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ZARO BESZAMOLO

Elézmények

Budapest Fovéros II. Keriileti Onkorményzat az Allamreform Operativ Programban ,,A
polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a K6zép-magyarorszagi régidéban” cimu palyézati felhivas
keretében, Polgdrmesteri Hivataldban szervezetfejlesztést hajt végre. A Projekt raforditdsainak
finanszirozdsdhoz vissza nem téritendd tdimogatast vesz igénybe.

A ,Budapest Fovdros II. Keriileti Onkorméanyzat Polgarmesteri —Hivataldnak
szervezetfejlesztése” megnevezésii, AROP-3.A.1/B-2008-0017 azonosité szdmi projektjének
tigyféloldali auditdldsa a konkrét szervezetfejlesztési 1épések és a projektzards kozé ékelt
feliilvizsgélati feladat. Célja a projekt keretein beliil végrehajtott valtozdsmenedzsment €s a 1étrejott Uj
struktdra bevezetési eredményének tanusitisa.

Tanusitas

Jelen feliilvizsgalat és tantdsitas célja, hogy a palyazati dokumentacié (projekt adatlap és
szakmai specifikdcid, kiilon hangsulyt helyezve a konkretizalt célkitlizésekre és szdmszeriisithetd
eredményekre) valamint a megvalésitas soran keletkezett eredmények, eredménytermékek kozott egy
egyenes vonalat hdzzon megmutatva ezzel a felhasznalt kozpénz mind lokdlis, mind kozvetett
célcsoportok felé valdé hasznosuldsat és a pdlydzati célkitlizések, igy a projektotlet maradéktalan
teljesiilését.

Az igy keletkezett beszdmold, tehdt nem csupdn a projekt tigyféloldali feladatainak zardsat
képezi, hanem a Kozremiikodo Szervezet felé val6 sikeres elszdmolést és adminisztrativ projektzarast
is hivatott segiteni.



Megfeleltetés és szinopszis

Palyazati dokumentacié szakmai specifikacidja (alapveté Megvalésitas Megjegyzés
célkitiizések)
Tevékenység Tevékenység rovid leirasa Alatamaszté dokumentum Megfeleltetés
megnevezése
Projektmenedzsment 1o ol A a1 1g Projekt Eldrehaladési Jelentések, Kifizetési kérelmek, A projektmenedzsment a
kiilsé szakértd cég kozremiikodése a PP ) " L. 1o PP
. . fo g < véltozasbejelentések, Tdmogatasi Szerzédés modositas, v megvalositas teljes
projekt sikeres lefuttatdsa érdekében . . oy . P .
Egységes Projekt Dokumentacid. terjedelmét atfogo feladat.
IT tanacsadas B . . o Szakértd kozremiikodés a
eldzetes igényfelmérés, szakértdi - s . ‘s oy e ph 4 4
. 1 s . . . Ugykezelést tdimogatd rendszer beszerzéséhez kapcsolédd beszerzés targyanak és
kozremiikodés a projekt keretein beliil g P . ot o v . . et o e s
A o P ajanlati felhivas miiszaki specifikdciéja miiszaki specifikdcidjanak
beszerezni kivant szoftver kivédlasztdsdhoz o
meghatdrozasdhoz.
Immaterla11§ javak elektronikus figykezelést timogatd Atadasra keriilt:
beszerzése
rendszer: C ot
P 14 Iratdigitalizalé
- szakalkalmazdsok integrdldsa az oo g P NPIPR P
o Atadas-atvételi jegyzOkonyyv, teljesitési jegyzokonyv,
iktatérendszerrel, g 12 1 .. P PP .
N et n p felhasznal6i kézikonyvek, lizemeltetési és telepitési v Elektronikus
- Uirlapszerkesztd és kitoltd alkalmazds 1 N . f g 2 4
A N kézikdnyv, miiszaki dokumentacié dokumentumkezeld és
- iratdigitalizalds automatizaldsa o ]
. 21 1z nyilvéntart6
- iratkezel6hoz kapcsolédd
dokumentumkezeld " < X
Urlapszerkesztd és kezeld
AZi helyzetelemzés ¢ . p
Adatba/z isok, y AROP_II_keriilet Helyzetelemzés v8.doc v
tanulmanyok
készitése koncepciondlis terv £
P 02_AROP_II_keriilet KT_MB.doc v
dokumentumtérkép 06_AROP_II_Kkeriilet Optimalizalt miikdési modell v i
~MB.doc
kf)l‘lCGpClO /kl.dol/gozasa ,0 I}kormanyzatl Torzsadatbazis_Koncepcioll_Kerulet_ AROP.doc v
torzsadatbdzis létrehozdsara
Mérnoki, szakértoi 20 1/a) 4ltaldnos dontési WP1-WP9 A tanicsad6i munkdk a
feladatok L kompetencidk, eljardsok Jegyzbi gyam esetében a megval6sitdsdhoz megvalOsitds egészét
feliilvizsgalt .o .. PR . C 1z Slali
eljrds korszertisitése a stratégiai | kompetencia matrix kidolgozdsa az | kapcsol6dé v felolelik, szervesen
(folyamat) menedzsment erdsitése ideiglenes hatélyu elhelyezésrdl tandcsadoi feladatok. kapcsolédnak minden

érdekében

munkacsomaghoz.




1/b) a hivatal szervezetének
atalakitdsa az ligyintézési
1d6 csokkentése, vagy mads,
az ligyintézés
eredményességét segitd
mutaté javitdsa érdekében

Ipari és kereskedelmi ligyekre
vonatkozdan bevezetendd —a
projekt részeként megvaldsuld —
iratdigitalizélds 4ltal generalt
folyamatvaltozdsok

1/b) a hivatal szervezetének
atalakitdsa az tigyintézési
id6 csokkentése, vagy mas,
az ligyintézés
eredményességét segitd
mutaté javitasa érdekében

A szakalkalmazdsok altal le nem
fedett formanyomtatvanyokra
vonatkoz6an — a projekt részeként
megval6suld — iratdigitalizalas éltal
generalt folyamatvaltozasok

1/b) a hivatal szervezetének
atalakitdsa az ligyintézési
1d6 csokkentése, vagy mds,
az ligyintézés
eredményességét segitd
mutaté javitdsa érdekében

A szocidlis, épitéshatdsagi és ipari
— kereskedelmi szakalkalmazdsok
és az iratkezeld rendszer — projekt
keretében megvaldsulé —
illeszkedés altal generdlt
folyamatvaltozasok

1/b) a hivatal szervezetének
atalakitdsa az tigyintézési
id6 csokkentése, vagy mas,
az ligyintézés
eredményességét segitd
mutaté javitdsa érdekében

Szocidlis és gyermekvédelmi
irodén az irodavezetdi és
csoportvezetdi feladatok
szétvalasztdsa kapcsan
megval6sul6 folyamatvéltozasok

1/c) ugyfélszolgalati
tevékenységek elldtdsanak
javitdsa (pl.

Jegyz6i gyamiigyek esetén
megvaldsuld, tigyféloldalt érintd

munkaszervezés, . by
R folyamatvaltozdsok
igyintézési folyamat

atalakitdsa

1/c) tigyfélszolgalati

tevékenységek elldtdsanak A FEUVE nyomvonaldnak

javitasa (pl.
munkaszervezés,
iigyintézési folyamat
atalakitasa

kiegészitése az okmdnyiroda
héttérfolyamataira vonatkozéan

Atadott beszamoldk,
Osszegzések




1/d) rendeletalkotasi
és/vagy egyéb szabdlyozdsi
folyamatok egyszertisitése,
atalakitdsa

Rendeletek és hatdrozatok idégépes
keresési rendszerének
megvaldsitdsdhoz kapcs.
folyamatvaltozas

1/e) a hivatal belsd
szervezeti egységei kozotti
egyiittm{ikodés javitdsa

Az Osszaparatusi
munkamegbeszélések
rendszeresitésére vonatkoz6
folyamatvaltozds

1/f) a hivatalon beliili
koordinaciés funkcié
szinvonalanak novelése

A munkamegbeszéléseken,
értekezleteken elhangzottak
rogzitésére, azok beszdmoltatdsara
vonatkoz6 folyamatvaltozas

1/h) az dnkormanyzat altal
feliigyelt intézményekkel
valé rendszeres
inform4cidédramlés
folyamatdnak
korszerusitése, illetve az
intézményektdl érkezd
visszacsatolds beépitése a
hivatal miikodésébe

Szervezeti egységenként felelds
kijelolése az intézményekkel
torténd kapcsolattartas
rendszerének folyamatvaltozdsa

1/j) A Hivatal mikodését,
illetve a nyujtott
kozszolgaltatdsok
eredményességét méro
mutatészadmok bevezetése

Iktatas fejlesztése altal
megval6suld, az eredményesség
mérésére alkalmas mutatészdm
bevezetése altal generalt
folyamatvaltozas

1/k) Szervezeti szintli
teljesitménymérési és
értékelési eszkozok
bevezetése

A teljesitményértékelés
folyamatszabdlyozdsdnak
megvaltoztatisa az elégedettségi
mérés rendszerének kiterjesztésével

1/1) A projekt szemlélet

megerdsitése

A projektek vezetési rendszerének
folyamatvaltozésa a projektre
vonatkoz6 szinopszis
alkalmazdsdval

2/a) pénziigyi és

Az utalvdnyozds rendjének

pgyc7pﬂ'$c1’f§q5hﬂ] addddan a

gazdatkoddst
felelosségvallalds

szamlak tovabbitasara vonatkozo
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szabdlyozasa

folyamatvaltozas

2/a) pénziigyi és
gazdalkodasi
felelosségvallalds
szabdlyozasa

A kozbeszerzés
kotelezettségvallalast érintd
folyamatanak megvaltoztatdsa

2/a) pénziigyi és
gazdalkodasi
feleldsségvallalds
szabdlyozdsa

Az utalvanyozas rendjének
megvaltoztatisabdl adodé
kotelezettségvallalasi
folyamatvaltozas

2/b) stratégiai tervezés €s
éves koltségvetés
Osszekapcsoldsa

A gazdasagi program készitésének
folyamatvaltozasa a stratégiai célok
tételes felsoroldsanak mellékletével
valé kiegészitésével, a FEUVE
ellendrzési nyomvonaldban vald
rogzitéssel

2/b) stratégiai tervezés €s
éves koltségvetés
Osszekapcsoldsa

A pénziigyi beszdmol6
készitésének folyamatviltozdsa a
gazdasdgi programban részletezett
stratégiai célok megvaldsitasdval
kapcsolatosan

2/c) tartalmi és eljarasi
kapcsolat kialakitdsa az
onkormdnyzati
szakpolitikai prioritdsok és
a koltségvetés elokészitése
és elfogaddsa kozott

Agazati koncepci6 készitésének
folyamatvéltozdsa a stratégiai
tételes felsoroldsanak mellékletével
val6 kiegészitéssel, a gazdasagi
programmal valé kapcsolattal

2/d) a koltségvetés
készitésének és
elfogaddsanak folyamata

A koltségvetés tervezési utasitds
folyamatvéltozasa azzal
Osszefliggésben, hogy a gazdasigi
programban felsorolt stratégiai
célok a koltségvetésben is
jelenjenek meg

3/a) szervezeti megoldasok
bevezetése a lakossag

A kozérdekt adatok feltoltésének
folyamatvaltozasa

TAprakesz €s folyanmatos
t4jékoztatdsanak javitdsara,
a dontések nyilvdnossi




tételére

3/a) szervezeti megoldasok
bevezetése a lakossag
naprakész és folyamatos
tdjékoztatasanak javitasara,
a dontések nyilvdnossi
tételére

Az 6nkormdényzat honlapjanak
feltoltésére vonatkozd
folyamatvaltozas

3/b) a civil és a vallalkozdi
szféraval kialakithatd
kapcsolatok
megszervezésének
mechanizmusa

Nyertes palydzatok szdmdnak és a
tdmogatasok mértékének éves
szintll nyomon kovetése, és tobb év
viszonylatdban az
0sszehasonlithatosdg biztositdsa

Képzések - képzési tematika
lebonyolitasa Pénziigyi tigyintézoi képzés - jelenléti {v
- fotédokumentécid
Feladatelltdsi modell vltozdsaira épald, | . . [kepeesitematika
S A Ugyfélszolgalati jellegli képzés - jelenléti {v
Just in Time jellegli képzések h L.
- fotédokumentécid
- képzési tematika
Vezetdi képzés - jelenléti {v
- fotédokumentécid
Ugyfélkezelési és konfliktuskezelési - képzési tematika
(réning - jelenléti {v
- fotédokumentécid
Nyilvanossag Az egységes
biztositasa fotédokumentacié a

,,C” tipusu tdjékoztatdsi tdbla

Elkésziilt tdbla hitelesitett fényképe

projektzaré elszamolasi
csomag részét képezi.
Projekt zaraskor a portalra
valamennyi (személyiségi
jogokat és titoktartist nem
sértd) elektronikusan
atadott dokumentum
feltoltésre keriil.




Fotédokumentacid

Fotok CD-n

az uniés tdimogatésra

A kedvezményezett honlapjan torténd utalds | http://www.masodikkerulet.hu/hirdetotabla/palyazatok/eupa

lyazatok/eu_paly_polgm_hiv_szervezet.html

,,D” tipusd emlékeztetd tabla

Elkésziilt tdbla hitelesitett fényképe v

A projekt szamszeriisithet6é eredményei (indikatorok) Megvalésitas soran teljesitett indikatorok Megjegyzés
Indikator megnevezése és Indikator értéke Mutaté forrasa (alatamaszto Teljesitett érték | Megfeleltetés
mértékegysége dokumentum)
atalakitott szervezeten beliili 20 jegyz0i utasitds, megvaltoztatott 4 v Minden feliilvizsgalt folyamat
eljarasok szama - (db) folyamatleirasok dtalakitdsa megtortént
bevont partnerek szama - (db) 2 kétoldalu nyilatkozat 2 v
szervezetfejlesztés sordn atadott
dokumentumok (tanulméanyok, Majdnem minden vélasztott
feliilvizsgalt szervezeten beliili 20 javaslatok, koncepciok, beszdmoldk, 24 v fejlesztési részteriilethez tartozik
eljarasok szama - (db) stb.), legalabb 1db feliilvizsgdlando
feliilvizsgalat eljarasok listdja (WP7 2. folyamat
sz. melléklet)
Valészin{i azonban, hogy a
célirdnyos képzések és a
a hivatal szervezetfejlesztési fejlesztés szertedgazdsdga miatt
intézkedés altal érintett foallasu 30 ZPE], jelenléti fvek, 30 v az eredetileg becsiilt értéknél
munkavallaléinak aranya - f6 (%) joval tobb munkavallal6t érintett
a projekt. (Kozvetlen és kozvetett
stakeholderek is beleszamitva)
képzettek szama — £6 100 jelenléti v 106 v -
aj eljarasok beépitése az ISO-ba - | ISO kézikonyv modositdssal érintett | v i
(db) részei
SZMSZ megvaltoztatasa — (db) 1 SZMSZ mdédositassal érintett részei 1 4 -




Véleményezés

Az auditdlds elsd 1épése az atadott dokumentumok vizsgélata. Parhuzamosan vizsgéltuk a
benyujtott palydzati dokumentécid legvégsd (hidnypotolt, tartalmilag tisztazott) valtozatat; a megkotott
Téamogatasi Szerz8déshez kapcsolddd, projekt megvaldsitds alatt folyamatosan aktualizalt
mellékleteket; a Tamogatds Szerz6dés mddositas keretein beliil, uj feladattal bdvitett 2. szamu
mellékletet (miiszaki specifikdcid); a megvaldsitdshoz kapcsolddd vallalkozédsi- és megbizdsi
szerz6désekben foglalt vallalasokat; valamint a megvaldsitds sordn atadott eredménytermékeket. A
vizsgélat eredményeképpen a kovetkezd megéllapitasokat tettiik:

A megfeleltetés sordn, az emlitett dokumentumok k6zott nem fedeztiink fel inkonzisztenciat,
az 4tadott eredménytermékek jol éplilnek egymadsra, tisztan kivehetdek a kapcsolddasi pontok.

A szervezetfejlesztés sordn atalakitott folyamatokat a Hivatal elfogadta, folyamatleirasaiba
beépitette, valamint jegyzdi utasitdssal hatdlyba léptette. A megvaltoztatott folyamatokat a Hivatal a
napi rutinjaba sikerrel integralta.

A tantsitas keretein beliil megkérdezéses mddszerrel felmértiik, hogy a megvaldsitasi oldalon
is bekapcsolddoé kozvetlen, projektgazda oldali projektvezetd miként latja az implementalds folyamatat
és a projekt eredményeinek gyakorlatba torténd atiiltethetOségét.

Toth Jozsef, aki a Hivatalndl a mindségiigyi vezetdi tisztséget latja el, a projektet alapvetden
sikeresnek, az Operativ Programban inditott konstrukcidval elérni kivant célkitlizéseket, gy mint az
AROP teljes akcidtervét is hasznosnak taldlta. A Hivatal visszajelzéseit kozvetitve, az az egyértelmii
megdllapitds tehetd, hogy nagyobb hangstlyt fektetettek volna a személyes kompetencidk
fejlesztésére, mint a folyamatok A4atszervezésére. Mindez nemcsak a késObbi hivatali munka
hatékonysdgdnak novelésére lehet alkalmas, hanem a projekten belilli involvicié mértékének
novelésére is.

A minta ugyan nem reprezentativ, azonban a szakértdink mas onkormdnyzatokndl vezetett
AROP projektjei tapasztalataibol kiindulva a megallapitasok helytalldak és igencsak jellemzdek.

Javaslat:

A sikeres Projektzaras és Fenntartds feltétele az Egységes Projektdokumenticié 0sszedllitdsa
és megOrzése. Ennek érdekében javasoljuk a Projekthez kapcsolddo, keletkezett dokumentumok
kronolégiai alapon torténd, dokumentumtipusonkénti rendezését, a kdovetkezd mddon:

Péalyéazati dokumentécid, Mappal:

Pélyazati felhivas és tutmutatd, teljes pdlydzati dokumentdcié mdsolati példdnya,
hidnyp6tlas, tartalmi tisztdzds, Tamogatdsi SzerzOdés cégszerlien aldirt példanya,
Tamogatasi Szerzdédéshez kapcsolddd mellékletek és azok hidnypoétolt valtozatai
Mappa tartalmdra vonatkozd, kapcsolédé dokumentumok: képviseldtestiileti
hatdrozatok, jegyzoi utasitasok, levelezések, jegyzokonyvek, emlékeztetdk, stb.

Beszerzések, Mappa2:

Pédlyézatir6, projektmenedzser, megvalésité és egyéb {ligyféloldali beszéllitok
kivélasztasanak koriilményeit tisztdz6 dokumentumok, tisztdzé vdalaszok (ajanlati
felhivasok és dokumenticid, birdlatok, ajanlatok, hidnypdtlasok, szerzédések és
minden egyéb, a beszerzési eljarashoz kapcsolédé dokumentum)

Mappa tartalmara vonatkozd, kapcsoldddé dokumentumok: képviseldtestiileti
hatarozatok, jegyzoi utasitasok, levelezések, jegyzokonyvek, emlékeztetdk, stb.



Projektmenedzsment, Mappa3:

Teljes idokozi Kifizetési kérelmek- , Projekt Elérehaladdsi Jelentések-
véltozadsbejelentések- , Tdmogatdsi Szerz6dés mddositds- , Projekt Zaré Elszamolasi
Csomag (Zar6 Kifizetési Kérelem, Zar6 PEJ, indik4torok és horizontalis szempontok
aldtdmaszté dokumentumai) masolati példanya

Mappa tartalmara vonatkozd, kapcsoldddé dokumentumok: képviseldtestiileti
hatdrozatok, jegyzoi utasitasok, levelezések, jegyzokonyvek, emlékeztetdk, stb.

Pénziigyi dokumentumok, Mappa4:

Teljesitési igazolasok, datadds-atvételi jegyzOkonyv, szamldk, Kkifizetést igazold
bizonylatok

Megvaldsitas, és egyéb aldtdmaszté dokumentumok, Mappa5:

Valamennyi a megvaldsitds sordn keletkezett eredménytermék papir alapon és CD-n
(tanulményok, beszdmoldk, segédanyagok, tematikak, jegyzOkonyvek, jelenléti ivek,
interjuk, miszaki specifikdcidok, felhaszndl6éi kézikonyvek, stb.), valamint a
horizontdlis  vallaldsokat  aldtdmaszt6  dokumentumok  (esélyegyenldségi,
fenntarthatdsagi és tarsadalmi fenntarthat6sagi vallaldsok)

Mappa tartalmara vonatkozd, kapcsoléddé dokumentumok: képviseldtestiileti
hatdrozatok, jegyz6i utasitisok, fontosabb levelezések emlékeztetd stilusban,
jegyzokonyvek, emlékeztetok, kétoldali nyilatkozatok, mddositdssal érintett
folyamatleirdsok, médositott ISO kézikonyv, SZMSZ mddositss, stb.)

Budapest, 2010. oktéber 18.

Czimbalmos Levente
projektvezetd
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