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Szeghalom varos dnkormanyzata polgarmesteri hivatalanak szervezetfejlesztése
e-kdzigazgatas bevezetés stratégia az dnkormanyzat hivatal szervezetfejlesztéséhez 5.
A stratégia projektszervezete

1. A megvalésitasi projektmenedzsment

1.1. A projektmenedzsment szervezeti keretei és jogi hattere

A menedzsment kereteinek pontos meghatarozasa, megértése és elfogadasa egyik alapfeltétele a
programok sikerének. Ehhez tartozik még a projektmenedzsment tagjainak egymashoz viszonyitott
(belsd) és a projektmenedzsment dnkormanyzatokhoz valé (kilsé) formalis kapcsolatainak rendezése
is. Szikséges tovabba megismerni és betartani azokat az onkormanyzati rendeleteket és hatarozatokat,
amelyek a célkitiizések elérése érdekében vegzett cselekvéseket behataroljak.

A projektmenedzsment valamennyi résztvevéjének hatékonyan kell egytttmiikodnie. Ezért a pro-
jektmenedzsment kialakitasakor a résztvevok szakmai felkészultségét figyelembe kell venni mind a
szakérték mind az dnkormanyzat dolgozoi részérdl. Az egyes dontési szinteken felelésségi koroket kell

kijeldIni, amelyek biztositjak az irdnyitas hatékonysagat és megfelelé visszacsatolasi képességét.

A projektmenedzsmenthez kapcsolddd tevékenységeknek négy részterilete a finanszirozasi, a ko-
ordinacios, a végrehaijtasi és az ellendrzési, amelyek telepllési szintli 6sszehangolasardl egy 6nallo
felel6séggel rendelkezé telepllési szintli projektiranyité testllet gondoskodik, amely tagjait a polgar-
mesterek dnalléan nevezni ki. Emellett az dnkormanyzat sajat hataskorében is felallit egy hivatali pro-

jektmenedzsmentet.

A menedzsment szervezeti kereteit a dontési szintek példaja illusztrélja (az iranyelvek jelen fazisa-

ban tudatosan keruljuk a vezetoi szint kifejezést):

A dontési szintek menedzsmentszervezete

szint dontésre jogosult dontés jellege

D4 Szeghalom Varos dnkormanyzatanak képviseld testiletei D3 szint elbterjesztésének vég-
leges elfogadasa

D3 Szeghalom Varos 6nkormanyzatanak polgarmestere D2 szint eléterjesztésének elfo-
gadasa, D4 szintre elterjesztés

D2 Teleplési projektiroda D1 szint eléterjesztésének elfo-
gadasa, D3 szintre eléterjesztés

D1 A telepulés onallé projektmenedzsmentje eléterjesztés D2 szintre

A D2 dontési szint menedzsmentszervezete

szint |  értekezletjellege | résztvevok | eredmény

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 2
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D23 | Telepiilési projektiroda az iroda tagjai projektek Gsszehango-
lasa
D22 | projektmenedzsment A telepllés onallé projektmenedzsment- | stratégiai terv, szakmai
értekezlet je fokuszpontok
D21 | munkaértekezlet klls6 és belsd munkatarsak operativ végrehajtas

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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1.2. Feladatok és tevékenységi korok

A feladatok és a tevékenysegi korok meghatarozasa (a menedzsmentszerkezet és feladatkorok fel-
sorolasa) a megvalositasban résztvevé személyek, szervezetek megnevezését, pontos funkcidjanak
megjelolését tartalmazza. Lényegében a teljes menedzsment feléllitdsaban megfogalmazott szereplék,
és a hozzajuk kapcsolodo szerepek bemutatasa.

A menedzsmentszintek tevékenységhaléja

szint | szervezet megnevezése feladatkorok
M5 Szeghalom Varos on- 1. elfogadjék a projektek iranyelveit
kormanyzatanak képvise- | 2. elfogadjak a projektek megvaldsitasanak altalanos megvalosi-
I6testuletei tasi tervét
3. elfogadjak a megvalositasi tervre vonatkozd modositasokat
M4 Telepilés projektiroda 1. el6terjeszti M5 felé a projektek irdnyelveit, a projektek megva-

lositasanak altaléanos tervét és az egyes projektekre vonatkozd
mabdositasokat

2. biztositja a projektek megvaldsitasahoz sziikséges személyi,
targyi és pénzugyi feltételek rendelkezésre allasat

3. elfogadija a projektmenedzsment el6terjesztéseit

4. folyamatos kapcsolatban all a projektmenedzsmenttel

5. felel6s a programhoz tartoz6 projektek megvalositasaért

M3 teleplési projektme- 1. elkésziti és az M4 felé elbterjeszti a projekt altalanos megva-
nedzsment l6sitési terve alapjan elkészitett projektterveket

2. felligyeli a projektek megvalositasat

3. rész és 0sszeqzd jelentéseket készit a projektek eredményei-
rol, amelyekrél folyamatosan tajékoztatja M4 szintet

4. megszervezi és ellenérzi a szakérték munkajat

5. részt vesz a projektértekezleteken

M2 Szakértd 1. tandcsadas az alabbi témakban: projekiterlletek behatarola-
sa, projektek megvaldsitasa, projektek értékelése, projektek
monitoringja, monitoring-eredmények elemzése, visszacsatolas
2. szakeértbi jelentések készitése

M1 Asszisztens 1. elvégzi a projektek megvaldsitasaval kapcsolatos iratkezelést,
kapcsolattartast, levelezést, irodai asszisztenciat

2. elvégzi a projektek teljes dokumentacids anyaganak technikai
elbkészitesét és archivalasat

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 4
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1.3. Felel6sségi és hataskorok

A projektmenedzsment tagjainak feleldssége a hozzajuk tartozé dontési szinten abban nyilvanul
meg, hogy a megvaldsitott feladatkorikben a szakmai szempontok milyen mértékben kerilnek érvé-

nyesitésre.
altalanos felel6sségi és hataskorok
felelésség dontési szint
ellenérzés D4, D3, D2
eréforrasok biztositasa D3
hataskor
iranyitas D3, D2
értékelés D4, D3, D2
betekintés D4, D3, D2
intézkedés D3, D2
jovahagyas D4, D3
feligyelet D3, D2
felllvizsgalat D2
dontés D4, D3

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 5
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1.4. Az ellenérzés és szamonkérés
A D2 és a D1 dontési szintek kapcsolatanak ellenérzése mindig a polgarmester D3 feleléssége.

Az illetékes dontési szint (vagy annak képviselje) a feladatkdréhez tartoz6 tevékenységekhez kap-
csolédd dontése alapjan minden esetben egy megbizast ad at az elvégzendd feladatra és ezzel egy
id6ben meghatarozza a kritériumokat, amelyekkel szemben a feladat elvégzést és a feladat kielégitd
befejezését elbiralja. Az ellenérzeési kritériumok olyanok lehetnek, mint a tiirés, a munkamegbeszélések
gyakorisaga, beszamolasi id6szakok vagy az elert célok és megvaldsitott eredmények minéségellendr-

zése.

altalanos ellendrzési hierarchia

dontési szint az ellendrzés
jellege gyakorisaga
D4 zaro értékelés féléves
D3 id6kozi értékelés negyedéves
D2 munkaértekezlet havi
D1 munkaértekezlet havi, szsz
program-ellenérzési szintek:

ellendrzési szint dontési szint
a program mérfoldkovei D4, D3, D2
a feladatmegvalositas készenléti helyze- | D2, D1
te
az eréforras raforditasok D3, D2
a koltségek D3, D2
az elért eredmények D4, D3

Az ellen6rzés (kontroll és monitoring) — ami alatt alapvetéen egy projekt eréforrasaival és hataridéi-
vel foglalkozo teljesités-ellendrzést értjik — célja tehat az egyes dontési szint hiteles tajékoztatasa abbol
a célbdl, hogy egy feladat megvaldsitasa soran:

a feladat tervszeriien lett-e végrehajtva, a koltség- és eréforrastervvel 6sszhangban,
megvalosul-e az elvégzett feladat szakmai életképessége: kielégitik-e az eredmények a felallitott mind-

ségi, biztonsagi és megbizhatdsagi célokat,

Az ellenérzés munkafolyamatéba beletartozik még:
a feladat teljesités egyes fazisai lezarasanak elfogadasa és jovahagyasa,

kozrem(ikddés a valtozaskezelési eljaras soran,

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 6
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beavatkozas a jelentds terveltérések, koltségvetési- és hataridd tullépések esetén,

kozrem(ikddés sulyos, elére nem latott események soran,

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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1.5. Az el6irasok és a mindségiranyitas

A projektmenedzsment tevékenységének dsszehangolasa, a munkafolyamatok zavartalan miikodé-
senek biztositasa érdekében szikséges az eljarasrend. Az eljarasrend elGirdsainak megértése és al-
kalmazasa feltétele az egyes dontési szintek kozotti jo kommunikacionak, a feladatokhoz tartozé hatas-
korok és feleldsségi korok megvaldsithatdsagahoz

A projektmenedzsment eljarasrendjébe beleértenddk a tervezés, ellendrzés szakaszai is vagyis az
utemterv teljes végrehajtasa (tervezés, ellenérzés, kivitelezés, visszacsatolas stb.) Az eljarasrend ele-

mei koz6tt meghatarozoak a sziikséges dokumentaciok.

A feladatok elvégzéséhez kapcsolddd tevékenységek nyilvantartasai Iényegében az operativ meg-
valositasaért felelés D1 dontési szint feladatkdrébe tartoznak. Ezek a nyilvantartasok a feladat elvégzé-
séhez kapcsolodo tevékenységek iranyitasaval kapcsolatos 0sszes részeredményt tartalmazzak. Az
iranyitasi részeredmények nem részei a végleges szakmai eredményeknek és igy nem kell 6ket az
eredménydokumentéci6 részeként nyilvantartani. A feladat sikeres megvalositasat kovetéen a megfele-
16 dontési szint hatérozata alapjan vagy az operativ koncepcioktol fuggéen archivalhatok esetleg torol-
hetdk.

A projektmenedzsment dosszié aktai az atfogd terveket és egy feladat meghatarozasanal vagy a
feladat lezarasa soran keletkezett fontosabb dokumentumokat tartalmazzak A feladat dossziék a részle-
tes vezet6i tervek és beszamolok aktait tartalmazzak. A szakmai nyilvantartas tartalmazza a feladat
megvalositdsanak 0sszes szakmai eredményét. Magaban foglal az elért részcélokkal és teljesitett rész-
eredmeényekkel kapcsolatos minden dokumentumot csakugy, mint célok és eredmények végsd dsszesi-
tését. A szakmai nyilvantartas a feladatmegvaldsitas hivatalos feljegyzése. A mindségi nyilvantartas a
mindségi szemlék jegyzOkdnyveit és a varatlan szakmai eseményekkel kapcsolatos dokumentumokat
tartalmazza. A minéségi nyilvantartasnak rendelkeznie kell szabvanyos formalapokkal. A mingségbizto-
sitas a feladatok teljesitésének folyamatos értékelését jelenti, amelynek eléfeltétele az eljarasrend ko-

vetése és a meghatarozott ellendrzés elvégzése.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 8
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az ellendrzés és az értékelés osszefiiggései

stratégia-alkotas

szervezet-ellendrzés

feladat-ellendrzés

dontési szint

D4, D3

D3, D2,

D2

kozéppontjai hosszu tavu terv, eset- | a feladatokhoz kapcso- | A feladat megvaldsita-
leg részteriletei 16d6 felelbsségi szintek | sahoz kapcsolodo
egyedi teljesitések
Problémai strukturalatlan, sok részben visszatéré strukturalt, eldirt szaba-
alternativa lehet elemek lyok szerint
Informaciodk klls6 kornyezet, jov6- | belsé és kiilsé kdrnye- | részletes adatok, tevé-

orientélt, bizonytalan

zet, pénzlgyi jelleg,
terv-tény viszonyok

kenységhez kapcsolo-
doé

ellenérzés folyamata

formalis elemzés ke-
vés, egyeni itéletek,
hosszabb hataridék

formalis elemzések,
hataridok

ismétlddd, nem kritizal-
hato eléirasok kovetése

Idétav akar évek is elkovetkezd negyedév, | heti, napi gyakorisag
hangsuly a kdvetkezé
id6szakon
Hataridok gyorsasag nem lénye- | a gyorsasag fontosabb | azonnali megoldasok
ges a pontossagnal
Felelésség a tervezé nem felelés | a D3, D2 dontési szint | a D2 dontési szint fele-
az eredményekért egyarant felelés a ter- | 16s az eredményekeért
vekeért és az eredmé-
nyekeért is

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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2. A projektmenedzsment tevékenységei

A projektmenedzsment tevékenységei a projekt-megvalositas teljes folyamatat lefedik. Lényeges,
hogy a projektmenedzsment tevékenységei nem azonosak a konkrét projektekkel, és nem azok megva-
l6sitasara adnak gyakorlati Utmutatast. A projektmenedzsment valamennyi résztvevéjének hatékonyan
kell egyuttmlkodnie. Ezért a projektmenedzsment szervezetének kialakitdsakor mind a személyek
szakmai felkészultségét, mind az egyes dontési szintek kompetenciajat figyelembe kell venni. A dontési
szinteken belul felel6sségi koroket kell kijeloIni, amelyek biztositjak a dontések hatékonysagat és meg-

felel6 visszacsatolasi képességét.

A projektmenedzsment ( D1) felelés egy projekt irdnyitasanak napi ellatasért, a projekt minden sza-
kaszaban. Felel6s azért, hogy a projektek megvaldsitdsanak eredményei idében, megfelelé mindség-
ben és az elfogadott koltséggel érjék el. A D1 felkérhet szakértéket, és igény szerint megbizhatja a
szilkséges létszamu kisegitd személyzetet, asszisztenciat. Az egyes munkacsoportok végleges kialaki-

tasahoz, 0sszetétele megvaltoztatdsahoz a D2 elbterjesztésére a D3 szint jovahagyasa szlikséges.

A munkacsoport szakeérté tagjait az adott projektek feladataihoz kell felkérni és a rendelkezésre allo
szakmai tudadsanak megfeleléen kell feladatokkal ellatni. A kisegitd személyzet, asszisztencia latja el
egy projekthez tartozé adminisztracios feladatokat, tovabba karbantartja egy projekt megvalositasahoz

szikséges dokumentumtérat.

A projektmenedzsment tevékenységének kezdete el6tt elokészlleteket kell tenni. Ezek az el6ke-
sziletek lényegében a meglévd vagy rendelkezésre allo eréforrasok el6zetes elemzését, a varhato
eredmények alkalmazasi és felhasznalasi kornyezetének felmérését, illetve a célcsoport szlkséglet
felmérését tartalmazzak. Az el6készitd szakaszban kulonos figyelemmel kell gondoskodni egy projekt
szakért6 tamogatasaval foglalkoz6 személyek rendelkezésére allasarol. Hiszen egy nagyobb koltségve-
tést igényl6 projekt varhatoan széles korben érvényesiti hatasait, ezért a szakmai tamogatasa megfele-
16 szakértelemmel és gyakorlattal rendelkez6, a D3 és D2 dontési szintek teljes bizalmat élvezd szemé-

lyeket kivan.

A becslés, a tervezés és a kiigazitas allandé és kulcsfontossagu tevékenységei a D2 és operativ D1
dontési szintjének. Egy projekt teljes élettartama soran gondoskodni kell a megfeleld szintii tervek el6-
készitéséhez és karbantartasahoz szilkséges strukturardl. Tervek készllhetnek egy program egészére
vonatkozdan, azutdn minden egyes projekt megvaldsitasara, majd a részletes munkéra az egyes fel-

adatokon belll. Kilon eljaras van a helyreigazitasi terv elkészitésére, amely az eredeti tervektdl vald

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 10
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elterést korrigalja. A projekttervezés tobbek k6zott magaban foglalja a szakmai tervkészités, az eréfor-
ras tervezés és a mindség tervezés teruleteit is. Az alabbiakban roviden bemutatjuk a tervezés egyes

elemeit.

A szakmai tervek a program altal elérendd eredményekkel és azokkal a tevékenységekkel foglal-
koznak, amelyek biztositjak, hogy az eredmények hataridd szerint legyenek teljesitve, és dsszhangban
legyenek a kivant mindségi kritériumokkal. Egy projekt szakmai terve grafikon forméajaban abrazolja a
projekt fontosabb tevékenységeit. A program eréforrastervével egydtt a projektek teljestlésének eldre-
haladasanak megjelenitésére szolgal. A projektek szakmai terve a részeredményeket, az elvégzendd
tevékenységeket és a mindségellendrzési pontokat abrazolja. Az elsd projekt tervét kivéve, amelyet a
telies programtervvel egyutt kell késziteni, mindig az idszer( projekt szakmai terve az azt megeléz6
projekt teljesitése utan készul el. Még a legkisebb projektek esetében is készlljenek részletes szakmai
tervek, amelyek a kilonb6zé nagyobb tevékenységeket (pl. tesztelés) bontjak le. A program atfogo
szakmai tervébdl és a projektek részletes szakmai tervbdl egyéni munkaterveket kell késziteni, amelyek
kijelolik a részletes tevékenységeket a munkacsoportok tagjainak.

Az ertforras tervek egy projekt koltségeit és az erbforrasok kijelolését kezelik. Elkészitésik a
szakmai terv alapjan torténik. Egy projekt megvalositdsanak er6forrés terve azonositja a munkalatok
soran szlkséges er6forrasok tipusat, mennyiségeét és koltségeit. Meghatarozza a projekt végrehajtasa-
hoz szlkséges koltségeket, és alapot nyujt a tényleges koltségek és az eréforras felhasznalas kimuta-
tasdhoz. Részletes erbforrastervet csak abban az esetben kell késziteni, ha egy nagyobb projektet

szilkséges a koltségek és az eréforrasok szempontjabdl figyelemmel kisérni.

Mér a program tervezési szakaszaban figyelmet kell forditani arra, hogy a program projektjeinek
részeredményei a kivant minéségben készillienek el. Tehat tesztelhet6 mindségi kritériumokat kell
meghatarozni és elfogadni, megfelel tesztelési stratégiaval egyitt. Ki kell dolgozni a mindségi ellendr-
zések eljarasrendjét, meghatéarozni az ellendrzés folyamatanak tevékenységeit és az azokhoz sziiksé-
ges er6forrasokat. A mindségtervezés eredményeivel kiegészithetdbk a megfeleld szintli szakmai- és
eréforrastervek. Amilyen mértékben a tervek tartalmazni fogjak a mindségiranyitast, olyan mértéki mi-

néséget épll magaba a program végeredményébe

A program szintli szakmai terv az atfogd minGségi stratégiat jeloli ki. Meghatérozza a kdovetendd
szabvanyokat és a fontosabb részeredmények minGségi kritériumait. Ezen kivil tartalmazhat kivilrdl
jové elbirasokat is, példaul jogszabalyokat. A projekt szintli terv az aktualis feladat megvaldsitasa soran

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 11



Szeghalom varos dnkormanyzata polgarmesteri hivatalanak szervezetfejlesztése
e-kdzigazgatas bevezetés stratégia az dnkormanyzat hivatal szervezetfejlesztéséhez 5.
A stratégia projektszervezete

elért részeredmények mindegyikére meghatéarozza a minségi kritériumokat, tesztelési eljarast valamint

utmutatasokat ad a minéségi szemlére vonatkozoan.

Egy projekt D2 dontési szintje a projekttervekre és a feladattervekre vonatkozoéan tliréseket fogad-
hat el. Ezek a tlirések, olyan id6- és kdltségkorlatokat jeldlnek ki, amelyek kozott a D2 dontési szint a
D3 dontési szint tajékoztatasa nélkil mikddhet. A helyreigazitasi tervre olyan helyzetekben van sziik-
ség, amikor ezeket az id6- vagy koltségkorlatokat a program vagy egy projekt teljesitése mar tullépi,
vagy valoszinleg tul fogja Iépni. A terv leirja az eltérés okat és kdvetkezményeit, majd helyreigazitaso-
kat javasol a D3 dontési szint szaméra. Ha a tliréshatart a program vagy egy projekt megvalositasa mar
tullépte, a D2 dontési szintnek a D3 dontési szint jovahagyasat kell kérnie a helyreigazitasi tervre. J6-

vahagyas esetén a tovabbiakban a helyreigazitasi terv veszi at az aktualis feladat tervének szerepét.
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3. A megvalésitas projektjei

A program megvaldsitasanak ket nagyobb terllete, feladatcsoportja van. Az els6 az elektronikus
ugyintézés és ugyvitel eljarasrendjével (back office) foglalkozik, mig a masodik az elektronikus szolgal-
tatdsok hasznositasanak eljarasrendjével (front office). Természetesen mindkeét terilet atfog és atfed az

informatika, mint modszertan, és mint technoldgia.

A back office teriletéhez tartozd projektek: az Ugytipusok megnevezése, behatérolasa; az ugytipu-
sok azonositasa; az Ugyintézés eljarasrendjének kialakitdsa és alkalmazésa; az elektronikus irattarolas
eljgrasrendjének kialakitasa és alkalmazésa; az Ugyintézés output eljarasrendjének kialakitasa és al-

kalmazésa; valamint az elektronikus szolgaltatasok eljarasrendjének kialakitasa és alkalmazasa.

A front office terliletéhez tartozo projektek: a szlikséges informatikai eléfeltételek megteremtése; az
egységes lgyintézés feltételrendszerének kialakitdsa; valamint az eletronikus szolgéltatasok feltétel-

rendszerének kialakitasa.

Az feladatcsoportokhoz tartozd projektek kilonalléak, de szorosan egymasra épilnek. Idébeli meg-
valositasuk kotott, eréforras szikségletik (human és anyagi) eltérd. Az szoros kotottségbél fakaddan a
kockazati tényezdk jelentdsége magas, hiszen egy projekt késedelme, nem teljesitése okan halasztast
szenved egy masik munkafolyamat.
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4. A projekt-csoportok leirasa
4.1. Az eljarasrendek

Az 6nkormanyzatok kételezd és szabadon vélasztott feladataibdl szarmazo Ugytipusok, tgyleirasok
definidlasat 100 %-ban el kell végezni, tisztazni kell az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos vala-
mennyi eljarasrend szabalyozasi igényét. Minden onkorméanyzatnak sajat rendeletben onalléan szaba-
lyoznia kell, tarsulasi szinten pedig a lényeges pontokon dsszehangoltta kell tenni a vonatkozo eljaras-
rendet. Az onkormanyzatoknal |étrejott elektronikus Ugyek (sajat hataskorben végzett) szarmazasi he-
lyét és keletkezési kortlményeit pontosan ismerni kell. Az azonositas segiti az tgyintézés tartalmi és
formai elvarasainak, a vonatkozo szabalyozasnak vald megfelelés ellendrzését is. Az eljarasrend to-
vabba olyan szabalyozasokat tartalmaz, melyek részben az elektronikus tgyintézésrdl szolo tények
rogzitésére, illetve a szikséges munkafolyamatok és -korilmények, illetve eréforrasok meghatarozasa-

ra vonatkoznak.

Az dnkormanyzatoknal végzett elektronikus Ugyek feldolgozasanak eljarasrendje szakmai alapokat
ad az elvégzendd munkafolyamatok meghatarozasahoz és ellenérzéséhez. Az eljarasrend részben
szabalyozasokat tartalmaz, féként az elektronikus Ugyintézés elvarasainak teljesitése érdekében, rész-

ben az elektronikus Ugyek fizikai és logikai megjelenitésének szakmai elvarasai

Mivel az eljarasrendnek vannak egységes elvei és eszkdzei, ezért a feladat kidolgozasa megoszt-

hato, viszont az alkalmazas minden 6nkormanyzat szamara kotelezd.
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4.2. Az informatika

Az onkormanyzatnal mikodtetett és gondozott ugyviteli és Ugyintézési eljarasok, azok integralt
rendszere kinalja és kozvetiti az elektronikus szolgaltatasokat a felhasznalok felé. Az elektronikus ugy-
viteli és Ugyintézési eljarasoknak tervezése soran kidolgozott gyakorlat alapjan kell elemezni a felhasz-
nalok igényeinek és szokasainak valtozasait, illetve pontosan ismerni kell a felhasznalokat.

Az o6nkormanyzat elektronikus tgyviteli és ugyintézési eljarasainak rendszerét elékeszité munkala-
tok informatikai eléfeltételei az 1/0 folyamatok szakmai hatterét foglaljak magukban. A szlkséges inf-
rastruktura tervezését és megvaldsitasat, az Ugyek kezelésének munkafolyamatait, szakmai feltételeit
és elvarasait. Mivel az informatikai el6feltételek teljestlése nélkil egyik cél sem érhetd el, minden 6n-

kormanyzatnél, minden tgytipusnal egyforman fontos.

Az dnkormanyzat elektronikus Ugyviteli és (igyintézési munkafolyamatai rendszerszeriien fiiggnek
ossze. A rendszer logikai elvei és fizikai megvaldsitasa alapvetéen meghatarozza mind a (igyintézést,
mind a szolgaltatasokat.. Ahhoz, hogy egy 6nkormanyzatnal 1évé kildnbdzd Ugyintézési eljarasok rend-
szert alkossanak, illetve a kulonbdzd dnkormanyzatoknal levé dgyviteli Ugyintézési rendszerek kistrésé-
gi szinten is kompatibilisek legyenek az Ugyviteli és Ugyintézési eljarasok, illetve azok rendszerének
logikai és fizikai kompatibilitdsat meg kell oldani. Mivel a feltételrendszernek vannak egységes elvei és
eszkozei, ezért a feladat kidolgozadsa megoszthatd, viszont az alkalmazas minden Onkorméanyzat sza-

mara kotelezd.

Az dnkormanyzat integrélt ugyviteli és Ugyintézési rendszere alapjan létrejott elektronikus szolgélta-
tasokat kozzé kell tenni, meg kell adni a hozzaférés lehetdségét a felhasznaldknak. Ennek kommunika-
ci0s és prezentacio eszkoz feltételei vannak. Az integralt tgyviteli és Ugyintézési rendszer a szolgalta-

tast gyorsitja, pontositja.
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4.3. A projektek feltételei

A két feladatcsoporthoz kapcsolodo tevékenységek megvaldsitasanak ugyanazok a feltételei: a kis-
térségi szintll e-kdzigazgatas stratégia megléte, kistérségi szintl tarsulasi megallapodas, illetve a helyi
jogszabalyi hattér aktualizalasa. Természetesen alapveto feltétel az eréforrasok rendelkezésre allasa is.

Az eljrasrend projektjei megvaldsitasanak alapvetd elényei és kockazatai

Az eljarasrend kialakitasahoz kapcsolodo projektek megvaldsulésa alapveté feltétele az elektroni-
kus Ugyvitelnek és Ugyintézésnek, illetve ezek integralt rendszere elékészitésének, valamint az informa-

tikai technoldgia kialakitasahoz. Egyben el6relépés az e-kozigazgatas bevezetése terlletén.

Ha az eljarasrend elkészitésével kapcsolatos projektek teljesitése elmarad, nem lesznek szamon
kérhetbk a kialakitott jogszabalyi keretek és az elért szakmai feltételek teljesitése a rendszerintegracio
elékészitéséhez, a teljesités soran hatranyt szenved a munkafolyamatok dsszehangolt és hatékony

megvaldsulasat.

A projektek végrehajtoi

A finanszirozast a kistérségi tarsulast képviselé onkormanyzat szervezi, a koordinalas: kistérségi
programiroda végzi, illetve valamennyi résztvevd onkormanyzat rendelkezik projektmenedzsmenttel. A
végrehajtast szakertok, fejlesztok és beszallitok végzik. Az ellendrzes és értékelés a képviselbtestile-
tek, a polgarmesterek feladata. Mindezt részletesen bemutatja a projekt szabalyozasarol sz6l6 szakértéi

tanulmany.
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4.4. A projektek eredményei

Az eljarasrend kialakitasa

Az Ugytipusok definialasa soran: elkészil a jogszabalyi kdrnyezet, illetve a felmeért tgyviteli és Ugy-
intézési rendszer elemei azonositottak, igy a késébbiekben kezelhetdk lesznek. Az tgytipusok azonosi-
tasa, az tugymenet kornyezetének feltarasa, illetve szabalyozdsa megkonnyiti az dnkormanyzatoknal
keletkez0 elektronikus eljarasok életutjanak ellendérzését.

Az (igyviteli és Ugyintézési eljarasok, munkafolyamatok meghatarozasa, valamint mindezek betarta-
sa alkotja a szakmai alapjat az Ugyvitel és az gyintézés rendszerbe szervezése el6készitésének. Az
eljgrasrend alapjan valtoztathatok meg az szmsz-ek és a munkakori leirasok, illetve tervezheté a m-

kodtetés koltségvetésének egy része.

Az Ugyvitel és Ugyintézés eljarasai, és munkafolyamatai hatdrozzak meg az elektronikus szolgélta-
tasok elvart szakmai feltételeit, valamint mindezek betartasa alkotja a szakmai alapjat az adatvagyon
adatbazisba szervezése el6készitésének. Az eljarasrend alapjan valtoztathatok meg az szmsz-ek és a
munkakori leirasok, illetve tervezheté a miikodtetés koltségvetésének egy része.

Az adattarolas eljarasai, és munkafolyamatai hatarozzak meg az adathasznositas elvart szakmai
feltételeit, valamint mindezek betartasa alkotja a szakmai alapjat az adatvagyon adatbézisha szerveze-
set és az adatkezelést. Az eljarasrend kiterjed a tarolas biztonsagi és ellenérzési feltételeire is.

A kereseési eljarasok, az adatbazisok szerkezete és kapcsolodasai alkotjak a szakmai alapjat az
adatvagyon hasznositasanak, az adatok kinyerésének. Az eljarasrend tervezheté meg az adatbazisok-
hoz valé hozzaférés szabalyozasa, illetve tervezhetd a miikddtetés koltségvetésének egy része.

Az informatikai fejlesztések

A felhasznalok igényeinek és szokasainak ismeretében felkeltheté az érdekl6dés az elektronikus

szolgéltatasok irént, és testreszabott kereséséi eljarasok, output adatszerkezet készithetok. Novekszik

a felhasznald megelégedettség
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Az informatikai alapinfrastruktura (hw, sw) beszerzése és Uzembe éllitdsa tamogatja az elektronikus
ugyvitel és tgyintézés valamennyi eldnyét. Az integracié soran 06sszehangolt szerkezet(i és tartalmd
ugymenetek jonnek létre az dnkormanyzatoknal. A korszeri feltételek teljesitése piacképessé teszi az

onkormanyzati szolgaltatasok.
A prezentaci6 soran az elektronikus szolgaltatasok hozzaférhetdsége kedvezébb lesz, a keresési

eljarasok egyszeribbek, a taldlatok pontosabbak. Névekszik a felhasznal6i elégedettség. A korszer(

feltételek teljesitése piacképessé teszi az dnkormanyzati szolgéaltatasokat.
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