell a minéségi, jol
szervezett projektszerd m(ikodés feltételeinek megteremtésére, folyamatos fenntartdsara, tovabba mar a projekt sordn folyamatosan kovetni és
tdjékoztatni kell a projektben részt vevé hivatali vezet6ket és munkatdrsakat az adott projekt feladatok el6rehaladdsaval kapcsolatban, igy
elengedhetetlen a folyamatos projekt monitoring tevékenység.

Jelen dokumentum bemutatja, hogy milyen metdédus szerint, milyen folyamat mentén, milyen gyakorisag mellett végzi a Tanacsadd a projekt
monitoring tevékenységet, valamint, hogy az adott fejlesztési elemeknél mely szerepl6k a folyamat mely pontjainal kerllnek bevonasra, milyen
eszkdzoket hasznalnak a felmerilt kockazatok, problémadk azonositdsara, azok kezelésére. A monitoring célja tehat, hogy a Hivatal részérdl
kijelolt, illetve megbizott projektvezetés folyamatosan tdjékozott legyen a projekt tevékenységek elGrehaladdsardl a kit6zott célok
viszonylataban.

A projekt monitoring tevékenység egyik fontos alapjat képezi a projekt feladatok tervezése, litemezése, a kapcsolddd erSforrasok allokacidja. A
projekt inditdsa soran kidolgozott részletes projekt tervek tartalmazza az egyes fejlesztési elemek végrehajtasahoz sziikséges feladatokat,
mérfoldkoveket, hataridéket, elvart eredményeket. A megvaldsitas soran elengedhetetlenll a tervek folyamatos karbantartasa (gordild
tervezés) egyrészt az elért el6rehaladasnak, mdsrészt a végrehajtas sordn sziiletett dontéseknek megfeleléen.
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A Projekt monitoring tevékenység soran megvaldsitando feladatok a pdlyazati dokumentacidban definidlasra keriltek, amelyet a projektindité
megbeszélés alkalmaval a Hivatal vezetG6i pontositottak, elfogadtak az aldbbiak szerint.

Projekt monitoring folyamatanak, rendszerének kialakitasa (pl.: el6haladas, jelentési rendszer, dontés-el6készités).
Folyamatos nyomon-kdvetés (ellendrzés, informalas, intézkedési javaslatok, kommunikacio).

Nyomon-kovetés rendszerességének és formainak meghatdrozasa.

Monitoring tevékenység litemtervének rogzitése.

Monitoring tevékenység részletes tartalmanak megtervezése; ellenérzések végrehajtasa.

A Projekt monitoring tevékenység soran elvart eredmények:

Projektintézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetési itemterve, tartalma és programja;

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

A Tanacsado dltal végzett Projekt monitoring tevékenység a mddszertanban meghatdrozott id6k6zonkénti informaciogydjtésen, a folyamatos
adatgydjtésen alapszik, amellyel parhuzamosan a futé fejlesztési elemekhez kapcsolédéd feladatokat is a Tanacsadé folyamatosan koveti, a
felmerilt kockazatokkal egyitt rogziti, azokra kockazatkezelési akcidkat fogalmaz meg a Hivatal projektvezetésének bevondsaval. Ennek
megfelel6en a Tandcsadd havi szinten hé kozi tevékenységérdl jelentést (a tovabbiakban monitoring jelentés) készit. Abban az esetben, ha az
ugyfél igényli vagy a felmerilt kockazat megoldasahoz elengedhetetlen, személyes megbeszélésre is sor kerill. A hd kozi tevékenységek célja,
hogy a feladatok eredményessége, el6rehaladasa folyamatosan koévethet6 legyen, hogy a felmerilt problémadk azonnal kisz(irésre keriljenek, a
csuszasok kezelhet6k legyenek.

3.1. Egylittmiikodés a Hivatal és a Tanacsado kozott
A projekt elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése érdekében a Hivatal és a Tanacsadd kozott tervezett egylttm(ikodés az aldbbiakban
kerul bemutatdsra:

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

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

e A Hivatal kijelolt munkatarsainak részvétele az el6zetesen egyeztetett id6pontu szakmai megbeszéléseken, illetve mihelymunkakon.
o Az egyes, Tanacsado altal elkészitett termékdokumentumok véleményezése, konszolidalt vélemény megkiildése az el6zetesen egyeztetett
hatariddig.

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, sziikség esetén személyes talalkozd keretében azok egyeztetése.

A megbeszélések résztvevéi:
e A Hivatal részérél a projekt vezetés delegalt tagja(i);
e A Hivatal részérél az adott fejlesztési elem megvaldsitasaban érintett vezetd/szakértd;
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, kapcsolédd Hivatal oldali kozrem(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 elkésziilt ,Atfogd projekt elérehaladasi jelentés”, amelynek felépitése a kovetkezs fejezetben kerdil
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 Tanacsado késziti, amelyet elkild a Hivatal altal kijel6lt projekt koordinatornak.

3.4. Monitoring jelentések

Az ,Atfogé projekt elSrehaladasi jelentés” keretében keriil sor az adott id6szak elSrehaladdsanak 6sszegzé dokumentéldsara, 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:

e Fejlesztési elemek statusza

o Fejlesztési elemek atfogo statusza

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

Valtozdsok (amennyiben relevans)

A kovetkez6kben az egyes fejezetek tartalmi elemei keriilnek 6sszegzésre.

Fejlesztési elemek dtfogo stdatusza

Ezen fejezetpontban a projekt fejlesztési elemeinek tervezett (itemezése és atfogd statusza keril bemutatasra. A kdnnyebb attekinthet6ség
érdekében tdblazatos formaban torténik a megjelenités. A tabldzatbdl kiolvashatd, hogy mely fejlesztési elemhez tartozé eredménytermékek
késziiltek el és a fejlesztési elem statusza mar lezarult. A listaban piros szin jeloli, hogy az adott jelentési id6szakban mely fejlesztési elemek
esetében tortént el6rehaladas.

A fejlesztési elemek statusza az aldbbiak szerint kerlilnek megjelenitésre:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

AROP-3.A.1 fellilvizsgalata

Tamogatd infrastruktira és szerz6déses kapcsolatok fellilvizsgalata
Feladat-ellatasi és finanszirozasi modell kidolgozasa

Atfogé elégedettség felmérés a kdzszolgaltatasokrol

Szakmai és tdmogatd folyamatok felllvizsgdlata

Ko6z0s értékelési keretrendszer (CAF)

Humaneré6forras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata
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9. Hatékonysagnoveld intézkedések megvaldsitasanak nyomon-kovetése

Fejlesztési elemek idészaki elérehaladdsa

Projekt monitoring jelentésben a Fejlesztési elemek id&szaki el6érehaladasa fejezetpontban azok a fejlesztési elemek végrehajtasahoz kapcsolédd
tevékenységek keriilnek feltlintetésre, amelyek az adott jelentési idészakban megvaldsultak. A feladatokra vonatkozéan az aldbbi tartalmak
keriilnek feltlintetésére:

Feladat — a feladat szOveges leirdsa.

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

Hatarid6 — a feladat végrehajtasanak hatarideje - a projekt valds kezdési id6pontjahoz igazitott Un. baseline Utemterv szerinti
hatarid6ket, illetve zardjelben (ha sziikséges) a projektvezetSvel egyeztetett és jovahagyott mddositott hataridGket 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 keriilnek megjeldlésre a nyitott kérdések, a dontési/jovahagyasi pontok.

A Monitoring jelentésben feltlintetett fejlesztési elemekre vonatkozo tartalmakat az alabbi tablazat mutatja be.
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IdGszaki Kovetkez6 id6szak

Feladat Felel6s Hatarido . i Megjegyzés
eredmények feladatai EIeeY

<fejlesztési elem szama, neve>
<feladat, tevékenység <felelds <feladat, <ajelentésiid6szak | <fejlesztési elem <megjegyzések,
megnevezése, amely a szervezet tevékenység | eredményeinek megvaldsitasahoz nyitott kérdések,
fejlesztési elem megjelolése> végrehajtasi bemutatasa> sziikséges, kovetkez6 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 idGszaki feladatai fejezetpontjaban azok a fejlesztési elemek végrehajtasahoz
kapcsolédo tevékenységek kertilnek feltlintetésre, amelyek a kovetkez6 jelentési id6szakban megvaldsulnak, megjel6lve, hogy a Hivatal részérdél
milyen jellegli és mértékl kozremikodés sziikséges. A feladatok itt is fejlesztési elemenként csoportositva szerepelnek (lasd fentebb), az el6z6
fejezetpontban bemutatott struktiraban.

Azonositott kockazatok

Projekt monitoring jelentés Azonositott kockazatok fejezetpontjaban a jelentési id6szakban a futd fejlesztési elemek esetében azonositott
kockdzatok keriilnek bemutatasra, amelyekre a Hivatal és a Tandcsadd kdz6sen fogalmaz meg kockazatkezelési akcidkat.

12/13 VaYaYa"AN

AAMCONSULTING



Erd Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
AROP-3.A.2-2013-2013-0003 kédszami Onkormanyzati szervezetfejlesztés projektje

Maddszertani leirds a projektintézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetési Gitemtervérdl, tartalmaral és programjarol

Valtozdasok

Amennyiben a projekt induldasakor meghatarozott feltételekhez képest valtozas kdvetkezik be (példaul projekt terjedelem, szerz6déses valtozas,
stb.), akkor a Valtozasok fejezetpontban feltiintetésre kerdal.
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