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Sarmellék Kozség Onkormanyzata AROP-1.A.2/A-2008-0013 projekt megvalésitas iranyitasaban
résztvevo személyek és felelésségi koreik:

Projektvezetdség
» Megrendeld képviseldi: )
Szab6 Vendel, polgarmester, Sarmellék K6zség Onkormanyzata
Hetesi Krisztina, jegyz6, Sarmellék Kdzség Onkormanyzata

» Anyertes véllalkozasok vezetdi:
Deutsch Istvan, igyvezet6, 4Sales Systems Kit.
Batha Janos, Ugyvezetd, Maya C Kit.

A Projekivezetdség képviseli a projektet minden kulsé testilet el6tt. Felelés a szakmai és Uzleti
szempontok érvényesitéséért a projekt minden szakaszaban, amelyet a projekt allapotanak
felllvizsgalatan keresztiil ér el a szakaszkozi vagy szakaszzaré értékelés alapjan. A Projektvezetfség
jovahagy minden fontosabb tervet és felhatalmazast nyljt az elfogadott tervektdl valo eltérésre.
Felhatalmazasa van az eréforrasok lekotésére és a konfliktusok onallo feloldaséra. Ezen kivil
jovahagyja a Projektvezet6 személyét és felelGsségi korét.

Mindegyik — a projektvezetdségben szereplé — szerepkdr fontos projektérdekeket képvisel, melyek a
kovetkezbek:
Megrendeld képviseldje: a felsé vezetés altal kijelolt személy, aki a projektrél minden tekintetben
atfogd utmutatast ad és tajékoztatast kap.

A Megrendeld képviselbje felelés a projekt atfogd ellendrzéséért és a projekt egységének biztositasaért.
Az &ltala elvégzett fébb feladatok a kdvetkezok:

+ elnokal a projektvezetdség 0sszejovetelein;

+ biztositja a projektiranyitas és a projektbiztositd csoport tagjainak kijelolését és felelésségi koreik

meghatarozasat;

+ engedélyezi a projekt pénzigyi kiadasait;

+ jovahagyja a projekt folytatasat a szakaszkdzi és a szakaszzaré értékelésen;

« aprojekt Gtemek zarasanal alairja a atadas-atvételi jegyz6kdnyvet,

e részt vesz a projektzard értekezleten.

Projektiranyitas, Projektvezet
A kijelolt Projektvezetd felelds a projekt iranyitasanak napi ellatasaért a projekt minden szakaszaban.

Projektvezetés

* Megrendeld projektvezeto:
Hetesi Krisztina, jegyz6

» Anyertes véllalkozas projektvezetdie:
Szervezetfejlesztés:
Doszkocs Laszlb, tanacsado

Oktatas, képzés:
Bartha Janos, ligyvezet6

A Projektvezet6 6 feladatai:

A munkacsoportok 0sszefogasa, szakmai iranyitasa, koordinalasa.
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Projektbiztosité csoport

A projektbiztositd csoport biztositja a projekt tevékenységeinek folyamatossagat és a dokumentécio
egységességét. A csoport napi felelésséget véllal a projekt koordindlasaban és a kapcsolatok
tartdsaban, a projektvezetd vezetése mellett.

A csoport adminisztrativ felugyeletet gyakorol a pénzlgyi tervek és az ezekkel kapcsolatos
eréforraskijelolés felett, a munkalatok el6rehaladasanak vizsgalatan keresztil. A projekt aktualis és
tervezett koltségeit rendszeres id6kdzonként 6sszehasonlitja, igy biztositja a koltségkeretek betartasat.
Emellett figyelemmel kiséri a tényleges munkalatok elérehaladasat a tervekhez képest. Biztositja, hogy
a dokumentumok, szakértéi tevékenység kielégitsék a palyazati kdvetelményeket, tartalmukat,
megjelenési formajukat és id6szerliséguket.

Adminisztrativ koordinator
» Hetesi Krisztina, jegyzd

Megrendeldi projektmenedzsment, mindségbiztositas
A megvaldsitas soran a projektkovetés, projektadminisztracio és projektvezetés megvalositasa olyan
koltségekkel, melyek a palyazati tamogatasbdl teljes korlien elszamolhatok, abbdl finanszirozhatok.

Projektmendzser
*  Hetesi Krisztina, jegyz0

A Projektmenedzser f6 feladatai:

»  Projekt adminisztracio

«  Osszefoglalokrol és beszamoldkrol gondoskodik.

 Szerzédéstervezet auditja, figyelembe véve az Ajanlatkérd AROP-1.A.2/A jelii palyazatat és a
hozza kapcsolodé Tamogatasi szerzédest;

» A szerzddéses feltételek folyamatos kontrollja, betartatasa a megvalésitas fiiggvényében;

* Megrendel6i érdekképviselet a szerz6déses kereteken bellil;

» A pélyazati tartalom és a megval6sitas dsszhangjanak biztositasa;

» Projekt helyzetének idGszakos attekintése, véleményezése, hianyossagok jelzése (megbeszélés
és a rendelkezésre allé projekt dokumentéciok alapjan);

* Mindségi és kockazati jelentések készitése;

* A megismerés alapjan elvarhatéan felismerhetd projekt kockézatok azonositasa, kovetése
koncentralva a miiszaki és szerepl6i érdekellentétekbél fakadd kockazatokra. Konzultacios
lehetéségek biztositasa;

» Konzultacié.

A dokumentum a teljes projekt modszertani Utmutatéja, mely a megvaldsitas
alapdokumentumanak tekintheto.
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1. Az elektronikus 6nkormanyzat fejlesztése

8 Jelen fejezet bevezet6ként szolgadl az
Tervezés k- onkormanyzati informatikai projektek
% menedzselésével kapcsolatos szakmai-

Megva- | Felii-
lositas | gyelet

modszertani Utmutato elé. Ismerteti az utmutato
céljat és felépitését.

Kommunikacio
Dokumentalas

Minose

1.1. Vezet6i Osszefoglalé

Jelen mddszertani-szakmai Utmutaté a PRINCE 2 strukturalt projektvezetési médszertan alapjan, a
hazai Onkormanyzati szektor lehet6ségeinek, és a szerz6k tobb éves szakmai tapasztalatainak

figyelembe vételével készdlt.

Az utmutat6 kitér a vezetdi és szakmai feladatokra, valamint részletezett eljarasokat nyujt ezek
tamogatasara. Az egyes fejezetek folyamataban targyaljgk az e-Gnkorményzat kiépitésével
kapcsolatos projektek megvaldsitasahoz szilkséges tevekenységeket (alapitds, inditas, tervezés,
megvalositas, fellugyelet, zarés), majd ezt kovetben a telies folyamatot atfogd tevékenységek
bemutatasa kovetkezik (min6ségbiztositas, kommunikacid, dokumentalas).

Az egyes fejezeteken belll a médszertani kérdések ismertetését kdvetéen a hazai legjobb
gyakorlatokat tiikrozé ajanlasokat fogalmazunk meg, illetve ellendrzd lista dsszeallitasaval segitjik
az alapvetd tevékenységek sikeres kivitelezésének megtervezését és ellenérzését. A fejezeteket
osszefoglalé zarja.

A javasolt mddszertani megkozelités elénye:

azonositja az adminisztracios és szakmai termekeket;
» segiti a tevékenységek, az erforras- és a koltseg tervek betartasat;

* aminbségi kritériumok, és az ellenérzési pontok beépitésével tamogatja a termékek magas

mindségét;
« elkUloniti a tervezés, a vezetés, és az ellendrzés vezetési és szakmai oldalait;

» el6segiti a szamon kérhetdséget, és az ellendrzést;
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jol lathatéva teszi minden érintett szamara a projekt elérehaladasat;

felszinre hozza a projekt emberi, technologiai kockazatait, és csokkenti a kockazatok

nagysagat, illetve bekdvetkezési esélyét;
tamogatja, hogy a projekt-tevékenységeket a helyes sorrendben végezzék;
tamogatja, hogy a megfelel6 idében szlilessenek meg a vezetdi dontések;

tamogatja, hogy a projekt eredményeinek felhasznalasaba folyamatosan bevonjak a

felhasznaldkat is.

Mivel a PRINCE ugy készllt, hogy akar tobb milliardos kozigazgatési informatikai projekteket is gond

nélkil menedzselni lehessen vele, fontos hangsulyozni, hogy az 6nkormanyzatok csak olyan mértékben

alkalmazzak az itt javasolt modszertan elemeit, mely hatékonyan seqiti a szilkséges ellenérzést az

adott projekt felett.

1.2. A szakmai-médszertani utmutato célja

A nagy koltségvetési, a hivatali folyamatok jelentés atszervezésével jar6 informatikai beruhazasok

iranyitasara és feligyeletére az Onkormanyzatok tobbségénél korabbi hasonld jellegli projektek

hianyaban nem all rendelkezésre széleskorli szakmai tapasztalat. llletve mas kockazatok is

veszélyeztetik a programok sikeres megvaldsitasat:

Ellentétes érdekek: A kivalasztott szallitok, a megrendelék, a projekt tagok, a kés6bbi
felhasznalok érdekei kozll j6 néhany Utkdzhet a projekt megvaldsitasa soran. A projekt
elején azonositani kell a projekt sikerére legnagyobb hatassal lévé személyeket, csoportokat
és azok legfontosabb érdekeit, és fel kell oldani a koztuk Iévd ellentéteket. Ha ez nem
torténik meg, a projekt megakadhat, vagy kudarcba fulladhat.

Kockazati helyzetek késéi felismerése: Vannak olyan tipikus helyzetek, illetve
felismerhetd elGjelek a projektben, amelyek észlelésekor egy tapasztalt szakember idében
kézbe tud avatkozni. llyen helyzetek el6re jeleznek nagy kockazatokat, valtozasi igényeket.
Ezek figyelmen kivil hagyasa, vagy késéi felismerése a projekt csuszasahoz, vagy a

tervezetthez képest nagyobb erdforrasigényhez vezethet.

Kockazatok helytelen kezelése: A felismert kockézatok megfeleld értékelése, a kockazati

helyzet megértése szaktudast és gyakorlatot igényel. Ennek hianyaban a kockazatok

ool
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kezelésére nem a megfeleld eljarast alkalmazzak, mely szintén az eréforrasok optiméalas

felhasznalasa ellen hat.

Ezen veszélyek kezelésének két leghatékonyabb modja a megrendelé-oldali projektmenedzsment
képességek javitasa at- és tovabbképzéssekkel, szakmai segédanyagokkal, vagy megfeleld kiilsd

szakértelem és tapasztalat bevonasaval a projekt munkafolyamataiba.

Az dnkormanyzati projektiranyitok, esetenként kilsd, a megrendeld oldali projektvezetésben jartas
szakeérték segitségével, a tapasztalatok alapjan gyorsan tanulnak, és sikeresen veszik az akadalyokat.
Az Onkormanyzatok vezetdi megismerik a projektalapl munkavégzés sajatossagait, megtanuljgk a
projektek szakmai nyelvezetét. Célunk az, hogy ezt a folyamatot elésegitsiik, felgyorsitsuk, és lehetéleg

egységesitsuk.

Tapasztalataink alapjan azonban a projekt szakmai nyelvezete nem minden esetben egységes,
mivel a beruhazasok tobbségében a szallitok altal javasolt 6nalld6 mddszertan alapjan torténhet a
kivitelezés. Ezek a modszertanok, noha sok esetben elfogadott szakmai eljarasrendszerek adaptalt
valtozatai, az alkalmazasuk sordn mégis a beszallitok szdmara elényos elemek jelenhetnek meg
tartdsan a projektben. A beszallitok esetenként a szamukra kevésbé elényos modszertani elemek
hangsulyat csokkenthetik, vagy némely esetben ki is iktathatjak azokat a projektbdl. .

Az e-Onkormanyzat hazai kiépitését feligyeld tarcak felismerték annak szilkségességét, hogy az
onkormanyzatok érdekeit szem el6tt tartd, a hazai bevalt gyakorlatokra épité szakmai modszertani
utmutatét adjanak kozre, mely megteremti a k6zos szakmai nyelvezetet, és iranymutatasul szolgal a
jovobeli beruhazasok kivitelezéséhez mind az dnkorméanyzati vezetdk, mind az informatikai beszallitok

szamara.

Jelen modszertani Utmutatd az e-Onkormanyzati szolgaltatasok fejlesztéséhez kapcsolodo
osszességeben 20 millio forintot meghaladd nagysagrendi projektjellegli  beruhdzasok
megvaldsitdsahoz készllt. Emellett azonban hasznos szakmai tapasztalatokat kinal az e-kozigazgatas

mas terlletén dolgozd szakemberek szamara is.

Az Utmutatd kdzvetlen célja, az, hogy az dnkorméanyzatok érdekeit szem elétt tartd, a hazai bevalt
gyakorlatokra épit6 szakmai, moddszertani segédletként szolgalion azok szaméra, akik az e-
onkormanyzat kiépitése terlletén projektet iranyitanak, illetve abban részt vesznek. Célunk, hogy az
olvasé értse, és hatékonyan alkalmazza a projekimenedzsmenthez kapcsolodo kifejezéseket,
eszkozoket, illetve, hogy a széllitokkal kozos szakmai nyelvezetet beszélve oldja meg a napi

projektfeladatokat. Célunk tovabba, hogy a napi feladatokhoz, dontésekhez illetve a
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projektmenedzsmenthez kapcsolddé alapvetd dokumentumok szerkezetéhez és tartalméhoz gyakorlati
ajanlasokat fogalmazzunk meg. Nem célunk a teljesség igényének mindenben megfeleld
projektmenedzsment tanulmany készitése, de célunk, hogy a tapasztalataink szerint fennalld

hianyossagokra, gyengeségekre felhivjuk a figyelmet.

A dokumentum egyes fejezeteiben az altalanos modszertani utmutatd mellett gyakorlati, példaértékii
megvalositasi eljarasokat ismertetiink, felhivjuk a figyelmet egyes dontések kockazataira, veszélyeire.
Tovabba az egyes projektddntések hatékony meghozatalahoz szakmai szempontokat, eljarasokat,

maodszereket, illetve a projekt dokumentaciohoz, kommunikaciohoz leiras-mintakat adunk.

Fontosnak tartjuk, hogy az utmutato segitse az e-dnkormanyzati szolgéltatdsok bevezetéséhez és a

sikeres miikddéséhez szikséges gondolkodasmaddbeli és hivatali kulturabeli valtast egyarant.

1.3. Az utmutato felépitése

A konnyl alkalmazhatdsag érdekében a projekt Iétrenozasanak és megvalositasanak folyamatat

koveti Iépésrél-lépésre az utmutatd felépitése.

Az Otmutatd kitér a vezetbi, szakmai és projekt iranyitési feladatok modszertani hatterének
bemutatidsara, valamint részletezett eljarasokat nydjt ezek kivitelezésére. Az egyes fejezetek
folyamataban targyaljak az e-onkormanyzati projektek megvalésitasdhoz kapcsolddo tevékenységeket
(alapitas, inditas, tervezés, megvaldsitas, felligyelet, zaras), majd ezt kdvetben a teljes folyamatot

atfogd tevékenységek kdvetkeznek (mindségbiztositas, kommunikacio, dokumentalas).

Az egyes fejezeteken belll a mddszertani kérdések ismertetését kdvetben a hazai bevalt

gyakorlatokat tlikr6zd ajanlasokat fogalmazunk meg, illetve] ellendrzé lista dsszeallitdsaval [segitjik az

alapveté szakmai tevékenységek sikeres kivitelezését.

A fejezeteket 6sszefoglald zérja szlrke hattér szinnel.
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Az utmutatoban valé konnyebb eligazodast segiti az alabbiakban bemutatott szemlélteté sematikus

abra. Az adott fejezetben érintett elemeinek kiemelésével a fejezetek elején elhelyezziik a fejezetet a

tobbi projektmenedzsment folyamat kornyezetében.

1. dbra Az utmutato felépitéset szemlélteté abra

Inditas

Tervezes

Megva-
lositas

Felii-
gyelet

Zaras

Minosegbiztositas
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2. A projektmenedzsment folyamatai

Jelen fejezet Osszefoglaldan mutatja be az

1.
Tervezés eA K] B || informatikai  projektek menedzselésének 6
i -] Bl || folyamatait.
LC N MU UE I B B || A gyakorlati  ajanlasok részben pedig a
lositas J gyelet § E E megrendel6 oldali projektmenedzsment
=

sajatossagait emeli ki.

2.1. A projektmenedzsment alapjai

A projekt az a tevékenység-egylttes, mely jelentés méreti (nem azonnal atlathaté
munkafolyamatok rendszere), egyedi lefolyasu (nem rutinszerlek az egyes munkafolyamatokhoz
tartozé6 problémamegoldasok), meghatarozott céllal rendelkezik (jol definialhatok az egyes
munkafolyamatok szakaszainak sikertényezéi) és meghatarozott id0, koltség és erdforras keretekkel
rendelkezik. Tehdt nem projekt a rendszeresen végzett, a rovid, a vég nélkili, és a cél nélkili

tevékenység.

A projektmenedzsment szaktudas, szakmai képességek, eszkozok és eljarasok egyuttesének
alkalmazasa a projekt céljainak hatékony, minél kevesebb és kisebb kockazattal torténd elérése

érdekében.

A projektek jellegikbdl adddoéan sok esetben atlépik a korabbi szervezeti hatarokat, illetve a
szervezeten belili megszokott ala-félé rendeltséget nem minden esetben tekintik iranyadénak. A
projektek szervezetét a feladatok elvégzése érdekében, és a feladatok elvégzésének idejére hozzak

[étre.

Egy projekt altalaban tobb szakaszra oszthatd, melyek legtobbszor a projekt mérfoldkdveihez
kapcsoloédnak. Egy projekt szakaszt az eléfeltételek, a felhasznalt elemek (input), a tevékenységek és

eljarasok, illetve az eredmények és kimenetek (output) alapjan tudunk pontosan meghatarozni.

2.2. A projektalapitas (el6készités)

Egy e-Onkormanyzat kiepitésével foglalkozo projekt alapitasanak oOtlete vagy szikségessége tobb
forrasbdl is eredhet. A fejlettebb informatikai kulturaval (és tobb fejlesztésre fordithatd anyagi eszkdzzel)

rendelkez6 dnkormanyzatok héattérelemzésekkel megalapozott, folyamatosan fejlesztett informatikai
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stratégia alapjan haladnak elére egy megtervezett dton (jovObeni kotelezettségek teljesitése,
feltételezett jovGbeni, vagy mar felmertlt igények kielégitése stb.). Mas dnkormanyzatok ad-hoc
igényeket elégitenek ki a rendelkezésre allo eréforrasok keretén bellil, vagy végeznek informatikai

fejlesztéseket azért, hogy megfelelienek valamilyen torvényi eléirasnak.

Mindkét megkozelités abbdl indul ki, hogy az 6nkormanyzatnal egy felmerilt igényt ki kell elégiteni,
vagy valamilyen kotelezettségnek meg kell felelni. Az igényt még az 6nkormanyzatnal nem feltétlendl
hataroztdk meg pontosan, és nem is fogalmaztdk meg az igény kielégitésének modjat. A
kotelezettségek éaltalaban a jogszabalyok szempontjabdl pontosan definialtak, azonban informatikai

szakmai szempontokbdl nem feltétlentl pontosak minden esetben..
Az igények konkretizalasat kovetéen a kovetkezd dokumentumok elkészitése javasolt:

» felhasznaléi igényspecifikacido: a beruhdzas hatterét, és szikségesseéget bemutatja, a
felnasznéloi igényeket konkretizalja, és hatasvizsgalatot tartalmaz a megvalositas el6nyire

nézve, valamint részletezi az elvart eredményeket, sikerkritériumokat,

» miiszaki specifikacio: a kiirasra keriilé palyazati felhivas miszaki melléklete, meghatarozza a

rendszer funkcioit, a megvaldsitas médjat, biztonsagi és lizemeltetési kérdéseket,

» értékelési szempontok: a palyazat kiértékelésének menetét, az elbirélas funkcionalis, miszaki,

Utemezési , gazdasagi és specialis szempontjait adja meg,

» szerzddéstervezet: a szallitoval kdtendd vallalkozasi szerz6dés minimalis kovetelményeit adja

meg.
Emellett az onkormanyzat igénye szerint elkészitheté6 meg:
o elbzetes litemterv: magas szint(i idd és eréforras itemterv,

o elozetes koltségvetés: a projekt elékészitésének, megvaldsitdsanak, és Otéves

uzemeltetésének varhato koltségeinek tervezése.

Amennyiben ezek a dokumentumok elkészilnek, akkor minden megvan ahhoz, hogy egy
kozbeszerzési eljarast lefolytasson az 6nkormanyzat. A sikeres palyazatot kovetéen, elbiralast, illetve
targyalast kovetden az 6nkormanyzat nyertest hirdet.
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2.3. A projektinditas

A projektinditas folyamatan jelen utmutatoban azt a tevékenység- csoportot értjik, mely a szallitoi
szerz6dés megkotésétdl kezdddéen a projekt szervezet kialakitdsan keresztil a projekt alapitd
dokumentum és mellékleteinek elkészitéséig, és elfogadasaig tart. A projektszervezetnek, és a Projekt
Alapité Dokumentumnak! 6sszhangban kell lennie a szallitéi szerzé6désekkel és az Onkormanyzat

érdekeivel.

Projektszervezetet a projekt méretének és sajatossagainak megfeleléen szikséges kijeloini. A kulcs

szerepekhez a kisebb projektek esetén is feleldsoket kell rendelni. Ezek a:

» projekt szponzor / PFB (Projekt Felligyelé Bizottsag): az intézmény legfelsd vezetbibdl all, akik

a projekt megvalosulasaert felelések,
» projektiranyit6Z: a projektvezet6ségnek jelentd, a projekt operativ iranyitasaért felelés személy,
* mindségbiztositasi felelés: a projekt mindségbiztositasaért felelés személy
Projekt Alapitd Dokumentum (PAD) tartalmazza a projekt mikodésének alapkérdéseit:
» bemutatja a projekt hatterét, céljait, projekt termékeket,
* megadja a projekt tagok felel6sségi korét, elérhetdségét,
» definiélja a projekt szervezetét,
» definialja a projekt dontési és eszkalacios rendjét,
» részletesen meghatarozza a projektiranyitasi eljarasokat, dokumentumokat, kontrollokat,
* megadja az alkalmazott miiszaki szabvanyokat,

» mellékletként tartalmazza a szerz6dés mliszaki mellékletét, a projekt mérfoldkoveit, vazlatos

projekttervét, projekt elérhetdségeket.

A projekt inditasi fazisa a projektindito értekezlet megtartasaval zarul. Az értekezleten részt vesznek

a projekt vezetd beosztasu tagjai, illetve ennek soran mutatkoznak be a szallitd projektben részt vevd

1 A hazai gyakorlatban a Projekt Alapité Dokumentumot tébbféle elnevezéssel hasznéljak: ismeretes a Projekt Inditd
Dokumentum (PID), illetve a Projekt Mlikddési Szabalyzat (PMSZ) elnevezés is.
2 A hazai gyakorlatban a Projektiranyitot nevezik még Projektvezetdnek, illetve Projektmenedzsernek is.
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munkatarsai is. A projektiranyitd ismerteti a projekt céljait, mérféldkdveit, a projekt mikddési

szabalyzatat és a projekt értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.

2.4. A projekttervezés

A projekttervezés tevékenységeit nem kizarolag a projekt elején szikséges elvégezni, mivel a tervtdl

valo eltéréseket kdvetden a projekt terveket folyamatosan aktualizalni szlikséges.

A tervezés els6 fazisaban a projektet részletes tevékenysegek sorozatara kell lebontani, melyeket

tevékenység struktiraban (WBS) abrézolunk.

A tevékenységeket projekiszakaszokhoz kell rendelni. A szakaszok végén, de esetenként a
szakaszokon belll is ellendrzési pontokat, un. mérfoldkdveket kell meghatarozni, melyekhez

meghatarozott tevékenységek elvégzése, illetve projekttermékek atadasa kapcsolodik.

A tevékenységterv diagramm (GANTT), vagy a héloterv a projekt tevékenységek sorrendjét, a
tevékenységek osszefiiggéseit mutatja meg. A sorrendet tapasztalat alapjan, illetve fizikai vagy mas

objektiv szlikségszerliség alapjan hatarozza meg a projektiranyitd.

Minden tevékenységhez végrehajtasi id6t, és erdforras szikségletet becsl, illetve felelGst hataroz

meg a projektiranyito.

A tevékenységek 0sszefliggései, id6 és erbforras szikségletei alapjan a tervezés kovetkez0 fazisa a
tevékenységek ltemezése, majd a tevékenységek kritikus Utjanak elemzése. A kritikus ut elemzésének
célia az, hogy meghatarozzuk a projektszakaszok hosszat, illetve az egyes tevékenységek kozotti
esetleges tartalékidt. A kritikus ut meghatarozasat kovetéen lehetévé valik a projekt tevékenységeinek
finomhangolésa a projekt idétartamanak csokkentése, és az eréforrasok hatékonyabb felhasznélasa

érdekében.

A végleges tevékenységtervek alapjan a projektiranyitd az egyes eréforrasok terhelését, illetve a
tevékenységek elvégzésének tervezett koltségét is meg tudja hatérozni. A koltségek sziikds
rendelkezésre allasa esetén a tevékenységek egységaranak ismeretében a rendelkezésre allo
forrasokat feloszthatja a projekt szlikségleteinek megfeleléen (ha szakmailag indokolt tovabbi forrasok

bevonasara, vagy a projekt teriedelmének csokkentésére fogalmaz meg igényt).

Az tevékenységek Utemezését kovetben, amennyiben ismert a projekt pontos kezdé datuma,
lehetévé valik a projekt naptari Utemezése, melynek soran figyelembe kell venni a nemzeti innepeket,

illetve a projekttagok elére ismert mas kotottségeit (szabadsag, tovabbképzés, stb.).
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2.5. A projekt megvalositas és iranyitas

Az e-onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolddd projektek folyamatai kozil az egyik legosszetettebb

:::::::

sor a projekt termékeinek tervek szerinti eléallitdsara, azaz az uj folyamatok kidolgozasara, az Uj
alkalmazasi rendszerek kifejlesztésére, bevezetésére, és betanitdsara. Ehhez szamos szakértd

tevékenységét kell irdnyitani, és 6sszehangolni.
A projektiranyito, illetve szakasziranyitok fébb feladatai a fazis soran:
» arészletes tervek kidolgozasa, a feladatok személyre sz4l6 kiosztasa,
» atevékenységek elvégzésének szamonkérése,
* aprojekt mikodési kockazatainak felismerése, és azok kezelése,
o aszéllitott termékek ellendrzése, atvétele
» azelbzetes tervektdl valo eltérések kezelése,
» aprojekimenedzsment folyamataihoz kapcsol6do adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ha projektiranyitd minden feladatot kiosztott, szamon keért, kezelte a valtozasokat, és a felmerulé
kockazatokat, akkor még mindig egy fontos feladata van hatra, a projekitagok motivalasa. Nem
szilkségszer(, hogy a munkatarsak élvezzék azt, amit csindlnak, de biztosan nem hatrany.
Elengedhetetlen, hogy legjobb tudasuk szerint végezzék el a feladatukat, és a projekt érdekeit tartsak

szem el6tt. Ennek eléréséhez a projektiranyitéjanak meg kell talalnia a megfeleld motivald eszkdzoket.

2.6. A projektzaras

A projekt lezaras célja a kitlizott célok elérésének értékelése, a tanulsagok levonasa és rogzitése. A

projekt lezarasahoz, az alabbi dokumentumok szlkségesek:
* mennyiségi és mindségi atvételi jegyzékonyvek,
» felhasznaléi atvételi jegyzékonyv,
» projektértékelés (sikerkritériumok elérése),

e pénzigyi zaras és utokalkulacio.
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A projektzarashoz kapcsoldodhat a projekitagok személyes értékelése, és a képessegfejlesztési

tervek fellilvizsgalata.

A projektzarast kovetheti még a rendszer Uzembe helyezését kovet6 fél-egy év utan a megvaldsulas
utani értékelés. Ez a tevékenység mar az onkormanyzat belsé ellendrzési és minéségbiztositasi

folyamataiba illeszkedik, nem része a projektnek.

2.7. A projekt feliigyelet és ellen6rzés

A projekt felugyeletét a Projekt Fellgyeldé Bizottsdg a projekt id6szakos dokumentumainak
értékelése soran, illetve a projektvezetéség beszamoltatdsan keresztiil gyakorolja.

A fellgyelethez felhasznalt dokumentumok:

» id6szaki projektjelentések (eréforras terv, eltérésjelentés, szakaszzaro jelentés),

o szakaszkozi ellenérzési jegyzékonyvek,

» kockazati jelentesek,

e pénzigyi elszamolasok,

e az atadas-atvétel dokumentumai (teszt jegyzékonyv, elfogadasi kritériumok, hibakezelés,

atadas-atvételi jegyzokonyv)

Nagyobb projektek esetén dsszetettebb feliigyeleti eljarasok és eszkdzOk alkalmazasa célszerd.
Ehhez hatékony eszkoz a teljesitménymutatok rendszeres vizsgalatan alapuld elérehaladési jelentések

rendszere.

2.8. A minéségbiztositas

A projekt minéségbiztositasi terve mutatja meg azokat az irdnyelveket és eljarasokat, amelyek a
projekt sikerét alapozzak meg:. kilondsen a vezetés, a szervezet, a munkafolyamatok, a miszaki
kérdések, a felulvizsgalatok, és az atvétel terliletén tartalmaz megallapitasokat. A mindségbiztositasi
terv a projekt minden tagja szdmara nyilvanosan elérhet6. Els6dleges informacidforraskent szolgal a
projekt struktarajardl, illetve a minéségi kontrollokrol.

A projekt mikodéséhez, illetve a projekt termékekhez kapcsoloddan jellemzé mindségi mutatok

kialakitasaval kell a projekt elején meghatarozni a kés6bbi mindségi szemlék vizsgalatanak targyat. A
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mindségbiztositast szolgalja tovabba a kdzvetlen felhasznéldi kontroll, melyet a felhasznaloi képviseldn,

illetve a felhasznaldi tamogatd csoporton keresztill gyakorolhatnak a felhasznalok.

A minGségbiztositasnak a projekitermékek mindségi feltételeinek elérésén tiimenden feladata az
dsszhang létrehozasa és fenntartasa a tamogatast nyert palyazat tartalma, a vallalkozoi szerz6dések, a
projekt tervek, és a megvaldsulas kozott. A mindségbiztositas egyes elemei a tdmogatés folyositasa

szempontjabdl is kulcskérdésnek tekinthetéek.

A mindségbiztositasi szemlék céljaira is kivaloan alkalmasak a projekt kilonféle dokumentumai.

Természetesen a mindségbiztositasi tevékenységeket is adminisztralni szilkséges.

2.9. A projekt kommunikaciéja

Az oOnkormanyzatok esetében, és a szallitoknal ugyszintén hagyomanyosan szabélyozva van
szervezettel kapcsolatos kérdésekben a Kkilsé felek iranyaba torténd kommunikacio folyamata.
Polgarmesteri hivatalt érint kérdésekben a jegyzd, dnkormanyzati kérdésekben a polgarmester, szallitd
esetén az Ugyvezet6 joga az engedély megadasara a tajékoztatasra azokban az esetekben, ha fels6bb
szintl jogszabaly ezt masképp nem hatarozza meg (pl kozérdek(i adatok). Az e-dnkormanyzat
kiépitésével foglalkozd projektek esetén jellemzben a polgadrmester hatdrozza meg a kommunikacio

madjat.

Fontos megjegyezni, hogy a tamogatasi szerz6dés kilén szabalyokat tartalmaz a kommunikacié
kételezd tartalmi és formai elemeire vonatkozoan, melyek betartdsa a tdmogatas nyujtasanak szigord

feltétele!

A projekten beldli kommunikacié, illetve a projekttel kapcsolatos kilsé kommunikacié modjat a

Projekt Alapitd Dokumentumban sziikséges szabalyozni. Itt a kvetkezd kérdéseket kell tisztazni:
» Kinek, mi a felelésseége? (projektvezetés, projektiranyitd, projekt tagok, stb. feleléssége)

» Egyes célcsoportokhoz kotddden altalaban megadhato struktura:
0 Ki kommunikal velik?
0 Mikor kell elkezdeni kommunikalni az adott csoporttal?
o0 Miakommunikacié célja?
o Milyen (izenetek vannak?

o Milyen csatornakat, eszkdzoket lehet felhasznalni a kommunikacioban?
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» Projekt tagok kdzétti kommunikacié (csatorna, lizenetek)

0 Kulonosen fontos a formalis keretek betartasanak kommunikacioja (hataridok,
felel6sségek),

0 A belsé kommunikacié hatékony megszervezése (levelezeés, telefon, koz0s levelezési

listak, dokumentumtar).

Nagyobb véltozast hozo projektek esetén fontos az érintettek felé a valtozaskezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas megszervezése:
» milyen valtozasok varhatok (objektiv tajékoztatas a panikkeltés megel6zésére)
» Felhasznal6k szaméara miben valtoznak a folyamatok, hogyan fog miikddni az Uj rendszer

» Ahivatalon kivuli érintettek (lakossag, vallalkozasok) szaméara mit jelent a valtozas.

2.10.A projekt dokumentalasa

Fontos a projekttevékenységek rendszeres, szabvanyos formaban torténé dokumentalasa, a
tervektdl valo eltérések kovetése. Ennek az oka egyrészt az, hogy a projektiranyito tisztaban legyen a
felhasznalt, és a varhatban még felhasznélasra kerilé eréforrasok mennyiségével, és az alapjan
hatékonyan tudjon beavatkozni, illetve id6ben felismerje a kockazatokat. Masik fontos oka a
szabvanyos dokumentalasnak a projektek ellendrzésére vald felkeszllés. Megfeleld dokumentélas

hianyaban a palyazati tamogatast nem kapja meg az 6nkormanyzat.

A dokumentalds mddjat a Projekt Alapitdé Dokumentumban kell szabélyozni. A jévahagyott
projektdokumentumok nyomtatott valtozatat a projektdossziéban kell tarolni a projektirodaban. Tovabba
celszer(i megadni az elektronikus projektdosszié tartalmat, és elérési utjat is a PAD-ban. A dossziét a
projekt tagok szamara elérhetd lokalis halozati fajl szerveren, vagy webes portalon javasolt kozzétenni.
Az elektronikus dosszié célja, az hogy minden projekttag hozzaférhessen a dokumentaciéhoz, illetve,

hogy mindig az aktualis verzi6ju dokumentumokat érjék el a tagok.
A projektdosszié alapvet6en a kovetkezd dokumentaciobdl all:
» A projekt palyazati dokumentécié masolata
» A projekt tamogatasi szerzédése, és kapcsolodod dokumentumok

» projekt elérehaladasi jelentések
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mindségi szemlék jegyzékonyvei

pénzUgyi elszamolasi bizonylatok masolata

Kozrem(ikodd Szervezettel folytatott levelezés

Kdzbeszerzési eljaras dokumentumai

Tajékoztatas dokumentalt bizonyitéka

A dokumentumokat a dokumentum tulajdonosanak mindsiteni kell a hozzaférés jellege (nyilvanos,
projekitagok szamara, korlatozott hozzéférés), és hozzaférés tipusa (olvasas, modosités joga)
tekintetében. Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projektek esetén a dokumentumok tobbsége
a projekttagok szamara nyilvanos, és a projekt termekei pedig mindenki szdmara nyilvanosak.
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2.11.Gyakorlati ajanlasok

2.11.1 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nydsnek tartjuk, ha a megrendel6 oldali projektmenedzsment alapvetéen az alabbiak szerint

tekint sajat szerepére. A Megrendel® oldali projektmenedzsment:

» célja, hogy a megrendeld oldali feladatok ellatasaval, eréforrasok rendelkezésre allasaval
hozzasegitse a szallitot, hogy a szerzddésben foglalt megoldast (nem csak informatikai
rendszert) kialakitsa, és Uzembe allitsa. Mindezt alapvetfen a szallitd altal el6terjesztett,
megrendeld altal elfogadhatd lépésekben, modszerekkel.

» feleléssége, hogy ellendrizze a projekt szakmai el6rehaladasat és az eréforrasok (id6, pénz,
emberi) felnasznalasi kereteit, illetve az ezektdl val6 eltérésekre azonnal felhivja a szallitd és
a projekt felligyelé szervezet figyelmét. Tovabba érvényesiteni kell a megrendeldi Uzleti és

szakmai érdekeket.
El6nydsebb, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:
o A szallitdk kdzotti rendszerintegratori feladatok ellatasat, (Ezt bizza a févallalkozéra.)

e A projekt megrendelé oldalon torténd megoldasat. (De keressen j6 példéakat mas

onkormanyzatoknal, és azokkal szembesitse a szallitoival)

» Kisérje figyelemmel a KIETB ajanlésokat, a magyar szabvanyokat (MSZ) és a jogszabalyi

valtozasokat. (Ezzel segitse a vallalkozot, hogy jol oldhassa meg a feladatat.)

«  Uj modszertani elemek kidolgozasat, javaslatat. (Ervényesitse a jelen Gtmutatéban megadott

altalanos kovetelményeket és a megrendel( oldal operativ elképzeléseit.)

» A szallitotol a projekivezetés atvallalasat. (De figyeljen, hogy a hivatalnak is megfeleljenek a
tervezett feladatok leterhelésben, id6zitésben, szakmai megértésben, és azok a helyi
szokasokhoz igazodjanak.)

2.11.2 A megrendel6 oldali projektmenedzsment sajatossagai

Elsédlegesen mindig a projekt sikerességét kell szem el6tt tartani, és bar ez elsére trividlisnak

hangzik, a projekt nagysaganak névekedésével ez egyre nehezebb feladatta valhat, mivel a projekt
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.....

rendelkezni a az optimalis megoldasok megtalalasara.

Amennyiben a megrendel6 oldalrél nincs még megfeleld tapasztalat, rutin, javasolt kilsé segitség
igénybe vétele. A Kkilsé segitség terllete a projektmenedzsment tamogatasa, illetve a
mindségbiztositds. Nem csak szakértéi segitség igénybevételére, de felelésség megosztasara is

alkalmas lehet ilyen partner alkalmazasa.

Mara a hazai piacon is tobb cég szakosodott a vallalatok és allamigazgatési szervek informatikai
projektieinek megrendelé oldali tdmogataséara. Ezek a cégek jellemzden vagy tanécsadasi
szolgéltatasaik kiegészitéseként, vagy a megrendelé oldali projektmenedzser szerepbdl kilsd
vallalkoz6va valva kinaljak szolgaltatasaikat. Létezik egy harmadik terilet is, az egyetemek oktatdibdl,

illetve volt kutatd intézeti munkatarsakbol allé cégek.

Az elsb két csoportra jellemzd a probléma-megoldas és probléma megkézelités erésen gyakorlati
iranyultsdga. Az utmutaté is ennek megfeleléen torekszik hangsullyal szerepeltetni a médszertan
alkalmazasa soran megfontolasra javasolt gyakorlati kérdéseket, melyeket a specialis magyar
viszonyokhoz (és természetesen a speciélis projekt viszonyokhoz) alakitott.

A harmadik csoport altaldban mélyebb elméleti, médszertani alapokon nyugvd megkdzelitést
alkalmaz, ezért 6k inkabb stratégia és magas szintli tervezesi projektekben szerepelnek sikerrel. Bar
ezen cégek egy része felismerte, hogy szikséges széleskorli gyakorlati tapasztalatokkal rendelkezd
munkatarsak alkalmazasa is, és igy sikerrel hasznaljak ki mindkét terulet el6nyeit.

Megrendeld oldali projektmenedzsment és minéségbiztositasi szerzédés szilkséges kellékei:
» aszerzddd felek pontos megnevezése,
» aszerz4dés targyanak meghatarozasa,
* amegrendeld jogai, kdtelezettségei,
» s szallito jogai, kdtelezettségei,
» aleszéllitandd termékek és a leszéllitas Utemezése, a fizetési feltételek,
» afelelsség, a jotallas, a kotbér,

» afelhasznaldi és a tulajdonjogok
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2113 Ellen6rzé lista

Gondolt arra, hogy:

» Informatikai stratégian és kozéptavu terveken keresztll iranyitsa a Polgarmesteri Hivatal, illetve
a telepulés (kistérség, megye, régid) e-onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodd fejlesztéseit?
(egy megalapozott fejlesztési koncepcio nagyobb eséllyel kaphat tamogatast, mint egy sebtében

osszerakott palyazati anyag, mely mogott nincsen semmi!)

* A fejlesztési javaslatokat Utemezetten palyazatra valo beadasra elOkészitse? (a pélyazati
idészak lecsOkkentése esetén a korabban beadott palyazatok nagyobb eséllyel kaphatnak

tamogatast!)

o Eréforras, vagy tapasztalat hianya esetén kilsé szakértét vegyen igénybe? (a sikeres
palyazatok a lehetéség megadasa mellett jelentds kotelezettséget is ronak a nyertes nyakaba,
ezek teljesitesének elmulasztasa jelentés anyagi hatranyt okozhat!)

o |d6t kell szanni a projekt elokészitésére és megtervezésére? (a folyamat elején elkovetett
hibakat késébb nagysagrendekkel nagyobb id6 és pénz befektetés aran lehet csak kijavitani!)

» A projekt folyamatain a javasolt sorrendben menjen végig? (az egyes lépések - pl. tervezeés,
mindség ellenérzés - kihagyasa jelentdsen negativan befolyasolia a projekt termékeinek

mindségét!)

» A projekt minéségbiztositasara nagy hangsulyt kell helyezni? (a szallito feletti kontrollt jelentésen
noveli egy tapasztalt minGségbiztosito bevonasa, aki hatékonyan képes a hivatal érdekeit

képviselni!)

* A hatékony belsé kommunikacio csokkenti a félreértéseket? (a pontosan meghatarozott

kommunikacids csatornak, és az eseményvezérelt tajékoztatas idét takarit meg!)

» A projekt résztvevéket milyen eszkdzokkel fogja motivalni? (egy motivalt kolléga teljesitménye a

k6zOnyosok eredményeinek tobbszorosével ér fel)

» Asz0 elszall? (az uzleti életben csak a pontosan részletezett, és irdsban dokumentalt dontések,
megallapodasok segitenek eldonteni egy késobbi vitas kérdést!)
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2.12.0sszefoglalé

Az e-Onkormanyzat kiépitésével foglalkozd projektek jellemzden hasonlitanak mas hivatali folyamat

atszervezéssel kombinalt alkalmazasfejlesztési projektekre. Ennek megfeleléen itt is megvannak az

altalanos projektmenedzsment folyamatok:

Az igénytdl el kell jutni @ minGségileg uzemeltetésre atvett informatikai alkalmazésig, illetve a vezetdi

utasitasokkal megtamogatott uj hivatali folyamatig:

meg kell pontosan fogalmazni az igényt,

kivitelezheté megoldast kell talalni az igény kielégitésére,

forrast kell talalni az igény kielégitésere (belsd, hitel, PPP, palyazati),
kdzbeszerzést kell lebonyolitani a pontos igények alapjan,

hivatalosan el kell inditani a projektet a projektszervezet létrehozasaval, illetve a mikodési

szabalyok meghatarozasaval,

alaposan meg kell tervezni a projekt tevékenységek sorrendjét és erdforras-sziksegletét,
el kell végezni a szakmai feladatokat

mindekdzben tgyelni kell a hataridék és a koltségtervek betartasara,

tajekoztatni kell az érintett feleket a projekt soran, illetve a projekizarasat kovetben varhato

valtozasokrol, a projekt eredményeirél,
dokumentalni kell a projekthez kapcsolddé minden tevékenységet,

végul a projekt céljainak teljesulését kdvetden le kell zarni a projektet, és el kell szamolni a részt

vevok, illetve a finanszirozok felé,

a palyazatban vallalt indikatorértékeket és a projekt eredményeinek uzemeltetésérdl,

fenntartasardl 6t éven at gondoskodni kell.
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3. Aprojektinditas

| Tervezeés |

Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
inditasanak folyamatahoz kapcsolodo
tevékenységeket.

Az elméleti osszefoglalé utan gyakorlati
ajanlasokat fogalmazunk, meg és ellen6rzé listat
készitunk a projekt vezeté szamara.

Megva- || Felii-
lositas || gyelet

Kommunikacio
Dokumentalas

| Zaras |

| Minésegbiztositas |

3.1. A projektinditas alapkérdései

A projekt el6készitése soran mar meghatarozasra kertltek a projekt céljai és a projekt terjedelme. A

szallitbval valo targyalasokon pontosan meghatérozasra keriilnek a szallitd kotelezettségei.

Szallitéi szerz6désnek minimélisan (Ptk szerint) az alabbiakat kell tartalmaznia:

a szerz6dé felek (az 6nkormanyzat és a szallité) megnevezése,
* aszerzdés megkotésének idépontja,

* a szerzbdés targya (e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodd beruhazas, illetve Uzemeltetés

pontos megnevezése),

» azellenszolgéltatds mértéke,

a teljesités hatarideje, és/vagy a szerz6dés id6tartama, és a teljesités helye.

Ezen tiimenden meg kell felelnie a kdzbeszerzési torvény (Kbt.) vonatkozd eldirasainak, és célszeri

az alabbi tartalmi elemeknek is szerepelnie:

el6zmények ismertetése,

» fogalmak definialasa,

* ateljesitésbe bevont alvallalkozd(k) megnevezése és feladata(i),

* aszerzddés teljesitésével 6sszefliggésben a szerz6do felek jogai és kotelezettsegei,

» szellemi alkotas felhasznalasahoz kapcsolodo rendelkezések,
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a projekt termékek elvart minéségi paramétereinek meghatarozasa,

a hibas vagy késedelmes teljesitésbdl, valamint a nem teljesitésbdl szarmazd

jogkdvetkezmények (pl. kdtbér alapja és mértéke),
» aszerzddés megszlinésének feltételei és kdvetkezményei,
* akijelolt kapcsolattartdk neve és elérhetésége,

* ajogvitak rendezésének maddja,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok.

A projekt hivatalos inditasat a Projekt Indité Ertekezlet jelenti. Az értekezleten részt vesznek a
projekt vezetd beosztasu tagjai, illetve ennek soran mutatkoznak be a szallitd részérdl a projektben
részt vevé munkatarsak is. A projektiranyitd ismerteti a projekt céljait, mérfoldkoveit, a projekt miikddési

szabalyzatat és a projekt értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.

Az informatikai targyu szerzddések specialis szabalyozasi kérdéseit részleteibe menéen targyalja a
KIETB 23. ajanlasa. Projekt Alapit6 Dokumentum (PAD) tartalmazza a projekt mikodésének

alapkérdéseit:

» bemutatja a projekt hatterét, részletezi a projekt céljait, és pontosan meghatarozza a projekt

termékeket, és a termékekkel kapcsolatos mindségi kovetelményeket,

» megadja a projekt tagok neveét, a projekten belili felelésségi koroket, eszkalacios sorrendet,

illetve a projekt tagjainak elérhetdségét,
» definialja a projekt szervezetét, a tagok szerepét, a szakmai csoportok felépitését,
» definialja a projekt dontési és eszkalacios rendjét,
» részletesen meghatarozza a projektiranyitasi eljarasokat, dokumentumokat, kontrollokat,
* megadja az alkalmazott mliszaki szabvanyokat, ajanlasokat, bevalt gyakorlatokat,

* mellékletként tartalmazza a szerz6dés miiszaki mellékletét, a projekt mérfoldkoveit, vazlatos

projekitervet.

A projektindito dokumentumban szereplé szervezeti kérdéseket a 3.2 fejezet targyalja részletesen.
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3.2. A projekt szervezete

3.21

PRINCE adaptalasa hazai kornyezetre

Mivel a PRINCE modszertan els6dlegesen a brit kormanyzat informatikai részlegeinek

projektiranyitasi ajanlasa, ezért a szervezetet javasolt egy kissé atalakitani a hazai igényeknek

megfeleléen, azonban alapjaiban illeszkedni magahoz a mddszertanhoz. Amennyiben egy adott e-

onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodd projektben kilsé (a szervezeten kivilalld) munkatarsak is

szerepet jatszanak, akkor sziikségessé valik az 6 funkciojuk bevezetése is.

Az Utmutatd altal javasolt fébb atalakitasok a kovetkezok:

Elsé 1épésben a PRINCE altal felallitott Informatikai Donté Bizottsagot, illetve az Informatikai
végrehajtd Bizottsdgot Osszevonasa javasolt, és a szervezeti egység atnevezése Projekt
Felugyeld Bizottsagga (Tovabbiakban PFB). A feléllitandé PFB tagjai: a megrendel6 képviseldi:
a mindenkori polgarmester, a mindenkori jegyz6 és a projektiranyitd, a szallito képviselGje,

illetve a kozrem(kodo szervezet képviseldje.

A méasodik 1épésben javasolt a projektvezettséget négy fGvel kibdviteni. A szallitd részérdl
harom személybdl all a vezetdség: a szallitd projektigazgatdjabdl, a projektiranyitéjabol, valamint
a szakmai képvisel6jével. A megrendeld oldalrél az 6nkormanyzat pénziigyi képvisel6jével
bévll. Ennek hatasdra a szervezet megfeleld dontési szituacidba keriil. Az 6nkormanyzat
projektiranyitdjahoz kell rendelni még az altala felkért minéségbiztositot, aki az egész projekt

mindségéért a felelds.

A harmadik Iépésben a projektiranyitdas modositasa javasolt. Ekkor a PRINCE altal definialt
Projektiranyitot és Szakasziranyitokat 0sszevonasa torténik, és csak egy projektiranyito all fel,
aki felelés a projekt iranyitasanak napi ellataséért a projekt Osszes szakaszaban. A
projektiranyitd felel a szakaszok termékeinek idGben, megfeleld mindségben és koltségben
torténd megvalositasaért. A projektiranyitd kivalasztdsa a szallitéi oldalrél javasolt. A tobbi

munkacsoport feladatai nem kivannak valtoztatast.

Negyedik |épésben a projektbiztositd csoportot bdvitése javasolt szallitdi minéségbiztositd
személyében. Az 6 feladata a szallitott termékek minGségének garantalasa. A csoportot Projekt

Tamogatocsoportnak nevezzuk.

Az utmutatd altal felallitott szervezeti struktira koveti a PRINCE moddszertanban definialtat

szervezeti felépitést.
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2. abra A javasolt projekt szervezet sematikus abraja

Projekt felligyel 6 bizottsag

e e e e e e e e emmmmmmee e o= N Kozremikodé
Megrendel6 Szallito szervezet (IT KHT)

Projektvezet 6ség

Megrendeld Megrendeld Megrendeld Megrendel6 szakmai Szallito Szallité Szallt6 szakmai
> projektirany itd pénzugyi felhasznaléi képviselsje projektigazgatéja projektirany ité képviselje
képviseldje képviseldje

PRINCE |
Megrendel6i
minéségbiztositd

Projektiranyitas

Projektiranyité

Munkacsoport (mcs) vezet 6k, munkacsoportok

Megrendelé Szallito Megrendeld Szallito Megrendelé Szallité Megrendelé Szallité Megrendel6é Szallité
mcs. vezetd| [WEAAEYEGE | mcs. vezetd mcs. vezetd JENISEE (WYY EGl | mcs. vezetd [WESRVIPEIG [ mcs. v ezetd)

mcs. vezetd

Pénzugyi rendszer Oktatés Szakégi rendszerek | | Rendszerintegracio és E-tgyintézés
munkacsoport munkacsoport munkacsoport infrastruktdra munkacsoport
munkacsoport

L1 Projekt tAmogatdcsoport

Adminisztrativ Felhasznal6i Szakmai koordinator Szallitéi
koordinator koordinator minéségbiztositd

3.2.2 Tukorszervezet

Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolddd projektek kivitelezése soran jellemzden egy, vagy tobb
szallitot von be kdzbeszerzési eljarason keresztll a hivatal a projekt teljesitésébe. Ebben az esetben a
kiirasban elvarasként javasolt szerepeltetni a fészallit, azaz a rendszerintegrator szerepet betdltd
szallité iranti elvarast.. A szallitd feladata az operativ projektiranyitas, és ezen belll az alvallalkozdk

munkajanak 6sszehangolasa.

A PRINCE mddszertan tlkorszervezet kialakitasat irja el. A tukorszervezet azt jelenti, hogy a

projekt inditdsa soran az 6nkormanyzat és a szallité létrehozza a projekttagok olyan szervezetét, ahol a
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kulcspoziciokra az 6nkormanyzat és a szallitd is delegal felelést: igy lesz példaul projektiranyitd, és
megrendeld oldali projektiranyitd, illetve szallitd szakmai képvisel6je, és onkormanyzat szakmai

képviseldje.

A szervezet kialakitdsa soran torekedni kell arra, hogy azonos sullyal legyen jelen a szallitd és a
megrendeld, igy mindkét fél érdekei megfeleléen képviselve legyenek. A dontéseket hozd szervezeti
egységekbe (Projektvezetdség, Projekt Feliigyeld Bizottsdg) a PRINCE moddszertan szerint mindig

paratlan szamu dontéshozét kell delegalni a dontésképtelenség megel6zése érdekében.

A projekt 6nkormanyzat altal delegalt tagjainak a belsé munkavégzési felelésségén tiimenden lesz
egy projekten bellli feleldossége is, mely feladatokat a projektre szanhaté id0 aranyaban kell
megosztaniuk. A polgarmesteri hivatal munkatarsait a projekt feladatra valé kijelolésrél a jegyz6 egy
megbizolevélben értesiti, melyben megadja, hogy pontosan milyen tevékenységekre, illetve a
munkaideje hany szézalékaban bizza meg a projektben vald részvételre.

3.23 A projekt feliigyel6 bizottsag, szponzorok

A projekt sikere, és hatékony mikodése érdekében elengedhetetlen a projektért, illetve az egyes
projekt tevékenységekért valo feleldsség meghatarozasa, illetve ezek rendszeres szamonkérése. Egy
e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodod projekt szervezetének |étrehozasakor, hasonléan mas
projektekhez, elsékent meg kell hatarozni a vezetdi strukturat: azonositani kell a projekt tulajdonosait.

A projekt felligyel6 bizottsag feladata a projekt szerz6déses kdrnyezetét, stratégiai kérdéseit érintd
kérdésekben vald dontés, szerzGdés lezaras, pénzugyi tranzakciok engedélyezése. Tagjai a projektben
részt vevd Onallo szervezetek altal delegalt felsOvezetd, illetve a palyazat ellendrzését végzd

Kozrem(ikodd szervezet képviseldije.

3.24 A projektvezetdség

A projektvezetdség kepviseli a projektet minden kilsé testilet el6tt, hangsulyozottan a PFB el6tt is.
A szakmai és az Uzleti szempontok érvényesitéséért a projekt minden szakaszaban felel6s. Feladatat a
projekt allapotanak felllvizsgalatan keresztill teljesiti a szakaszkdzi vagy szakaszzaro értékelés alapjan.
A projektvezetéség hagy jova minden fontosabb tervet, és felhatalmazast nyujt az elfogadott tervektdl
valo eltérésre. Felhatalmazésa van az eréforradsok lekotésére és a konfliktusok dnallo feloldasara. Ezen

kivll jovahagyja a projektiranyitd személyét és felelésségi korét.




4Sales Systems Kit. PROJEKTSZEMLELET Szakmai-médszertani Utmutato

A projektvezetdség ligyvezetdje (hazai tapasztalat alapjan a megrendelé oldali projektiranyit6) altal

elvégzendé fébb feladatok a kdvetkezok (a projektvezetdség felhatalmazésa alapjan):

elndkol a projektvezetdség dsszejovetelein;
vezetdi 6sszefoglalokrol és beszamolokrol gondoskodik az PFB szamara;

elvégzi a projektiranyitd és a projekt tamogato csoport tagjainak kijelolését és felelésségi koreik

meghatarozasat;
engedélyezi a projekt pénzligyi kiadasait;
jovahagyja a projekt folytatasat a szakaszkozi és a szakaszzaro értékelésen;

a projekt végén alairja a szervezeti atvételi jegyzokonyvet es ha sziikseges a biztonsagi atveteli

jegyz6konyvet;

részt vesz a projektzaro értekezleten

A projektvezetéség tovabbi tagjai:

A megrendel6 projektiranyitdja: a felsé vezetés altal kijelolt személy, aki a projektrél minden
tekintetben atfogd utmutatast ad és tajékoztatast kap, a rendszer felhasznaloit képviseli és a
projekt fontosabb termékeit feltigyel,

A megrendel6 pénziigyi képviseldje: a megrendel6 pénzlgyi elszamolasaért felelds,

A megrendelé-oldali felhasznaldi képviseldé: a megrendel6-oldal felhasznaléi elvarasainak

képviseletéért felelds,

A megrendel6 szakmai képviseldje: a leendd kivitelezésért és Uzemeltetésért felelése
szakemberek érdekeit képviseli

A szallité projektiranyitéja: a projekt operativ vezetdje, a projekt menedzseléséért, a tervszer(

végrehajtasaért, feladatok és kockazatok menedzseléséért felel,

A szdllitd szakmai képviseldje: azokat a terileteket képviseli, akik a kivitelezésért és

tzemeltetésért lesznek feleldsek.
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» A szillité projektigazgatéja: a szallitot képviseli a projektekben, dontést hozhat a szallitd

nevében.

3.2.5 A projektiranyité

A projekt operativ iranyitasaért felelds szerepkor a projektiranyitoé3. Ezt komplex projekteknél
esetenként megosztjak adminisztrativ és szakmai projektiranyitd szerepekre. Ebben az esetben az
adminisztrativ projekt vezet6 a projekt hataridén és koltségkereten beluli megvalésitasaért felel6s, a
szakmai projektiranyito pedig a projekt termékeinek min6ségéért, valamint egyéb szakmai kérdésekeért.

A projekt méretétél fuggben a projekt egyes szakaszainak iranyitdsara kulon személyeket,
szakasziranyitokat jelolhet ki a projektiranyitd. De a projekt sikeréeért, a projekt napi iranyitasaért vald
felelésség a projektiranyitoe, figgetlenul a szakasziranyitok szamatol. Az e-Onkormanyzati kiépitésével

kapcsolatos projektek esetén a projektiranyito a szallitd, azaz a févallalkozé6 munkatarsa.

A szallité oldali projektiranyitd feladatai:

a projekt napi iranyitasa a PFB dontéseinek alarendelve,

» aszakmai szempontok érvényesitése a projekt minden szakaszaban,

* aprojekt tamogato6 csoporttal egyuttmikodve elfogadott projekiszabvanyok létrehozasa,
» felhatalmazésa van az er6forrasok lekotésére és a konfliktusok 6néllo feloldasara,

» elkésziti a tevékenység, eréforras, és koltségterveket,

* rendszeresen, vagy szukség szerint beszamol a Projekt Felligyel0 Bizottsagnak,

» részt vesz a projektertekezleteken, és vezeti azokat,

e a varatlan eseményeket, a kockazatokat jegyz6konyvezi, kiértékeli, és javaslatot készit a

szilkséges intézkedések megtételére,

o felelés a célrendszer mindségének, hatékonysaganak és szakmai egységességének
megvalositasaeért,

3 A hazai kbrnyezet sajatossagaibdl adéddan a PRINCE Projektvezet6ség feladatainak tobbségét, illetve a projekt irdnyit6
feladatait is magaban foglalja.




4Sales Systems Kit. PROJEKTSZEMLELET Szakmai-médszertani Utmutato

o célokat és szabvanyokat allapit meg a projekt tervezési, programozasi és tesztelési

munkafolyamataihoz;

» a fejlesztés soran folyamatosan felel a megfeleld Uzemeltetési tamogatas rendelkezésre

allasaért

A megrendel6 oldali projektiranyité a projekt vezetéség tagja, a feladata:

jovahagyja a szakasziranyitok személyét és felelésségi korét,

képviseli a projektet a szervezeten belll, és kilon felhatalmazas esetén kifelé is,

a projekt mérfoldkoveihez kapcsoléddan aladirja a teljesitési igazolasokat, és atveteli

jegyzOkonyveket,

kapcsolatot tart mas projektekkel,

jovahagyja a szakaszkozi és szakaszzard értékeléseket.

A projektiranyitas sajat jogan egy kilon szakterlletet képvisel.. Flggetlenll az adott iparagbeli
jartassagtol, nem minden személy képes ra. Olyan készségek meglétét feltételezi, mint a vezetés, a
kommunikacio, a targyalasi készség, az aktiv problémamegoldas, a motivalas.

Nem feltétlenll szlikséges, hogy a projektiranyitd az adott iparagat legjobban ismerd szakember is
legyen. De ha projekinek van szakmai vezetfje, akkor a projekt sikerességét elGsegiti, ha a
projektiranyitd legalabb a projekt végtermékeihez kapcsoldédd szakterlleteket atlatja: azaz ismeri a
szikséges munkafolyamatokat, képes felmémi a kapcsolodod kockazatokat és megérteti magat a

szakmai vezetovel.

Amennyiben a projektnek nincs szakmai vezetdje, akkor magasabb elvarasokat kell tAmasztani a
projektiranyitoval szemben. Elvarhatd, hogy minden Iényeges szakterileten legalabb olyan attekintd
tudassal rendelkezzen, hogy képes legyen kommunikélni a projekttagokkal, illetve atlassa és képviselje
a projekt szakmai termékét létrehozé koncepciot és terveket. Emellett ajanlott, hogy legalabb egy
szakteruleten mély tudassal rendelkezzen a szakmai hitelének megteremtése, illetve a projekttagok
bizalmanak konnyebb megszerzése érdekében.
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3.2.6 A projekt adminisztrator, tamogaté csoport

A projekt méretétél fuggben a megrendeld oldali projektiranyitd munkajat teljes munkaidés
adminisztrator, illetve tamogatd csoport segiti, akinek, illetve amelynek feladata a projektiranyitd
utasitasainak megfeleléen a projekt dokumentumok el6készitése, a megbeszélések szervezése, és a

felnasznaloi és szakmai csoportok kdzotti koordinacio.

Optimalis esetben fizikailag is egyutt dolgozik a projektadminisztrator a megrendeld oldali
projektiranyitdval a Projekt Irodaban, illetve elényds, ha a szallitd projektiranyitojaval is szoros szakmai

kapcsolatot tart fenn.

Adminisztrativ felugyeletet gyakorol a pénzugyi tervek és az ezekkel kapcsolatos eréforrastervek
felett, a munkalatok elérehaladasanak vizsgalatan keresztll. A projekt aktualis és tervezett eréforras-

felnasznalaséat rendszeres id6kdzonként dsszehasonlitja.

Feladatai részletesen:

nyilvantartja és dokumentalja a projektértekezleteket;
» részt vesz a szakaszkozi és szakaszzaré értékeléseken, és ott feljegyzéseket készit;
» feliegyzi a tevékenységi teriiletek aktudlis koltségeit;

o értesiti a projektiranyitdt, ha az aktualis és a tervezett koltségek vizsgalata soran eltérést

tapasztal;
» aprojektiranyitoval kozosen elkésziti a helyreigazitasi terveket;

» koordinalja az dsszes minéségi szemlét;

maodositja a projektnyilvantartasokat.

A tamogat6 csoport biztositja a projekt fejlesztési tevékenységeinek folyamatosséagat és a termékek
egységességét. A csoport a projektiranyitd vezetése alatt napi felelésséget vallal a projekt
koordinalasaban és a kapcsolatok tartasaban,. Feladata, hogy a termékek kielégitsék a felhasznaloi
kovetelményeket, tartalmukat, elérigk a megjelenési forméajukat, és az id6szeriiséguket illetd
elvarasokat, tovabba felelés egyéb hatékonysagi, biztonsagi, és mikodési feltételek rendelkezésre
allasaért.
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Ez a csoport a felelés é&ltaldban a tdmogatasi szerz6désben megfogalmazott kotelezettségek
teljesitéséért az idében és szabalyosan elkészitett PEJ dokumentumok elkészitéséért, leadasaért. A

projektnapl6 naprakészen tartasaért.

3.2.7 A mindségbiztositasi felel6s

Az ISO 9000-s minéségi tanusitvannyal rendelkez0 szervezeteknél hivatalbol |étezik
mindségbiztositasi szervezet, illetve kijelolésre keril a projekt minéségcéljainak teljesitéséért felelés

személy.

Ahol nincsen ISO rendszer, a projekt sikere érdekében ott is célszer(i mindségbiztositasi felelést
kinevezni. A mindségbiztositasi felelés lehet az onkormanyzati szervezet egy megfeleld
tapasztalatokkal rendelkezé tagja is, de komplex, nagy koltségvetésl projekiek esetén érdemes
referenciékkal rendelkezé kilsé mindségbiztositd bevonasa.

A minéségbiztositasért felelds a projekt szponzoroknak jelent, és felelés a projekt szabalyoknak

megfelelé6 mikodésenek biztositasaért (akar palyazati, akar belsd szabalyok). Feladata tovabba:

a folyamatos 6sszhang felligyeletet a palyazattal,

a kockazatok azonositasa, kockazatcsokkentd javaslatok kidolgozasa,

a termékmindség biztositasa (célértékek és mérésiik)

a dokumentacio ellendrzése

3.2.8 Szakmai munkacsoportok

Az e-Onkormanyzat kiépitésével kapcsolatos projekieknél a megoldasok Osszetettsége miatt tobb
szakmai csoport csoportvezetOk iranyitdsaval oOnalloan dolgozik egy alrendszer, vagy rendszer
funkcidinak megvalodsitasan. A szakmai munkacsoportokat a szallitd alakitja ki, és a megrendeld

szakterileti vezetdket, illetve kulcsfelhasznaldkat* delegalhat.

A projektiranyitd, vagy a szakasziranyitd felelds a munkacsoportok tevékenységeinek
0sszehangolasaért. A munkacsoport vezetdje pedig felelds a munkacsoporton beldli tevékenységek és
eréforrasok elosztasaért, a munkacsoport altal készitendd projekttermékek hataridére és elvart

mindségben valo elkészlléséért.

4 A szakter(letek azon képviseldi, akik jelentds tapasztalattal rendelkeznek, és képesek képviselni a terliletlik elvérasait az
e-Onkormanyzati rendszer fejlesztése soran.
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Egy munkacsoport személyzete az érintett felhasznaldi szervezet és a miszaki, illetve az Uzleti
elemzé szakemberekbdl all 6ssze. Az egyes szakemberekkel szembeni kovetelményeket mind a

szakmai mind az er6forrasterv tartalmazza.

A szakmai munkacsoportok feladata a részletes tervezés és a megvalositas. Egy komplex
rendszernél altaldban a rendszer egy-egy moduljaval, funkcionalis egységével foglalkozik egy csoport.
Minden munkacsoportnak két vezetdje felelés a munkacsoportok tevékenységéért, a megrendeld oldali

munkacsoport vezeté és a szallité oldali munkacsoport vezeté.

3.29 A felhasznal6i képvisel6, tamogatdcsoport

A tamogatocsoport a projekt végtermékeinek felhasznaldinak az érdekeit képviseli, valamint ellatja a
felhasznalok ellenérzési funkcioit: a felhasznaloi dokumentacié felulvizsgalatat, illetve a projekt

termékek felhasznaloi megfelel6ségének vizsgalatat..

Feleléssége kiterjed:

a felhasznaldi kovetelményspecifikacio, a rendszer Uzembe helyezési terv és a felhasznaloi

képzési terv jovahagyasara;

* a szakaszkozi és szakaszzard értékeléseken, valamint a projekizard értekezleten valo

részvételre,
» afelhasznaléi atvételi feltételek jovahagyasara és a felhasznaléi atvételi jegyz6konyv alairaséra;

* az Uzemelteti atvételi feltételek jovahagyasara és az UzemeltetGi atvételi jegyzGkonyv

alairasara.

3.2.10 Szerepek a projekt szervezetben

A projekt résztveviinek hatékony felhasznaldsa miatt a szervezet kialakitasakor a munkatarsak
szakmai felkészlltségét, illetve személyiségjegyeiket is figyelembe kell venni. A munkacsoportokon
belil felelésségi koroket kell kijelolni, amelyek biztositjak a vezetés hatékonysagat és megfeleld

visszacsatolasi képességét.

A PRINCE ezeket a felel6sségi koroket szerepkorok segitségével hatarozza meg és nem konkrét
személyekhez koti. A szerepek személyekhez rendelése minden egyes projekt elétt dontést igényel.
Ugyanaz a személy tobb szerepkdrhdz is kijellhetd egyidejlileg, vagy kilénbdzd szerepekhez a projekt

mas-mas szakaszaban.
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3.3. Gyakorlati ajanlasok

3.31 Hogyan szemléljiik szereplinket és felel6sségiinket?

El6nydsnek tartjuk, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az aldbbiak szerint tekint sajat

feladataira. A Megrendel oldali projektmenedzsment:

e célia, hogy a projektinditdas minden szakmai kérdése szakszer(i mddon kezelésre és
képviselésre keriljon, hozzasegitse az Onkormanyzatot, hogy érdekei minden terlleten
megfeleléen képviselve legyenek. Ennek egyik legfontosabb eleme a megfelelé projekttagok

kivalasztasa.

» feleléssége, hogy ellendrizze, hogy a projekt alapité dokumentum tartalménak minden eleme

megfeleljen a valésagnak.

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendeld oldali projekt menedzsment az aldbbiakat nem tekinti

feladatanak:

A jelen Utmutatétol eltérd6 modszertani elemeket bevezetését, akkor sem ha a személyi

feltételeink ezt elsé pillanatban indokoltnak lattatjak.

3.3.2 Mire figyeljiink a projekt szervezet kialakitasanal, a tagok kivalasztasanal?

A projekt szponzorokat célszerii Ugy kivalasztani, hogy az dnkormanyzaton bellli érdekcsoportok
képviselGi hivatalosan is képviselve legyenek, igy elkerilhetd, hogy a szakmai kérdéseket hattérbe
szoritsak a politikai kérdések. Adott esetben a jegyzd képviselheti a polgarmesteri hivatalt, a
polgarmester, illetve az alpolgarmester pedig az dnkormanyzat valasztott tisztségvisel6inek tobbségét ,

illetve az ellenzéket.
A megrendel oldali projekttagok kivalasztasanal figyelembe kell venni a kovetkezoket:

» projektiranyiténak olyan személyt hasznos vélasztani, aki a hivatali hierarchidban is hiteles, nem

csak formalis, vezet6 szerepet tolt be, aki bejaratos a hivatali és politikai vezetés tagjaihoz,

» tapasztalat szerint munkacsoportok vezetésére az adott szakteriletet iranyitd irodavezetdk a

legalkalmasabbak, amennyiben emberi tulajdonsagaik is alkalmassa teszik 6ket,
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* a kulcsfelhasznaldk kivalasztasanal gondolni kell a jov0 nemzedékére, de olyan személyekre,

akiknek van mar szakmai vagy politikai hitelessége,

A projekt termékét napi munkajuk soran majdan alkalmaz6 munkatarsakat, illetve az éket képviseld

kulcsfelnasznalokat mar az el6készités, illetve a tervezés soran célszerii bevonni a projektbe.

A fejezetben részletezett szerepkorok kdzbeszerzési eljarast kovetden, a tlkdrszervezet feléllitdsa
esetén megoszlanak a megrendeld (az onkormanyzat) és a szallitd (informatikai cég) kozott. A szallitd
feladatait az ajénlati felhivas, az é&ltala tett ajanlat, illetve a vallalkozasi szerz6dés részletezi. A
megrendeld oldali projektmenedzsment elsédleges feladata a megrendeld érdekeinek képviselete, a
megrendeld oldali feladatok, és a folyamatos szakmai kontroll ellatésa.

3.3.3 Milyen a j6 e-onkormanyzati rendszert bevezetd projektiranyité?
Felismeri, hogy a projekt egy nagyobb egész része, ezért:
» atlatja a projekt kuls6 kapcsolatait,
 érti a projekt szerepét az dnkormanyzat életében,
» eredményesen kizd az erGforrasokeért.
Fejlett diplomaciai érzékkel rendelkezik, ezért:
» tudja, hogyan lehet a konfliktusokat elkerlni, illetve szlikség esetén kezelni,
» tudja, hogyan lehet kdvetni a szaktertletek szerteagazo igényeit,
» képes gyorsan tanulni,
* j0 a helyzetfelismer6 képessége.
Szigortan dokumentélja a folyamatokat, ezért:
» aprojekitermékek dokumentalasara nagy hangsulyt fektet,
o felkészll a minGségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek teljesitésére,
» kiemelten figyel a szokasostol eltéré dolgok dokumentalasara.

Hidat épit a felhasznalok felé, ezért:
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» felméri a felhasznalok igényeit,
» o kapcsolatot tart fenn a felhasznalokkal,

» folyamatosan szem elétt tartja a felhasznalok elvarasait.

3.34 Javaslatok a projektindité értekezlet megszervezéséhez

A projektindité értekezletet két egymast kdvetd részben kell tartani: elsében a projekt szponzorok és
a projektvezetéség tagjai vesznek részt, a masodikban kiegészilnek az alprojektek vezetdivel,

kulcsfelhasznaloival, tagjaival.

A projektinditdn beszélni kell a felelésségrél, a veszélyekrdl, de leginkdbb a lehetdség
megragadasarol. Fel kell tarni, hogy a projekt sok tobbletmunkaval fog jamni, de ennek célja van, és

eredménye lesz.

Az értekezleten a polgarmester és a jegyz6, ha lehet, vegyen részt és szblaljon fel a szallitd projekt
igazgatojaval, és projektiranyitojaval egyitt. Mondjak el elvarasaikat és elkotelezettségiket, segitség

nyujtasuk modjat.

A projekt iranyitoi személyesen mutatkozzanak be.
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3.35 Ellendrzo lista

Gondolt arra, hogy:

e a projekt inditasakor tisztdzza a projekt célokat és a projekt terjedelmét? (A projekt
terjedelmének téves meghatarozasa veszélyezteti a projekt sikerét, és nem mellékesen
koltséges valtoztatési igényekhez vezet.)

* a projekt felugyel6-bizottsag tagjai alairasukkal adjak hozzajarulasukat a projektindito
dokumentum tartalmahoz? (a fels6 vezet6k hozzajarulasat a projekt elején szilkséges

megszerezni, hogy a projekt soran a projekttagok a tamogatasukat élvezhessék.)

» részletesen kidolgozott dokumentum-sablonokat csatoljon a projekt alapitd dokumentumhoz?
(Noveli a hatékonysagot, és csokkenti a félreértéseket, ha kidolgozott sablonokat a projekt

elején kozzé tesszuk a projekt tagok szamara.)

» el6zetesen lekosse a projekt kulcsembereinek idejét a projekt tervnek megfeleléen? (ha nem
rendelkeznek a kulcsemberek szabad kapacitassal az veszélyezteti a projekt sikerét, novelheti a
projekt hosszat.)
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3.4. Osszefoglalé

Projekt inditas alapkérdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

o Szillitéi szerzodés: Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolédd beruhdzasi, illetve
onkormanyzati projektek sajatossaga, hogy egy tevékenységeket, illetve egyes termékek
kivitelezését vallalkozoktdl rendeli meg az 6nkormanyzat. Az errdl sz6l6 szerz6dés a szallitdi

szerz6dés, melyet a Ptk. és a Kbt. szerint kell megszerkeszteni.

* Projekt Alapit6 Dokumentum (PAD): A PAD tartalmazza a projekt mikodésének
alapkerdéseit: a projekt hattere, céljai, projekt termékek, projekt tagok felelésségi kore, projekt
szervezet, dontési és eszkalacios rend, projektiranyitasi eljarasok, stb.

* Projekt szervezet: Projekt szervezetet a projekt méretének és sajatossagainak megfeleléen
szilkséges kijeldIni. A kulcsszerepekhez a kisebb projektek esetén is felelésoket kell rendelni. Az

onkormanyzat és a szallitd részvételével tilkorszervezetet javasolt kialakitani.

::::::

projekt vezetd beosztasu tagjai, illetve ennek soran mutatkozna be a szallitd projektben részt
vevd munkatarsai is. A projektiranyitd ismerteti a projekt céljait, mérfoldkoveit, a projekt
mUikodési szabalyzatat és a projekt értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.
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4. A projekttervezés

Inditas

Jelen fejezet bemutatja az e-onkormanyzatok

n
.o
“E ) % kialakitasahoz kapcsolodo projektek
(||| ||| tervezéséhez kapcsolodo tevékenységeket.
Megva- || Feli- || & 2/| E|l| Az elméleti Osszefoglalas utdn ~gyakorlati
lositas || gyelet |2/l £/ ajanlasokat fogalmazunk meg, és ellenérzé listat
Zaras = = készitiink a projektvezetés szamara.

4.1. Tervezés célja

A projekt terv az azonositott célok elérésének Utjat mutatja meg. Leforditja a célokat elérésiikhdz

szikséges

tevékenységekre, projekt termékekre, betartandd hatéridokre, és felhasznalando

eréforrasokra. A PRINCE alapjan a projekt inditdsahoz és mikodtetéséhez szamos tervre van szikség,

melyek célja, hogy a projekt bizonyos szakaszaiban, illetve teriletein ellendrzést gyakorolhasson a

projektiranyitd, illetve a projektvezetdség.

A projekt tervek funkcioja:

Meghatarozni a projekt soran kovetendd szabvanyokat és eljarasokat,
Azonositani a projekt termékeit, és azok tartalmat,
Meghatarozni a termékek mindségi kritériumait,

Meghatarozni a tevékenységek sorrendjét, a bels6 és kils6 fliggoségek

figyelembevételével,

Megbecsiilni a tevékenységek kivitelezésének koltségét, és idbétartamat,
Kiosztani a feladatokat és meghatarozni a felel6sségi koroket,
Elsegiteni a projekten beltli kommunikéaciot,

El6segiteni a projekt felligyeletét és ellendrzését.

A tervezés, és a tervek aktualizalasa idGigényes feladat, kilondsen a projekt els6 szakaszaban.

Mindazonaltal megvan a létjogosultsaga, mivel a nem megfelelé tervezés szinte minden esetben az
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elvarttol eltéré minéségl terméket, és igy a minimalisan szlikségestdl eltéré eréforras felhasznalast

eredményez.

A PRINCE a tervezés tamogatasara, eljarasokat, és tamogatd eszkozoket ad a projektiranyito

kezébe. Ezek a:
» aprojekt ismertetéje, amelyet a Projektvezetdség jovahagyott;
* aprojekt megtérulés-elemzése, amelyet a Projekivezetdség jovahagyott;
* atermékek és tevékenysegek listaja;

Ezt egésziti a tmogatasi elnyerése érdekében készitett palyazati anyag szakmai része, és az

abban szereplé magas szintli projekt terv, illetve a tamogatasi szerz6dés is.

4.2. Tevékenység-tervezés — szakmai terv

421 Tevékenységekre bontas

A becslés, tervezeés és kiigazitas allandé és kulcsfontossagu tevékenysége minden e-onkormanyzati
projekt vezetésének. A PRINCE 2 a projekt élettartama sordn gondoskodik a megfelelé szintli tervek
készitéséhez és karbantartasahoz szilkséges strukturarol. Tervek készlinek a projektre, mint egészre
vonatkozdan, melyeket minden egyes szakaszra részleteznek. Kilon eljaras van a helyreigazitasi terv

elkészitésére, amely az eredeti tervektdl val6 eltérést korrigalja.

Mindezen tervezési folyamat alapjat az elvégzendd feladatok tevékenységekre bontasaval kell
kezdeni. A projekt szempontjabdl a tevékenység az a feladat, melynek van kezdési és befejezési
datuma, id6tartama, eredménye, felelése, és kivitelezése eréforrasokat emészt fel. A projekt
tevékenységei kdzé soroljuk a projekt termékek megfeleld minéségben vald elkészitéséhez szlikséges
feladatok elvégzését, illetve a projektiranyitasi feladatokat is. A tevékenységek lebontédsat a

munkalebontasi diagrammon (WBS), illetve tevékenység listaval abrazoljuk.

A tevékenységek sorrendjét meghatarozza a tevékenységek egymashoz vald viszonya, illetve az
er6forrasok  kivitelezéséhez szikséges erdforrasok rendelkezésre é&llasa, vagy mas objektiv
(elofeltételek, kilsé fluggdségek), illetve opciondlis (feltételezhetd) kotottségek. Ezen kotottségeket,
illetve feltételezéseket a tervben részletezni kell.
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A projekt tevékenységeit csoportositjuk a projekt sikere szempontjabol jelentés részekre. Ezen
részek fontos hatarpontjai, un. mérfoldkovei a projekinek. A tervezés szempontjab6l minden
mérfoldkének van felelése (ez lehet mérfoldkdvenként egyedi, de a projektiranyité a végso felelds), de

nincsen id6tartama.

A tevékenység tervek azokkal a tevékenységekkel foglalkoznak, amelyek biztositjak, hogy a
termékek idében elkészilienek és kielégitsék az elvart mindségi kritériumokat. A tevékenységekre
bontas torténhet tobb Iépcsbben, és eltérd részletességgel a projekt méretének és Gsszetettségének

flggvényében.

4.2.2 Szakmai terv, részletes szakmai terv, egyéni munkaterv

A projekt szakasz szakmai terve abrazolja a projekt termékeket, a kapcsolddd tevékenységeket és a
mindségellendrzési pontokat. A tevékenységekhez felels, végrehajtasi idd és erbforras kapcsolodik. Az
onkormanyzati informatikai projektet esetén a részletes szakmai terveket a projekt tervvel egyitt a
szallitod (projektiranyitd) késziti el. A szakaszok végén, vagy jelentds valtoztatasok esetén sziikséges a
tervek feltlvizsgalata, és a megfelel§ valtoztatasok megtétele. A véltoztatasokat a valtozaskezelési
eljarason keresztll dokumentaltan, és a projektvezetdség engedélyével lehetséges megtenni.

A projekttervben szerepld tevékenységeket a projekt csoportjaihoz rendeljlik, a csoportvezetd
szemelyes felelésségével. Ezen csoportok az egyes tevékenységeket kisebb egy-egy munkatars altal,
egy munkafazisban kezelheté tevékenységekre bontjak, a tevekenységekhez felelést, végrehajtasi idét
és eroforrast, sok esetben specifikaciot rendelnek. Ezen tervek alkotjak a projekt részletes szakmai
tervét, mely részleteiben, de azonos struktira szerint és azonos, 0sszekapcsolhatdé formaban

tartalmazzak a projekt tevékenységeinek részleteit.

Ezen részletes terv alapjan allithatdak Ossze a projekitagok egyéni munkatervei. Ezen egyéni
munkatervek az alabbi dokumentumokhoz, kovetelményekhez kell, hogy illeszkedjenek:

= Projekitag kirendelését biztosito Projekt Megbizé levél, melyet altalaban a jegyz0 allit ki
» Projekttag munkakori leirasa
= Szabadsagolasi terv

= Projektterv és részletes szakmai terv
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A projekttag projektbeli feladatait alapvetden a projektbeli munkavégzest elrendeld Projekt Megbizo
levél alapjan kezdi meg és végzi. Onkormanyzati oldalon a megbizé levelek kiadéja a jegyzd. Ez
tartalmazza, hogy mely teriileten, kinek az iranyitdsaval, milyen id6keretben, milyen szazalékos
elfoglaltsagban vesz részt a kolléga a projekt munkajaban. Ezen belil ez egyéni munkaterv adja meg a
napi feladatokat. A munkatervek altaldban a projekt szakaszainak megfeleléen illetve rdvidebb
id6szakokra készilnek és kerlinek kiadasra. Az egyéni munkaterveket a részletes szakmai terv alapjan

a munkacsoportok vezet6i adjak ki.

A projekttagok a tevékenység-felelés hozzarendelési matrix vonatkozd oszlopaban egy helyen
lathatjak, hogy mely tevékenységekért feleldsek, illetve azt is, hogy példaul az azt megel6z6 feladatért
ki a felelds. Az részletes szakmai terveket, és az egyéni terveket altalaban nem terjesztjik a

projekivezetdseg elé.

A projekt részletes szakmai terve, és az egyéni tervek a projekt munkalatok elérehaladasanak
megjelenitésére és a projekt felligyeletére is szolgalnak, mivel a projekt menete soran rogziteni kell
bennik a tényadatokat, és igy jol latszanak az eltérések.

423 Logikai diagram - haléterv
A tevékenység halo, vagy haldterv a tevékenységek oOsszefliggéseit, és sorrendjét abrazolja.
Megmutatja azt, hogy mely tevékenységeket kell egy megadott sorrendben elvégezni, és melyeket lehet

parhuzamosan végezni.

3. abra Szoftver bevezetési projekt haléterv (forras: Vida Csaba - Projektmenedzsment jegyzet, PTE 1999)
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Szoftver bevezetési projekt haldterve
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A tevékenységek sorrendjét modszertani, vagy mas objektiv sorrend hatarozza meg, amennyiben
ezek alapjan nem egyértelm(i a sorrend, akkor a projektiranyité tapasztalatai alapjan allitia fel a

sorrendet.

A projekt haloterve grafikon formajaban abréazolja a projekt tevékenységeit. A halé minden eleme a

munka egy részét fejezi ki.

A halotervek elkészitésére a hazai gyakorlatban leggyakrabban Microsoft Excel, és Microsoft Project

alkalmazasokat hasznalnak.

4.3. Eroforras-tervezés — eroforras terv

4.3.1 Idotartam tervezés

Végrehajtasi id6 mértékegysége az embernap, melyet az egy ember altal egy nap alatt végzett
munka mennyiségét nevezzik. A tevékenységek végrehajtasi idejét befolyasolja a tevékenységekhez

rendelt er6forrds mennyisége, illetve képességei.

Eréforrasnak nevezzik a tevékenységek kivitelezésében részt vevd projekttagok munkaidejét, és

az ehhez felhasznalt dolgokat (miiszaki berendezéseket, szoftvereket, pénz, stb.)

A projekt idGtartam kalkulacio soran figyelembe kell venni a megkotéseket, tapasztalatok alapjan
becsilt bizonytalansagokat, illetve korabbi hasonld projektek tényadatait. Az id6tartam tervezés
alapvetben két iranybdl kdzelitheté meg: az egyik irdny az, hogy a becsllt er6éforras-szikséglet alapjan
megadjuk egy tevékenység id6tartamat, és a tevékenységek kapcsolddasa, illetve az ismert fliggések
alapjan megkapjuk a projekt id6tartamat, a masik irany, hogy tudjuk, hogy a projektnek mikor kell
lezérulnia, és ett6l a datumtdl visszafelé szamolva adjuk meg a tevékenységek kivitelezésére
rendelkezésre &llo id6tartamot. A masodik esetben a szakmai és anyagi lehetdségek korlatain beldl
névelhetd a tevékenységekhez rendelt eréforras, Osszetettebb projektek esetén sziikséges lehet tobb
forgatokonyv kidolgozasa, szimulacio alkalmazasa, illetve specialista bevonasa a tervezésbe.

Az id6tartam tervezés eredményeként becsiilt tevékenység id6tartamokat kapjuk meg. A teljes

eréforrasigényt azutan a projekt rendelkezésére allé eréforrasaihoz kell igazitani.

4.3.2 Utemezés - Kritikus (it elemzés

A projekt tevékenységek Utemezésére tobb mddszer létezik. Jelen Utmutatdban a legelterjedtebb

megoldas, a kritikus Ut elemzést (CPM: Critical Path Method) javasoljuk alkalmazni konnyebb
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alkalmazhatdsaga miatt. A kritikus Ut elemzés célia a tevékenységek sorrendjének atltemezése,
ésszer(isittse a projekt id6tartamanak csokkentése, illetve az erbforrdsok gazdaségosabb

felhasznalasa érdekében.

Kritikus Ut meghatarozdsa soran a tevékenységek hozzarendelése, a végrehajtasi id6, a
rendelkezésre allo erbforrasok, illetve a megkotések és feltételezések ismeretében meg kell
hataroznunk tevékenységek legkésdbbi kezdését, és befejezését, illetve a legkorabbi kezdését és
befejezését. A tevékenységek dsszerendelését kovetden un tevékenység utak alakulnak ki. Ezek
kozul az a kritikus ut, melyen belil az egyes tevékenységek csuszasa a projekt veghataridejének

csuszasat eredményezi.

4, abra Szoftver bevezetési projekt kritikus Ut elemzése (forras: Vida Csaba — Projektmenedzsment jegyzet, PTE
1999)

c F
6 |9 o2 |11
3 |2 2 |2
4 |7 7 19 ]
11 [13
2 |0
A B D G 11 [13
0 |1 1|4 |8 |10 10 |11
1 0 *3 [0 2 4 "1 14 @
0 |1 1 4 4 |6 6 |7 5
12 [13
1 |1
: E H 1 [12
WEBS kod 4 |8 REEEE
Legkésdbbi LegkésBbbi 4 [0 I3 [0
kezdes befejezes 4 (8 3 111
Végrehajtasi idd | Tartalék idd
Legkorabbi Legkorabbi
kezdés befejezés Te= 13 hét

Szoftver bevezetési projekt kritikus Ut elemzése

A kritikus uton kivul esd tevékenységek esetén a legkorabbi / legkésobbi kezdés / befejezés idbk
figyelembe vételével lehetdség van a tevékenységek tovabbi litemezésére. Emellett tovabbi korlatokat
is figyelembe kell venni, példaul bizonyos tevékenységeket egy konkrét napon el kell kezdeni, vagy

addig be kell fejezni.

A kritikus ut elemzésnek célja, hogy a projektiranyito megismerje, hogy a tevékenységek
parhuzamositdsaval, az erbforrasok elosztdsanak valtoztatasaval, illetve kiegészitd eréforrasok
bevonasaval milyen esetben képes a projekt idétartamat csdkkenteni. Vagy adott esetben a projektre

allokalt eréforrasokat csokkenti amellett, hogy a véghataridé nem modosul.
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A tervezés eredményét az Osszes érintett projekt dokumentumban frissiteni sziikséges, illetve

sziikség lehet eréforrasok bevonasanak, vagy atcsoportositasanak engedélyezésére.

43.3 Naptari Utemterv

Az Utemezés egyik terméke a naptari Gtemterv abra (GANTT), mely a projekt tevékenységeinek
egyszerl, szemléltetd abrazolasa. A tevékenységek sorozatat mutatja meg a naptari idének megfeleld
idésavok tevékenységekhez rendelésével. Az erbforrds szikségleten alapuld tervezés esetén
tulajdonképpen a sziukséges embernapok elosztasa torténik a munkanapokra, mely igy megadja a
tevékenységek, mérfoldkovek naptari datumait. A tevékenységeket azonositd kddokkal jeldljik, és
megadjuk azok hosszat. A GANTT diagramon nem lathat6 a tevékenységek kozotti logikai kapcsolat,
de a megel6z6 tevékenységet jeldlni kell.

5. abra Naptari litemterv abra

zonostt | Task Mame Kezdés Befejezés

[2005 sz¢ ember [2008 februdr [2008 jilius [2008 december
[05 [26 [17 [07 [28 [13 |os 30 |20_!—3 [03 24 115 [05 [26 [17 [o7 |26 [18 09 [30 (20 |11 |m |23

HIckv[sls KJJL‘IC\VIS\SIK\ Rl Islslklr ek sTs KIP Hclv[s[slklr [Hlc v [5[s] IPIHICIV\SIS\KIP GIE

1 Inditas Sze 05.10.26.  Hét 05.11.07.

2 Projettalapitas Sze 051026 Hét 05.11.07 W; ;

3 Projektalapitd dokumertum HEt 051107, Hét 051107 & 147,

4 Alapinfrastruktira kiépités Csil 05.10.13.  Sze 06.03.01. .

g Hardver eszkozok Csil 05,1027,  Csi 05.12.29, L . 4

9 Alkalmazaslicenszek Csil 051013, Hét 05.11.21.

13 Rendszerintegracié Sze 05.10.26.  Sze 06.03.01. L y

14 Felméres (MSF: Elképzelési s Sze 05.10.26.  Pen 05.11.04, “‘;

18 Tervezés (MSF: Tervezési sza Het 05.11.07.  Sze 05.12.14.

30 Tervezés kész Sze 051214, Sze 051214, 1214

kil Kivitelezés {MSF: Kivitelezési: Csii 051215, Ked 06.01.31. Ty

a8 Hivitelerés késr PEn 060203, Pén 060203 | 02.03,

39 Tesrtelés (MSF: Stabilizacios :|  Hét 06.02.06.  Pén 06.02.17.

42 Atadas (MSF: Atadasi szakasz | Ked 06.02.21.  Sze 06.03.01, li

47 Alapinfrastruktira kész Sze 060301, Sze06.03.01. + 03.01.

43 |Integralt dnkormanyzati Rendszer Csil 051013, Pén 06,1110, y

49 Felmérés (MSF: Elképzelési szaka Csii 05.10.13.  Hét 06.01.30.

Ex Portal rendszer bevezetése Sze 06.02.01.  Het 06.07.03. # y

] Szakagi rendszerek bevezetése Ked 06.01.31.  Pén 06.11.10. L4

B3 Integralt Gnkormanyzati ligyvitelil  Ked 06.01.31.  Pén 06.11.10. h

75 Adatmigracio Ked 06.01.31.  Pén 06.10.27.

&1 Oktatis Sze 05.10.26.  Pén 06.11.10, v

a2 Felmérd kérddivek Sze 051026, Pén05.12.09.

&3 Wigrtékelds, tervezés Hét 051212, Sze06.01.25.

&4 Oktatasi terv Sze 060125, Sze06.01.25

&5 Infrastruktdra, alapszoftver Sze 06.0201. Ked 06.02.25.

86 Alapinformatika oktatés befejezése Sze 06.030M. Sze06.03.01.

a7 Integrat Onkorményzati Rendszer okta Hét 05.07 03 Pén 06.07.28

88 Integrat Onkorményzati Rendszer okta Hét 05.0918 Pén 06.10.13

a3 Uzemetetéi oktatés HétOB1016.  Pén0DE1027

a0 Kiértékelds, vizega, éntékelés Hét 061030, Pén0B.11.10.

a1 Leziras Hét 06.10.02.  Sze 06.11.15.

a2 PR, eredmények publikildsa Hét 061002, Pén06.10.27.

a3 Projekt lezardsa Hét 061030, Pén 064110,

a4 Projekt tadasa Sze 061115, Sze 061115, .15

35 | Tamogatas Ked 06.07.04. Sze 06.12.13. v

96 Kiemett tamogatéas 1 Ked 06.07.04.  Hét06.07.31. :

a7 Kiemett tamogatas 2 Csi 061116, Szre 061213

a8

Masik vetillete a naptari Utemterv abranak a mérfoldké abra, mely a projekt szakaszait, és azok

mérfoldkoveit szemlélteti.

A skalazott haléterv annyival tobb az egyszerii haldtervnél, hogy a tevékenységek id6tartamukkal

aranyos tavolsagban vannak abrazolva rajta.
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43.4 Eréforras terhelés (projekt tagok, eszk6zok, pénz)

A projekthez rendelt tevékenységekhez szilkségszeriien meg kell hatérozzuk a kapcsolodo
eréforrasokat: human eréforras, gépek, berendezések, helyiségek, pénzeszkdzok. A részletes tervekbdl
megtudjuk napokra lebontva az egyes eréforrasok terhelését szazalékos formaban, melyet az eréforras

terhelési hisztogrammon &brazolhatunk.

Altalaban a projektekhez felhasznalt eréforrasok mas tevékenységeknek, altalaban a napi feladatok
elldtasanak is fontos szerepldi. Jelen korbe tartozd projektek esetében az emberi eréforrasok és a
helyiségek terhelése kritikus, elsésorban a nagy létszdmokat érinté oktatasok idején, amikor tobb
napos/hetes idészakokban van sziikség a dolgozék nagyobb csoportjaira és az ehhez szilkséges
helyiségekre, eszkozokre. Egy projekitag szaz szézalékos terhelése azt jelenti, hogy a kérdéses projekt
tag az adott napon 8 drat tolt a projekt tevékenységeinek végzésével.

A Szallito altal a projektbe delegalt er6forrasok mértékére és minéségére eléirast tartalmazhat az
ajanlati felhivas, illetve a szallitoi szerzddés. Ezeket figyelembe véve azonban a véllalkoz6 szabadon
hatarozhatja meg, hogy mely tevékenységet melyik munkatarsa, vagy alvallalkozdja vegzi el.

A Megrendeld oldalarél a projektbe delegalt munkatarsakat a jegyz6 kéri fel a projektben val6
részvételre, és a projektiranyitd javaslata alapjan a jegyzdvel, vagy az éltala delegalt projekttaggal
k6zOsen hatarozza meg a munkatars projektben betoltott szerepét.

Az erbforrasok Osszegzésével kapjuk meg az atfog6d erbforrastervet, melyben vizsgélhatjuk az
eréforrasok terhelését. és ahol az erbforrds terhelése meghaladja a projekt rendelkezésére allas

aranyat ott intézkedésre, alternativ eréforrasok bevonasara, illetve atlitemezésre van szikség.

4.3.5 Koltség-tervezés

A koltségtervezés lényege, hogy a projekt tevékenységeihez hozzarendeljik azok koltségeit, majd
ezt Osszevessuk a projekthez rendelkezésre all6 koltségkerettel, illetve a pénzbeli eréforrasok

rendelkezésre allasanak ltemezésével.

A projekt mikodését biztositd emberi és technikai eréforrasok koltségét altalaban jol ismerjuk, igy
ezeket felhasznalva kikalkulalhatd a projekt varhatdé mikodési koltsége. A szallitdi koltségek
torvényszeriien a projekt tevékenység tervének mérfoldkoveihez kapcsolandok, hiszen itt torténnek a
dokumentalt dtadas-atvételi folyamatok és teljesitésigazolasok.
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Figyelemmel kell lenni arra is, hogy a palyazati forrasok felhasznalasaval megvaldsuld projektek
koltségtervezése soran, hogy a pélyazati felhivas korlatokat szab bizonyos koltségek

elszdmolhatdsagara és azok mértékére.

4.4. Projekttervezést tamogato eszk6zok

A projekitervezést, a megvalositas iranyitasat, és feligyeletét lehetséges kockas papirral is

iranyitani, azonban szamos szervezési és informatikai eszkdz all minden projektiranyitd rendelkezésére.

Az e-Onkormanyzat kialakitasat tamogatd projektek tervezését nagyban megkonnyiti a specialis
projektiranyitast tamogat6 szoftvereszk6zok alkalmazasa. llyen eszkdz példaul az MS Project, mely
az egyszerl projekttervtél a részletes szakmai tervekig, illetve a halotervezé eszkozokig minden
jelentds funkciét tdmogat. llletve a tervezésen tul a projekt menete soran a projekt adminisztralasat és

zarasat is seqiti.

Alapvetd eszkdzOknek szamitanak a projektek adminisztralasara a dokumentum sablonok, melyek
a PRINCE-en és a hazai bevalt gyakorlatokon alapulva idét takaritanak meg a projektiranyitok szamara,

és eléseqitik a kozos nyelv kialakulasat a projekten beldil.

A projekt csoportmunkat tamogatd csoportmunka szoftverek a projekitervek kezelésén, és a
dokumentumkezelésen tulmenden szamos funkcidval rendelkeznek, igy tamogatjak a projekttagok
munkaid6-beosztasat, megbeszélések szervezését, informacidk kozzétételét a hozzaférési
jogosultsagok egyedi bedllitasaval. Szintén tdmogathatja a csoportmunkat amennyiben a projekt tagok
foldrajzilag tavol vannak egymastol a kilonboz6 internetes kommunikaciét tamogatd eszkozok
(internet telefon, csevegd, videokonferencia programok)

A projektek tervezést, és feligyeletét segitik a kilonb6z6 projekt kontrolling eszk6zok, melyek az
egyszeri terv-tény mutatokat tartalmazo jelentésektdl a cizellalt mutatok (kulcsfontossagu teljesitmény
és célmutatok, kritikus sikertényezok), illetve ezek sulyozasabdl kialakitott 6sszetett mutatoészamok
rendszerét nyilvantartd kontrolling szoftverekig.
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4.5. Gyakorlati ajanlasok

4.5.1 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nyds, ha a megrendelé oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel oldali projektmenedzsment:

» célja, hogy az e-dnkormanyzati projektek el6készitése soran olyan projekt tervet készitsen, vagy
készittessen, mely tlkrozi a projekt eréforras sziikségletét, a Megrendeld eréforras lehetdségeit
és a pélyazatok kovetelményeinek is megfelel,

» feleléssége, hogy ellendrizze a projekt terveit, és amennyiben feltiin aranytalansagokat észlel,
vagy tapasztalatai alapjan a projekt sikerét kockaztaté tervezési hibakat tapasztal, akkor ezt egy

allasfoglalasban jelezze a projektvezetdség felé,

» célja a projekt inditdsakor és a megvaldsitas soran, hogy a naprakészen tartott projekt tervek
segitségével fellgyelje a projekt haladésat, és ellendrizhesse az elvégzett munkaterveknek vald

megfelel6ségét.
El6nyds, ha a megrendel6 oldali projekt menedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

» A projekt terveinek, és részletes terveinek kidolgozasat és annak karbantartasat, bizzuk ezt a

vallalkozoéra.

» A projekt adminisztracio a projekt szlikségleteit meghaladé elemeinek elbirasat a szallitd felé.

4.5.2 Eroforras hozzarendelés

Kilsd tényezoktél figgd tevékenységekhez nagyobb tartalékidék hozzarendelése célszer(, mivel
alacsonyabb az ezek feletti kontrollunk. Hasonloan, ha politikai dontést igényel egy mérfoldkd, akkor

szintén rahagyassal tervezzlnk.
Példaként a GVOP 4.3.1 projektek tipikusan elhuzédd tevékenységei az alabbiak voltak:
= portal design kivalasztas, kialakitas

= dontés a kioszkok helyszinérél
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= kdvetelményspecifikacio Megrendel6 altali véleményezés, elfogadasa
= felhasznéldi rendszer tesztek

Amennyiben lehetséges ne tervezzink projekt mérfoldkd zardnapot julius, augusztus, december

hdnapokra, a szabadsagolasok és tinnepek idészakara.

A projekt idétartama gazdasagosan ugy csokkenthetd, ha a kritikus Uton levd tevékenységek
idétartamat csokkentjik, illetve tevékenységek parhuzamositasaval csokkentjlk az ut hosszat.

Szanjunk idét erre a tevékenységre, mert sok meglepetéstél megkiméljik magunkat.

A kritikus Ut vizsgalat végeredményeként deril fény a projekt valodi eréforras szukségletére a
hataridék fliggvényében. Ezt kdvetben javasolt a projekt hatariddk, illetve a rendelkezésre allo
eréforrasok alapjan a megrendelé oldali projektiranyitonak, illetve a mindségbiztositonak az
allasfoglalasat kikérni a projektvezetdségnek a projekt tervet illetéen. Szikséges a projekt elején
megszerezni mindkét oldal feltétel nélklli tdmogatasat, mivel ezzel megelézhetbéek a késdbbi
konfliktusok. Emellett a masik fontos szerepe az allasfoglalasnak, hogy a lehetd legkorabbi idépontban
azonosithatiuk a projekt tervének kockazatos pontjait (eréforrasok tulterhelése, egyéb korlatok

figyelmen kivll hagyasa) és megvaltoztathatjuk azok csokkentése érdekében.

A projektben javasolt kulon oktatasi munkacsoport felallitasa, akiknek a feladata az oktatasok
tematikus és eréforras tervezése és végrehajtasa is. Ezen munkacsoport tobbek kozott a projekt
végrehajtds egy jelentds kockazatat, az eréforrasok oktatasi idészakban torténé tulterhelésének

elkerlését hivatott kezelni,

453 Koltségtervezés

A projektek maximalizalt koltség keret mellett kerlinek inditasra. Tovabbi kétottséget jelentenek a
palyazati anyagban lefektetett koltségtervben megosztott koltség tipusok, melyeket azonban a szallitoi
szerzOdések megkotése utdn a projekt részletes koltségtervének birtokdban a kozremikodd
szervezettel kozosen modositani lehet és kell, a kialakult dijazasi konstrukcionak megfeleléen.

Figyelemmel arra, hogy ezen projektek mérete és finanszirozasi konstrukciéja az dnkormanyzati
koltségvetés szaméra komoly finanszirozasi feladatot jelent, ezért az oOnkormanyzati gazdasagi

tervekkel a projekt koltségtervet folyamatosan egyeztetni sziikséges.
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4.5.4

Tamogatoé eszkozok kezelése

Jellemzd az e-onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projektekre, hogy az MS Project a véllalkozoi

oldalon napi tevékenység szintjén hasznalt eszkoz, mig a Megrendeldi oldalon hasznalata nem ismert

illetve nincsenek meg a licenc feltételek. Ezért fontoljuk meg a kovetkezoket:

4.5.5

Az MS Project képes nézeteit képként exportalni, melyet konnyen olvashatunk. Ezért
kérjlink folyamatosan ilyen riportot az aktualis projekttervrdl, mert ezt széles korben tudjuk

érthetéen publikalni.

TegyUk a széllitanddk részéve a projektimenedzsment eszkozok licenszeit és oktatasukat,

amennyiben erre a projekt keretei lehetéséget adnak.

Képzéssel ezen eszkozok legsziikségesebb funkcidi gyorsan elsajatithatok, melyek a

Megrendeléi szerepben a dokumentumok megértéséhez, kdvetéséhez elegendéek.

Tervezési kockazat csokkentése

Az e-Onkormanyzat kialakitdsra iranyuld projektek esetén kritikus pont a projektek alapos

megtervezése, a késébbi nem vart események bekovetkezésének csokkentése érdekében. A tervezés

soran a hibazas lehetéségét csokkenthetjik:

Bevalt projektmenedzsment eszkdzok (szoftver, dokumentumsablon, stb.) alkalmazasaval,
A kritikus tevékenységekhez kapcsolodo ellenérzési pontok kijelolésével,

Tartalék eréforrasok betervezésével (klls6é erdforrasok tekintetében rendelkezésre allasi

szerz6dés megkotésével),

A tervhez kapcsolddd kockazatelemzés elkészitésével (kitérve: Utemezés, erdforrasok

rendelkezésre allasa, célok teljesulése),

A mar tervezés sorén kockazatosnak tekintett teveékenységek atszervezésével (pl. tobb

eréforras hozzarendelésével, vagy a kritikus Utrél valo elhelyezéssel),

Az elére nem lathato valtoztatasi igények kérdésének kezelésével a szallitéi szerz6désben.
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4.5.6

Ellenorzo lista

Gondolt arra, hogy:

A projekt céljait és terjedelmét tisztdzza az dnkormanyzat vezetésével?
A projekt kulcsembereinek lekosse elGre az erbforrasait?

A tervezés elején Osszegylijtse a projekt tevekenységeket és azok fliggéseit (belsd
hataridék, nemzeti Unnepek, tdmogatasi szerzOdésbdl eredd kotottségek, jogszabalyi

kotottségek, kdzbeszerzési hataridék, stb.)?

A tervben szerepelnie kell a minéségi szemléknek, és a vezetéi ellendrzési pontoknak is?
Felallitsa a kritikus ut modellt?

A projekitervet egy tervezést tamogaté szoftver segitségével készitse el?

A projekt termékek tervezése, illetve kivitelezése soran, ha a megszokottnal rovidebb
hatariddvel tervezi a tevékenységeket, akkor az a projekt termékek mindségének romlasat

eredményezheti?

Kezdeményezze a tdmogatasi szerz0dés modositasat, amennyiben az eltér a végleges

kéltségtervtdl?

Az oktatasok megszervezésére kilon munkacsoportot allitson fel?
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4.6. Osszefoglalé

A projekitervezés alapkérdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

» Tevékenység-tervezés: A projekt céljainak eléréséhez sziikséges tevékenységek struktirajat a
tevékenység tervezés soran kell kialakitani figyelembe véve a tevékenységek kapcsolddasat, a

klls6 és belso fliggdségeket.

« Utemezés: A projekt tervezésének egyik legfontosabb része az (itemezés, idézités
megtervezése. It a kritkus Ut modell feldllitasa és elemzése sok esetben a projekt
roviditéséhez, de mindenképp a kockazatok csokkentéséhez vezet.

» Eréforras-tervezés: A projekt tevékenységeihez hozza kell rendelni a kivitelezésuket lehet6vé
tevé er6forradsokat, illetve a rendelkezésre allo erbforrasok, és a kivitelezésre felhasznalhato
idétartamok flggvényében finomitani kell a tevékenységek Utemezését és az erbforrasok
tevékenységek kozotti felosztasat. Erdforrasnak tekintjlik, az emberi munkaerét, a miszaki

berendezéseket, éplleteket, pénzeszkozoket, de magat az id6t is.

o Tamogatd eszko6zok: Szamos informatikai és szervezési eszk6z all a projektvezetés
rendelkezésére a tevékenységek tervezésének és iranyitasanak tamogatasara. Ezen

eszkozoket célszer( alkalmazni mivel gyorsitjak a tervezést, és novelik annak pontossagat.
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5. A projekt megvalositas és iranyitas

Inditas Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
megvalésitasanak folyamatahoz kapcsol6dé
projektiranyitasi tevékenységeket.

Az elméleti osszefoglalé utan gyakorlati
ajanlasokat fogalmazunk meg, és ellendrz6 listat

készitunk a projektvezet6ség szamara.

Tervezés

Megva- JEEIE
lositas JIE:VEE:S

Zaras

Dokumentalas

Minosegbiztositas

| Kommunikacio |

5.1. A megvalésitas lépései az e-Onkormanyzat megvaldsitasanak példajan
keresztiil

Egy e-Onkormanyzati projekt megvaldsitasa soran altaldban a kovetkez6 altalanos |épésekkel

talalkozunk: (vastag kiemeléssel a Megrendel6 oldal jelentés kozrem(ikodését igényld lépések)
= El6készitd lépések
0 Felmérés: KovetelIményelemzés
o Folyamati és funkcionalis Tervezés: Igazgatasszervezés
o0 Informatikai tervezés: Rendszertervezés
= Kialakitasi Iépések
0 Fejlesztés
0 Tesztelés, javitas
o Oktatas
= Bevezetési lépések
0 Szabalyozas
o Uzembe helyezés

A megvalositasi szakasz Utemezését, pontos lépéseit alapvetbéen a megvaldsitd szallitd elfogadott

ajanlata hatarozza meg, mely a projekttervben pontosodik és rogzitodik.
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5.2. A megvalésitasi szakasz eredményei

Az e-onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolddd projektek folyamatai kozil az egyik legosszetettebb

:::::::

sor a projekt termékeinek tervek szerinti elallitasara:
» A kévetelményspecifikacio alapjan az Uj folyamatok bevezetésére,

* Az informatikai rendszerterv alapjan az U] alkalmazasi rendszerek kifejlesztésére,

betanitasara, és bevezetésére.

Jelen fejezetben a projektiranyitd megvalositasi szakasszal kapcsolatos tevékenységeit foglaljuk
0ssze magas szinten, és kitérink a megrendeld oldali projektiranyités feladataira. A projekt egészére
érvényes altalanos (adminisztracio, kommunikacio, mindségbiztositas), és felligyeleti tevékenységeket
(kockazatkezelés, valtozaskezelés, ellendrzés) a kovetkez6 fejezetekben mutatjuk be.

Amig a projekt egy szakaszanak végére érlink addig szdmos szakérté tevékenységét kell a projekt
célok teljesitése érdekében iranyitani, és 6sszehangolni. A projektiranyitd, illetve szakasziranyitok fébb
feladatai a szakasz soran:

* arészletes tervek kidolgozasa,

» atevékenységek elvégzésének szamonkérése,

* aprojekt mikodési kockazatainak felismerése, és azok kezelése,
» aszallitandd termékek ellendrzése, atadasa

o azelbzetes tervektdl vald eltérések kezelése,

» aprojekimenedzsment folyamataihoz kapcsol6dé adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

5.3. Kovetelményelemzés

A kdvetelményelemzési fazisban a projektiranyitonak a tamogatast elnyert palyazati anyagbdl, a
kozbeszerzés miiszaki mellékletébdl és a jogszabalyi kovetelmenyekbdl kell alapvetéen kiindulni.
Ezeket az elvarasokat finomitja az onkorméanyzat vezetdivel folytatott megbeszélések, interjuk soran. A
kovetelményeket két nagy csoportba sorolhatjuk:
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» Hivatali, igazgatasszervezési folyamatokat érinté kovetelmények — ezeket az igazgatas

szervezés soran, az igazgatas szervezési terv kidolgozasa kapcsan vizsgalja meg a szallito.

» Miszaki, funkcionalis kovetelmények — ezeket a mlszaki tervezés, azaz a logikai és fizikai

rendszer tervezés soran elemzi a szallito.

A kovetelmények elemzésének masik fontos terllete a projektet megeléz6 helyzet felmérése,
rogzitése. Az onkormanyzat hivatalok aktualis infrastrukturlis, funkciondlis és integracios szintje
altalaban 6nmagaban kovetelményeket fogalmaz meg, melyeket a projekt megvaldsitdsaba kell
illeszteni. Ezen kovetelmények egy része mar a palyazat készitésekor rogzitésre kellett kerljon itt

azonban aktualizalni sziikséges.

5.4. Igazgatasszervezés (kévetelmény specifikacio)

A kozigazgatasi rendszerek jellemzdi, hogy mikodésiket jogszabalyok (t6rvények, rendeletek)
hatarozzdk meg. Minden kézigazgatasi rendszerre, s ezen bellil az egyes eljarasokra tobb jogszabaly
vonatkozik. Az 6nkormanyzat altal gyakorolt tigyekben figyelembe kell venni a kdzigazgatasi eljaras és
a hatdsagi szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lo torvényt (Ket.), az egyes ugyekre vonatkozd
specidlis szabalyokat (Un. kildnds eljarasi szabalyokat), valamint az egyes Ugyfajtak tartalmi kérdéseit
szabalyozd anyagi jogi normakat. Az adatbazisok kialakitasanal ezen kivil érvényesiteni kell a
személyes adatok védelmérél és a kdzérdekl adatok nyilvanossagardl szolo torvény — meglehetésen
szigorl — rendelkezéseit is. A jogi feltételek és kdvetelmények dsszegyljtése és rendszerezése egy
adott rendszer fejlesztésének kiindulo feltétele. A masik kiindulo feltétel a célszervezet tevékenységi
korének (hataskorének), szervezeti strukturajanak, mikodési folyamatainak, tovabba az egyes
szervezeti egységek (munkatarsak) kompetencidinak és kapcsolatainak feltarasa, majd mindennek
egybevetése a jogi kovetelményekkel és az informatikai fejlesztés szdmara meghatarozott célokkal és

ezek egyuttesébdl a jovibeli miikddési modell megalkotésa és dokumentalasa.

A kdvetelményspecifikacio f6 célja a jogi szabalyozasbdl eredd kdvetelmények, valamint a szervezeti
struktura és miikodés (adataramlas) bemutatasaval, a projekt terjedelmének, céljanak részletes
meghatarozasa, és a rendszertervezés megalapozésa. Ezzel megitélésink szerint a projekt egyik

legfontosabb, Megrendeld oldal tevékenysege szempontjabdl kiemelt dokumentuma.

Az kdvetelményspecifikacié elkészitése egyfajta kdzvetitdi, és Uzleti folyamatelemzé tevékenység,
amelynek jelentdségét és nehézségét az adja, hogy a jogaszok és a kozigazgatasi szakemberek

altalaban kevés ismerettel rendelkeznek az informatikarol, az alapveten miszaki jellegli informatikai
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rendszertervezésrdl, mig az informatikai szakemberek szdmara esetenként a jogi kornyezet feltarasa, a

jogszabalyok értelmezése okoz nehézséget.

Az elkészités soran projektiranyitonak meg kell bizonyosodnia arrol, hogy az 6sszes vonatkozo
forrasanyagok (jogszabalyokat, hivatali szabalyozasokat, stb.) feldolgoztak, és, hogy a jogszabalyi

eléirasoknak megfeleléen tervezték meg a jovébeli hivatali folyamatokat.

A munka végeredményeként el6all az a jovobeli, elvart folyamati és funkcionalis kép, mikodési
modell, melynek elérése, megvaldsitasa a projekt tovabbi feladata. A projekt és a szallitéi teljesitmény

értékelésénél elsésorban az itt megfogalmazott kdvetelmények elérést értékeljik és dijazzuk!

5.5. Rendszertervezés

A rendszerterv lényege, hogy a vallalkozd a kovetelményspecifikacioban megfogalmazott
kévetelményeket, milyen technikai, technoldgiai megoldasok alkalmazasaval fogja megvalositani. Ezzel
kapcsolatban Megrendel6ként elvarasokat fogalmazhatunk meg, azonban azt a feleléséget, hogy a
rendszertervben meghatarozott elemekkel a kovetelmények teljesitheték teljes mértékben a szallitbnak

kell viselnie.

A rendszerterv a termékekkel kapcsolatban megfogalmazott kdvetelményeket egy megvaldsitando

rendszer tervbe transzformalja. Ezt a transzformaciot tobb szinten végzi el.

A logikai rendszerterv és adatmodell a kifejlesztendd rendszer funkcioinak bemutatasat tartalmazza
hasznalat eset diagrammok és szOveges leirasok formajaban, illetve az adatok jellemz6it és a koztik

levd kapcsolatokat adja meg.

A fizikai rendszerterv a rendszer fejlesztGi szaméra tartalmaz informaciot, a megvalositas konkrét

miiszaki menetét, és az ahhoz felhasznalt eszkdzoket, és eljarasokat tartalmazza.

5.6. Fejlesztés

A fejlesztési tevékenység az informatikai hardver- és szoftver-kornyezet kialakitasat és kifejlesztését
jelenti a terveknek megfeleléen. Ez alapvetéen és szinte kizarélag a megvaldsité Szallito feladata. A
tevékenység végeredménye, idedlis esetben egy szakmailag tesztelt, hibatlanul mikddé, a

kévetelményspecifikacioban megfogalmazottakat kielégité informatikai rendszer.
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A fejlesztés soran a természetesen vannak olyan fazisok, ahol a Megrendelé véleményezéssel,
ellenérzéssel részt vesz a fejlesztési munkaban. llyenek, a hardver elemek telepitési lépései, az
alaprendszerek installacioi, latvanyterv valasztas, prototipus-telepitések, bemutatdk (work-shopok),

tesztelésre atadas-atvétel.

5.7. Tesztelés, javitas

A tesztelés alapvetben a terveknek vald megfelelést, és a tervekben nem szereplé funkcidktdl (azaz

szoftver hibaktél) valé6 mentességrél sz616, dokumentalt megbizonyosodast foglalja magaban.

A tesztelés soran:

Ellendrizni kell az objektumok kdz6tt interakciokat,

Vs

»  Ellendrizni kell, hogy minden kovetelmény helyesen lett megvaldsitva.

» Azonositani kell a hibakat és biztositani, hogy a szoftver telepitése elétt megfeleléen kezeljék

Oket.

A szoftver életciklusanak mar korai szakaszaban helyesen elvégzett tesztek jelent6sen
csokkenthetik a szoftver befejezésének és karbantartaséanak koltségét. Nagyban csokkentik a gyenge
mindségi szoftver esetében fennalld kockazatokat vagy kotelezettségeket, pl. alacsony felhasznaloi

hatékonysag, adatbeviteli és szamitasi hibak, helytelen viselkedés.

Kiléndsen fontos, hogy tesztelést csak kiilon tesztelési kornyezetben szabad végezni, melyben egy
lezart, verzioszammal rendelkez0 valtozata fut az alkalmazasnak. A teszteléknek el6re meghatarozott
tesztelési tervet kell kovetnilik, melynek végrehajtasat jegyzokonyvben rogzitik, mely tartalmazza a
tesztelés soran tapasztalt hibakat, melyek a szallitonak javitasra atadasra kertinek.

A tesztelés a hibajavitas egy iterativ, de lehetéleg kevés szamu iteracidval jaré folyamata, melyben a

teszt soran felszinre kerdlt hibékat, javitjak, majd ismételten tesztelésnek vetik ala.

A projektiranyitdjanak feladata a tesztelés el6készitése, tervezése, megszervezése, és a tesztelés

alapos dokumentélasanak a megkovetelése a tesztelésben résztvevoktol.

A megrendelé oldali projektiranyiténak meg kell kovetelnie a tesztelési stratégianak megfeleld

tesztelési terveket, és a tesztelések alapos, reprodukalhaté mddon valo kivitelezését.
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5.8. Oktatas

Az atfogd, integralt onkormanyzati informatikai rendszer bevezetésének egyik lényeges eleme a
rendszer alkalmazasahoz szlikséges ismeretek atadasa. Az ismeretek atadasat személyre szabottan
kell megtenni az Onkormanyzat, illetve a csatlakozé intézmények munkatarsai szamara tanfolyamokon,
mig a rendszerrel kapcsolatba keriil6 kiilsé felnasznalok (&llampolgarok, kis- és kdzepes vallalkozasok),

illetve az érintett egyéb intézmények esetében, megfeleld szintl tajékoztatassal.

A képzési tervet és az oktatasi anyagokat olyan formaban és olyan tartalommal kell elkésziteni, hogy
azok ne csak a rendszer indulasakor sziikséges oktatasokat fedjék le, hanem irdnymutatast nyUjtsanak

a késobbi fazisokra is.

A kovetelményspecifikacioban kell a képzés alanyait, céljait, valamint kovetelményeit meghatarozni,
amelyek alapjan kidolgozasra kerlinek a megfelelé képzési forméak és elkészlinek a szilkséges
dokumentaciok. Az oktatds célja a rendszer hasznélatahoz sziikséges ismeretek elsajatitasa, mely

ismeretek két f6 csoportra oszthatok:
+ A rendszer mikodtetéséhez szikséges igazgatasi ismeretek (eljarasok, folyamatok).
+ A rendszer mikodéséhez sziikséges informatikai ismeretek.

Az oktatds modjat a projekt sajatossagainak megfeleléen szikséges meghatarozni. A hazai

gyakorlatban a kévetkezd formak terjedtek el, melyek kombinécidjat javasolt kivalasztani:
o Tajékoztaté eldadas: Altalaban egy eldadé ad 4t informéciot a nagyszamu hallgatésagnak.

o Személyes konzultacio: Szabad formaju képzés, aminek lényege, hogy az operativ munkaban

résztvevok kérdéseiket, problémaikat megbeszélhetik egy erre a célra kijelolt szakértével.

» Tréning: Lényege, hogy viszonylag kis csoportban, a személyes kapcsolatra is épitve torténik az

ismeretek atadasa, a tudasanyag készség szintii elsajatitdsat célozza.

o Tavoktatas: A tanuld Onallésagara, érdekeltségére épld felndttképzési forma, személyes

kapcsolat nélkil csak az adott informaciécsomag atadésara, megértetésére szolgal.

» E-learning: A tavoktatas specialis formaja, melyben a tanuldval vald kapcsolattartas teljes

egészében elektronikus uton torténik.
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Az oktatasi anyag a projekt keretében elkészul, és amennyiben a rendszer modositasara kerul sor a
késbbbiekben, ezt természetesen aktualizalni kell annak, aki a kiegészitd fejlesztéseket végezte. Az
oktatasi anyagok az adott célcsoporthoz illeszkedve tartalmazzak az oktatand6 tananyagot (tankdnyv).
Az oktatdk szdmara készitendd Oktatéi segédlet az informéaciok tovabbadasahoz szlkséges
ismereteket tartalmazzak. A tankonyvek tartalma Iényegében azonos a felhasznaléi kézikonyvvel, de a

tanitasra optimalizalva, példakon keresztul targyalva a témakoroket az oktatasi terv szerinti sorrendben.

A projektiranyitd feladata az oktatds megtervezésének és megvaldsitasanak az iranyitdsa. A
megrendeld oldali projektiranyitd feladata a tervek szakmai felllvizsgélata, illetve a megvalositas

min6ségének az ellenbrzése.

5.9. Szabalyozas

Az informatikai fejlesztésekkel, feladatokkal parhuzamosan a projektben létre kell hozni azt a
szabalyozasi (jegyz6i utasitasok, SZMSZ, munkakori leiras stb kdrnyezetet, mely illeszkedik, és a
kovetelményspecifikacionak megfeleléen szabalyozza a folyamatok mikodéset. Ezen feladatok
Utemezését ugy kell meghatarozni, hogy az oktatasok idészakaban mar tervezetben léteznitk kell és
életbelépésiknek a rendszer izembe helyezésével egy id6ben meg kell torténnitk.

A Kkialakitott informatikai rendszer onmagdban nem megoldas, csak eszkdz. A koré épuld
szabélyozas és a vele jar6 miikddési kulturavaltas egydttesen teszik miikddé megoldassa a projekt
termékeit.

5.10. Uzembe helyezés

A projekt egyik kitiintetett mérfoldkdve a rendszerek és az Uj miikodés lzembe helyezése,
LLlesitése”. Ez altaldban mlkodési fennakadasokkal jard lepés, mellyel célunk a folyamatos miikddés
feltételeinek ellatasa, minél kisebb negativ tranziensek mellet, majd egy hatékonyabb miikddési allapot

elérése.

Az (zembe helyezés kapcsan mind a tervezés, mind a megvaldsitas fazisaban alaposan kell

foglalkoznunk a kovetkezdkkel:

» Migracié: meg kell hataroznunk a korabbi rendszerekben tarolt és az 0j rendszerben is elérni,
hasznalni kivant adatok korét, ezen adatok atemelésének feladatait, adattisztitasi szabalyokat.




4Sales Systems Kit. PROJEKTSZEMLELET Szakmai-médszertani Utmutato

Kezdeti adatfeltoltés: meg kell hataroznunk azon adatokat, melyeket a rendszer indulasahoz fel

kell toltenuink (pl. felnasznalok, cimek, linkek, sugo stb.) és a feltoltés feladatit

Atallasi terv: tobbféle atallasi stratégia kozill valaszthatunk, jellemzdek a ,boom” jellegii és az
idészakos parhuzamos miikddést igényld stratégiak, erre vonatkozé SWOT elemzéssel ajanlott

felkész(lni.

Katasztréfa terv: az atélldas mindig hozhat elére nem latott eseményeket, melyek azt
eredmeényezhetik, hogy az Uj rendszer nem lesz m(ikdd6 képes, erre készllni kell. A ,nincs

vissza ut” is katasztrofa terv!

Atallasi tranziensek kezelése: az 4tallas 4ltalaban a munka lassulasaval, iigyek feltorldasaval,
adatok elvesztésével jar, ezen kockazatokat javasolt felméri és tartalék er6forrasok

biztositasaval felkészuini.
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5.11.Gyakorlati ajanlasok

5.11.1 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6ny6snek, ha a megrendel6 oldali projekimenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira.

A Megrendel oldali projektmenedzsment:

Aktivan részt vesz a kdvetelmények megfogalmazasaban, dokumentélasaban, ehhez

szakértfket, konzulenseket biztosit.

» A Kovetelmény specifikacio tartalmat tekintstik elérendd célnak, ne a rendszertervben szerepld
elemek |étrehozasat. Ha kell a rendszertervet modosittassuk a vallalkozéval.

* Jelentds és motivalt emberi eréforrast biztosit az oktatasi és tesztelési idészakban.
» Aktivan részt vesz a Szabalyozasi kdrnyezet kialakitasaban.

» Ellendrzi a tesztelés terveknek megfeleld elvégzését, és figyelemmel kiséri a hibak kijavitasat.

Az Gzembe helyezés ,nehéz pillanatiban” kitartéan, motivaldan és hatarozottan cselekszik.,

El6nyosnek tartjuk, ha a megrendel0 oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti

feladatanak:

+ Az informatikai Rendszerterv készitésében vald részvételt annak strukturalis és szakmai

véleményezéseén tul.

* Az informatikai rendszer atvetelét a ,megoldas” Uzembe helyezését és relevans ideji éles

mUikodését megel6zben.

5.11.2 Miben lelhetd a projekt megvalésitas sikere?

A Megrendel6 oldal a megvaldsitas sikeréhez akkor jarul a leghatékonyabban hozza, ha aktiv a

kdvetelmények meghatarozasaban és a szamonkérésben, azaz a tesztelésben.
Nézzik, melyek a kapcsolodo nehézségek és lehetdsegek:

» A specifikacids szakasz a projekt elején talalhatd, amikor még nehéz eréforrasokat bevonni és

nehéz nem eredményeket, hanem viziékat kommunikalni a mindennapok Ggyei mellett. A projekt
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menedzsment tekintse ezt a szakaszt a legnagyobb kihivasnak, szanjon id6t a tervezésre,
széleskorl véleményezésre, work.-shopok-ra, vitdkra. A koévetelményspecifikacio lezarasat
kdvetben a projekt mar egy kvazi zart doboz, melybe Uj elemeket vinni nagyon nehéz sokszor
lehetetlen. Tehat ennek a tartalomnak az egyértelmiisége, végiggondoltsaga és teliessége a
projekt sikerének az alapja. Ezért nem tekintheté sulyos problémanak, ha ebben a féazisban
szikségink van még egy hétre a terven felll, tegylk ide az eréforrast, mert ezt késébb nem
lehet potolni, ha itt nem végezzuk el a feladatot.

» Atesztelési szakasz sokszor nagyon nehéz és legyunk Gszinték,. unalmas. Ha lehet, a tesztelést
bontsuk két részre. El6szor kis csoportot Un. kulcsfelhasznalokat képezzink ki a rendszerek
kezelésébdl, és velik teszteljik a rendszereket, hogy a tobbi felhasznalé mar ne talélkozzon a
rendszerek gyerekbetegségeivel. Késébb a teszteken a felhasznalokat ezen kulcsfelhasznalok
segithetik a részletek megértésében. A kulcsfelhasznaldkat kezeljik kitlintetetten motivacios és

kommunikacids szempontbdl, legyen az elismerés, hogy valaki kulcsfelhasznald.

5.11.3 Alapos tesztelés megkovetelése

Sok projekt esetén a szoftver tesztelésének koltsége a fejlesztési koltségek 10-20 szazalékat is
kiteheti, ennek ellenére a legtébb ember ugy véli, hogy nem lett eléggé tesztelve a telepités elétt. Ez az
ellentmondas két vildgos okbdl szarmazik. El6szor is, roppant bonyolult egy szoftver-tesztelési eljaras.
Egy adott program megszamlalhatatlan modon mikodhet. Masodszor, a tesztelés sok esetben
barminemdi vilagos modszertan és szikséges automatizalasi tamogatas nélkul folyik. Bar a szoftverek
bonyolultsaga a teljes tesztelést lehetetlenné teszi, egy jol atgondolt mddszertan és kifinomult eszkdzok
hasznéalata jelentdsen tudja novelni a szoftver-tesztelés termékenységét és hatékonysagat.

5.11.4 Projekttagok motivalasa

Ha projektiranyitdé minden feladatot kiosztott, szamon kért, kezelte a véltozasokat, és a felmertilé
kockazatokat, akkor még mindig egy fontos feladata van hatra, a projekitagok motivalasa. Nem
szikségszerd, hogy a munkatarsak élvezzék azt, amit csindlnak, de biztosan nem hatrany.
Elengedhetetlen, hogy legjobb tudasuk szerint végezzék el a feladatukat, és a projekt érdekeit tartsak
szem el6tt. Ennek eléréséhez a projektiranyitojanak meg kell talainia a megfelelé motivalo eszkozoket.

A motivacid6 megfelelé eszkdze projekt tagonként eltérd, de egyes eszkdzok altalaban minden

munkatarsat motivalni tudnak:

* aprojektben val6 részvetel anyagi elismerése,
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a projekt céljainak megismertetése, a jovébeni elényok leforditdsa a munkatérsak egyéni

munkakorére, karrierjére
e csapatszellem kialakitasa,
» projekten bellili naprakész és nyilt kommunikacio,

* aprojekttag szaktudasanak elismerése, a véleményének megkérdezése.
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5.11.5 Ellen6rzé lista

Gondolt arra, hogy:

A megfeleld kdvetelményspecifikacié kialakitasa a Megrendelé oldal talan legfontosabb

feladata?
* A projekt kovetelmény specifikacidjat széles korben elfogadtassa?
» Az oktatasokhoz és a teszteléshez nagyon sok kolléga idejére lesz sziksége a projektnek?

o Elkészitse, modositsa az Uj mikodéshez szlkséges szabalyozo elemeket, SZMSZ,

munkakori leirasok, ISO stb.?

» Miyen atallasi feladatok lesznek az Uzembe helyezéskor, migracio, kezdeti adatok,

katasztrdfa terv, atallasi terv, tranziensek?

« Erdekeltté tegye a projekt tagokat a projekt sikerében?
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5.12.0sszefoglalé

A projektmegvalositas és -iranyitas alapkérdéseit foglalja 6ssze a fejezet:

Kovetelményelemzés: Az e-Onkormanyzati szolgaltatasok megalapozésara szolgald rendszer

miszaki és hivatali folyamatszervezési kritériumainak meghatarozasa, értékelése.

» lgazgatasszervezés: A jogszabalyi és helyi szabalyok altal megadott kotottségeken belil a

hivatali folyamatok hogyan mukodjenek.

* Rendszertervezés: Az informatikai rendszer milyen elemekbél alljon, milyen funkcioi legyenek,

és milyen adatkorokkel dolgozzon.

» Fejlesztés: A tervek gyakorlati megvaldsitasa, a szoftverek kodolasa, termékdokumentécio

elkészitése.

» Tesztelés, javitas: A szoftver termékek megfeleléségének a vizsgalata, a talalt eltérések
kijavitasa.

» Oktatas: A rendszer bevezetés megkonnyitése, a felhasznalok betanitasa.
» Szabalyozas: Az informatikai rendszer szabalyozasi kornyezetének megteremtése.

« Uzembe helyezés: Az éles kdmyezetbe telepités, és adatfeltdltés kérdései.
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6. A projekt feliigyelet és ellendrzés

Inditas Bll.oll |l Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
[ Tervezés |“'§ B1|=||| feliigyeletének és folyamatdhoz kapcsolodo
mm | 2|2 || 5||| tevékenységeket.
Megva- | EUNMN (S| £|| E|[| Az elméleti Gsszefoglald utan  gyakorlati
lositas | -VEC | 21| £/(-E||| ajanlasokat fogalmazunk meg, és ellenérzé listat
| e |§ <||= készitunk a projektvezet6ség szamara.

6.1. A projektfeliigyelet megszervezése

A projektfelligyelet azt szolgélja, hogy a termékek felhasznaléi lehetbleg ne vegyenek észre semmit
a fejlesztés és az esetleges hibak kezelésének munkalataibol. A felugyelet célja annak elérése, hogy a
tervezett eréforrasok igénybevételével az elvarasoknak megfeleld, hibatlan termék készUljon el a projekt
végeén,. A fellgyelet soran ennek érdekében vizsgaljuk a tervek megvaldsulasat, illetve gondoskodunk a
nem vart események, valtozasok, kockazatok kezelésérél. A projekt felugyeletét projekten beldli
stratégiai kérdésekben a Projekt Felligyelé Bizottsag, operativ szinten a Projektvezetéség gyakorolja.
Egyes projektek jellemzdje, hogy sok kiilsé fellgyeletet gyakorld szerv is figyelemmel kiséri a projekt

elérehaladasat.

A PRINCE a projekt id6tartama soran minden fazisban megfelelé eszkdzoket ad a projektvezetdség
kezébe a projektek felligyeletének megszervezésére, és lehetdvé teszi a vezetés szamara a projekt

aktudlis allapotanak attekintését.

A fellgyeletet a projektvezetés és a projekitagok értekezletein keresztll személyesen, illetve a

megfelel6 projektjelentések alapjan gyakorolja. A PRINCE 6t fajta ellenérzést kilonbdztet meg:
» Vezetdi ellen6rzés: a projekt célok elérése érdekében.

o Szakaszzar6 értékelés: minden projekt szakasz végén kotelezd ellendrzési pont, hivatalos
tajékoztatast tartalmaz a projekt aktuélis allapotarol,

» SzakaszkOzi értékelés: szikség esetén a szakaszok kozben is sziikséges értékelés abban az
esetben, ha hosszu a projekt szakasz kdzben informéciot igényel a projektvezetés, illetve a

tervtdl vald eltérés esetén.
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* Munkamegbeszélés / projekt értekezlet: rendszeres szakmai és vezet6i ellendrzési pont, a

megbeszéléseket a projekt, illetve szakasziranyitd vezeti, célja, hogy a munkacsoportok

beszamoljanak aktualis elérehaladasrol, illetve vezetdi dontést igényld eseményekrdl.

» Projekizaras: a projekt utols6 vezet6i szemléje, szerepe hasonld a projektzarashoz, de a projekt

egészére vonatkozik.

1. Tablazat Ellendrzési mod és dokumentalas

Vezetési szint

Ellendrzés modja

Dokumentacio

Projekt Felligyel6 bizottsag

Rendszeres beszamoltatas

PFB el6terjesztés és jegyzékonyv

Projektvezetés Szakaszkozi értékelés Szakaszkézi jelentés
Projektvezetés Szakaszzaro értékelés Szakaszzaro jelentés
Projektiranyit6 Munkamegbeszélés Emlékeztetd, heti jelentés
Megrendel oldali projektiranyitd | Felllvizsgalat Jegyz6kdnyv
Csoportvezet6k Munkamegbeszélés Jegyz6kdnyv

Minéségbiztositd

Mindéségi szemle

Minéségi szemle jegyz6kdnyv

Projekttagok

Feliegyzések

Munkanaplo, egyéni feladatterv

A projekt feligyeletének az alapjai a tervadatok, azaz a projekt terveinek; illetve a teljes projektindito

dokumentumnak az alapos ismerete. A projekt menete soran ez kiegészil tényadatok, azaz a hivatalos

projekt dokumentacio (projektltemezés, jegyz6konyvek, teliesitmény jelentések, valtoztatasi igények,

sth.), illetve a projekt termékek dokumentacio ismeretével.

A fellgyelet Iényege a terv és a tény adatok dsszehasonlitasa, az eltérések azonositésa, és

értékelése.

A projektasszisztens és a tdmogatd csoport tagjai segitik a projektiranyitét az adminisztrativ és

elemzési feladatok elvégzésében. Ehhez felhasznaljgk a projekt terveket, illetve a tényadatok
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dokumentalasanak eszkézeit (értekezletek jegyzOkonyveit, jelentéseket, stb.), melyek alapjan

kiszamoljak a teljesitmény-mutatokat, és azonositjak az eltérések tendenciait.

Ezt a tevékenységet projekt-dokumentald, és projekt kontrolling szoftverek nagyban tamogathatjak.

6.2. Ellendrzési pontok

Az ellendrzési pontoknak a projekt minden Iényeges kérdéseét le kell fednitik, annak érdekében, hogy
a valtozast el6idéz0 tényezOk hatasait befolyadsolhassa az 6nkormanyzat. Azaz tamogassa a terveknek

valo megfelelést és a projekt célok teljestilését. igy kiilsndsen a kdvetkezd kontrollok fontosak:

» Terjedelemvaltozas kontroll — az elvégzett feladatok és leszallitandd termékek mennyiségének
és funkcionalitasénak valtozasa minden esetben a projekivezetdség dontését igényli (forras:
munkalebontasi diagram, teljesitményértékelések, valtoztatasi igeny),

« Utemezés, valtozas-kontroll — a projekt tervekben meghatarozott tevékenység hataridék
esetleges csuszasat a projektiranyitd altaldban kezeli, nagyobb csUszas esetén eszkaldl a

projektvezetdség felé (forras: projekt Utemezés, teljesitményértékelések, valtoztatasi igény),

o Koltségvaltozas-kontroll — a projekt dnkormanyzati oldali koltségeinek ndvekedése igényel
beavatkozast, mivel a vallalkozasi szerzédések fix aras konstrukcioban adjak meg a projekt
termékek elkészitéséhez kapcsolodd koltségeket, igy az Onkormanyzatot nem érinti, ha a
vallalkoz6 tobbletmunkaja, amennyiben a hataridéket betartia (forras: koltség alapterv,

teliesitményértékelések, valtoztatasi igény),

» Mindség-kontroll — a tevékenységek kivitelezésének szinvonalanak, illetve a projekt termékek
min6ségi kritériumoknak valé megfeleléségének ellenbrzése (forras: mindségi kritériumok,

projekt termékek, minéségiranyitasi terv, ellendrz6 listak),

» Kockazat-kontroll — valtozast el6idézé tényezOk idében vald felismerése, megel6zése, vagy ha

ez nem lehetséges negativ hatasainak csokkentése

Az eltérések azonositasat koveti azok elemzése az okok, illetve a mar észlelhetd és varhatdan
bekdvetkezd hatdsok meghatarozasa érdekében. Ennek az elénye, hogy nem csak az eltérések

kévetkezményeit tudjuk kezelni, hanem magukat az eltéréseket.

Az eltérések okai, és hatdsai ismeretében lehet a varhatd eldnyok és hatranyok mérlegelését

kdvetbéen a megfelelé beavatkozésokat meghatarozni:
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* Nem kell tenni semmit, tliréshataron belil van az eltérés,
» Kisebb valtoztatasok (A projektterv aktualizélasa),
«  Uj terwaltozat.

Ha megszlletett a dontés a beavatkozas mikéntjérdl, akkor azt dokumentalni kell, hogy ennek

megfeleléen folytatddhasson a projekt:
Osszes érintettet tajékoztatasa,
» Hivatalos helyzetjelentések (audit, min6ségi szemlék),
» Hasonl6 problémak megel6zésére felkeszules,
«  Atadas-atvétel.

A projekt termékeinek elfogadasat formalizalt atadas-atvételi eljaras keretében kell megtenni. A
termékeket csak akkor lehet egy kdvetkezb termék, vagy projekt szakasz alapjaként felhasznalni, hogy

ha hivatalosan kiadasra kertilt és a projektvezet6ség elfogadta.

6.3. Kockazatkezelés

A kockazat a projekt sikerét, illetve terveknek megfelelé eréforras felhasznélast veszélyeztetd

esemény bekdvetkezésének a valosziniisége.

A rendszeres projektértekezletek napirendi pontjava kell tenni a kockazatok felvetését, és azok
kezelésére hataridét kell szabni, a nyitott kérdéseket napirenden tartani. Osszetett, egy évet meghaladé
projektek esetén hasznos lehet id6szakonként kérddives felmérést végezni a projekttagok korében,
melyben hangsulyosan kell szerepelnie a kockédzatoknak, és célszer(i tervvaltozatokkal felkészlini a

jelentésebb kockazati tényezék bekovetkezésének esetére.

A kockazatkezelést ellenérzé listakkal és kockazatkezelési eljarasokkal kell tamogatni, melyeket az

ellenérzési pontokhoz kapcsolodva kell végrehajtani.

A problémak okait a csoportvezetdknek, illetve a projektiranyitdnak azonositania kell, és a kockazati
eseményekrél nyilvantartast kell vezetni. Az azonositott kockazatok kezelésére javaslatot kell
kidolgozni, mely optimalis esetben megoldja a problémat, de ha ez nem lehetséges, vagy nem

gazdasagos, akkor athidalé megoldast kell talalni. A javaslatok alapvetéen a tevékenységek
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atszervezésére, az Utemezés mddositasara, tartalék er6forrds bevonaséara iranyulnak. Erre
felkészllendd célszerli betervezni tartalék eréforrasokat a projektbe, és a kilsé eréforrasok

biztositasara rendelkezésre allasi szerzédést kotni.

A projektiranyito hataskorét meghaladd megoldasokrol a projektvezet0ség értekezletein
tajékoztatast kell adni, és meg kell egyezni a kezelésiik maédjardl. Jelentdsebb eltérések, a projekt
terjedelmének megvaltozasa, a projekthataridé modositas, a koltségvetés médositasa, illetve kezelése
esetén szilkséges a PFB dontés meghozasa, s6t szilkséges lehet a vallalkozasi szerzédés médositasa

is.

6.4. Valtozaskezelés

A projektek valtozasan azt a projekt tervekben meghatarozott allapottdl vald eltérést értjuk, amikor a
tervektdl eltéré eredményt kapunk, a tervezettdl nagyobb eréforrds-mennyiség sziikséges az eredmény

eléréséhez, vagy valamely mas nem vart esemény bekovetkezik.

A valtozasok okai alapvetéen a kdvetkezOkre vezethetdk vissza:

Kdvetelmények valtozasa

» Tervek megvaltozasa

» Technolégia valtozasa

» Hivatali folyamatok megvaltozasa
e Személyi valtozasok

A valtozasok forrasa is tobbféle lehet:

Onkormanyzaton beliili

Szallitonal tortend

Kils6 hatas

Jogszabalyi valtozas

A véltozasok kezelésének harom 0 célja van:
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» aprojektiranyitd hataskorének korlatozadsa (meghatarozni, hogy miben donthet és miben nem),
* minden érintett altal elfogadott eljarast bevezetni a valtozas jelzésére és hatasainak elemzésére,

e kimutatni és dokumentalni azt, hogy miért célszerl elutasitani vagy elfogadni a valtoztatashoz

szilkséges id6t, raforditast és koltségeket.

A projekt inditasakor ki kell dolgozni egy formalis valtozaskezelési eljarast, mely dokumentalja a
valtoztatasi igényeket, és meghatarozza a hivatalos projektdokumentumok megvaltoztatasanak
lépéseit. Az eljaras lényege, hogy az észlelt valtozasokat a projekt barmely tagja dokumentalhatja, majd

a szolgalati uton a Projektvezetéség eléterjessze.

A projekt soran a valtozasokat azonositani kell, melyet a tevékenységek nyomon kovetésével segit a
tamogaté csoport. Nyilvantartjak, hogy a targynapig mely tevékenységek fejezddtek be, vannak
folyamatban, vagy még nem kezdddtek el, illetve ehhez mekkora eréforrast hasznalt fel a projekt. Ezt

osszevetik a jovahagyott tervekkel, és a tliréshataron kivil esé valtozasokrdl probléma listat készitenek.

A valtozasok masik forrdsa a projekt terveinek jovahagyasat kovetden felmer(lt, akar belsé, akar
klls6 okbdl (pl. jogszabalyvaltozas) keletkezd dnkormanyzati igények jelentik. Ezeket a valtoztatasi
igényeket egyenként megindokolva kell a projektvezetGség elé terjeszteni és a koltségek és elényok
ismeretében 6k dontenek arrol, hogy megrendelik-e a szallitotol a valtoztatasok elvégzését. Altalanosan
elmondhaté a tervek jovahagyasat kovetben nem célszeri Uj funkciok beépitése a tervbe, vagy azok
jelentds modositasa, mivel fejlesztés kdzben ez mar nagyon koltséges lehet. Ezeket a valtozasokat
inkabb az elkészllt szoftver kovetkezd szoftververzidjaba kell beépiteni a bevezetést kovetden, az
azonositott hibak javitasaval egyutt.

A tamogatd csoport és a projektiranyitd vizsgalja meg eltérések okait, annak érdekében, hogy
megalapozzak a beavatkozas szikségességérél és madjardl vald vezet6i dontést. A projektiranyitd
vagy sajat hataskorében dont, vagy ha a hataskorét meghaladja a valtoztatas, akkor dontési javaslatot
készit a projektvezetGség szdmara indoklassal egyutt. A vezetéség dont a valtoztatasrol.

6.5. Fiiggetlen ellenbrzés

A projektek egyes részterileteit, vagy akér a teljes projektet vizsgélat ala vonhatja a polgarmesteri

hivatal bels6 ellendre, vagy a jegyzo, illetve az nkormanyzat vezetése altal felkért fuggetlen ellendr.

Az ellendrzés tobbféle terlletre iranyulhat: A leggyakoribb vizsgélat tipusok a kdvetkezék:
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» Projekt eréforras felnasznalasanak jogszeriisége,
» Projekt terveinek, vagy a projekt termékek terveinek a szakszerlsége, kivitelezhet6sége,
» A projekt termékek informatikai biztonsagi feliilvizsgalata,

Ezen vizsgalatokat tobbnyire szakirdnyl végzettséggel rendelkez0 konyvvizsgalok, tanusitott
informatikai ellenérok®, vagy a belsé ellendrzés munkatérsai végzik. A fliggetlen ellenérzés elénye, hogy
szakmai vitak esetén, vagy a projekttervektdl vald jelentds eltérés esetén az 6nkormanyzat vezetése

partatlan, kizarélag szakmai érveket tartalmazé allasfoglalast kapjon a vizsgalt terilettel kapcsolatban.

6.6. Kiilsoé feliigyelet a projekten

Fontos figyelemmel lenni arra, hogy a projekt belsé ellendrzési rendjén tul kilsé szervek is deklaralt
ellenérzési joggal rendelkeznek a projekt felett. Ezen ellendrzésekre vald felkészllés leghatékonyabb
maodja a projektdokumentacié naprakészen tartasa és a szervek felé torténé eldirt adatszolgaltatasok
korrekt teljesitése. Néhany szerv pl. kdzrem(ikodd szervezet esetén elvart és indokolt képviseljének a

PFB-be vald meghivasa, delegélasa. Projektek kiilsé ellendrzé szervei lehetnek példaul:

Irényit6 Hatdsag (pl. GKM),

»  Kozrem(ikodd szervezet (pl. IT Kht.),
» Képviseld Testllet,

* Megyei Kézigazgatasi Hivatal,

» Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal,

*  Allami Szamvevészék,

* EUellendrzés.

5 CISA nemzetkdzi képesités
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6.7. Gyakorlati ajanlasok

6.7.1 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nyos, ha a megrendel oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira.

A Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

alapveté feladata, hogy 6rkddjon a felett, hogy a projekt eredményeként egy miikddd megoldas

és ne puszta informatikai rendszerek kertilienek szallitasra
» feladata, hogy ellenérzési terv alapjan ellenérzéseket végezzen,

» feladata a projektterv hétrdl-hétre torténd kontrollja, a terv alapjan torténé tajékozodas és

szamom kérés,
» feladata, hogy idérél-idére atnézze a palyazatot, szallitoi szerzédést és rogzitse az eltéréseket,

o feladata, hogy ellenérizze az elkészilt dokumentumok egységességét, sablonoknak val6

megfelel6ségét,
» feladata, hogy kockazati listat készitsen és vezessen,

e célja, hogy bevonjon az ellendrzésbe kilsé szakértbket, pl. IT Biztonsagi kérdések, Hivatali

részteriletek,

* célja, hogy elérje, hogy a Szallitd a teljesitmények ellendrizhetbségét, atlathatosagat
elékészitse, pl. részletes tesztelési terv, részletes atadas-atvételi jegyzokonyv, szallitolevél,

szamla.
Elényds, ha a megrendel6 oldali projekt menedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:
» rendszeres projekt statusz-riport készitése projektvezetés részére, ez a szallit6 feladata,

o valtozaskezelési folyamatok eredményeinek atvezetése a dokumentaciokon, ez a szallitd

feladata,

» folyamatos kockazat ,generalas”, csak a valos, redlis kockazatokkal foglalkozzunk, vannak akik
hajlamosak a probléma generalasara 6ket kezeljlk a formalis eljarasokon tul.
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6.7.2 Megoldas-szallitas

Arra kell figyelemmel lennie a megrendel§ oldali projektiranyitonak, hogy az e-Gnkormanyzati
szolgéltatasok nyujtasat lehetévé tevd rendszerek felhasznaldi az dnkormanyzat munkatarsai, illetve az
onkormanyzat iigyfelei, azaz a helyi polgarok, és a vallalkozasok. Ok semmilyen rendszert sem
akarnak. Ok (gyeiket szeretnék gyorsan elintézni, illetve informaciokat kapni, és adni. Ezért a projekt
megvalositdsa soran alapos munkat kell végezni a megrendeld oldali projektiranyitonak, illetve
mindségbiztositdnak, annak érdekében, hogy a felhasznalok csak a tokéletes mikodd e-onkormanyzati
szolgéltatasokkal talalkozzanak.

6.7.3 Javasolt ellenérzési pontok

Az alabbiakban felsoroljuk, és réviden ismertetjik azon pontokat, melyek a tapasztalatok alapjan
igen hasznosan segitik a projekt elérehaladasat, illetve segitenek a kockazatok megel6zésében.

Javasoljuk ezen pontokat az ellenérzési tervben szerepeltetni.

2. Tablazat Ellenérzési pontok a projektben

Ellenérzés Utemezése Ellenérzés célja

Kovetelmény specifikacio lezarasakor Vezetdi ellenérzés a projekicélok elérése
érdekében a palydzati tartalom, szallitdi
szerz0dés és a kovetelmény specifikacio

0sszevetése. (Szakaszzaro értékelésen tul)

Kulcsfelhasznéldi tesztelés megkezdése elbtt 2 | Szakaszkozi értékelés: Tesztelés
hét elbkészitettségérél:  rendszerek elérhetésége,
tesztelési terv, felhasznélok jogosultsagai,
oktatas, tesztadatok, tesztel személyzet

Felhasznaldi tesztelés megkezdése el6tt 2 hét Szakaszkézi értékelés: tesztelés
elbkészitettségének  értékelése,  rendszerrel
szemben tadmasztott minéségi paraméterek

mérése kiértékelése

Felhasznaldi oktatas megkezdése elétt 2 hét Szakaszkozi értékelés: oktatas

elbkészitettségének értékelése: oktatasi helyszin,
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infrastruktara, szallitas, oktatéi anyag, oktatok,
hallgatéi anyag, emberi eréforrasok rendelkezésre

allasa

Uzembe helyezést megelézden 2 hét

Szakaszkozi értékelés: bevezetés
elékészitettségének értékelése: migracid, kezdeti
adatok, atallasi  terv, katasztréfa  terv,
kommunikacio, tartalék eréforrasok

6.7.4 Projekt értekezletek vezetése

Az értekezlet vezetbjének szamos kotelezettsége van, amelyek elmulasztdsa csokkenti az

értekezletek hatékonysagat, és a tagok motivalasat is negativan befolyasolhatja. llyen kotelezettség az,

hogy az értekezlet vezetdje:

Napirendet készit,

» Gondoskodik a szlikséges helyiségrél, valamint a dokumentumok rendelkezésre allasardl,

* |d&ben kezd!,

+ Attekinti a napirendet,

» A megadott sorrendben végig veszi a napirendi pontokat,

* Nem engedi, hogy a résztvevék eltérjenek a targytol!

» Gondosan odafigyel az elhangzottakra, figyel a testbeszédre is!

o Tisztazast és magyarazatot kér, ha a résztvevék nem fejtik ki pontosan az allaspontjukat,

* |dénként dsszefoglal,

* Olyan légkort teremt, amelyben minden résztvevd szabadon és észintén tud kommunikalni,

o Az értekezlet végén Gsszefoglalja, hogy mire jutott a team és mi lesz a kdvetkez0 1épés.

6.7.5 Valtozasok kezelés

A kdvetkezd iranyelveket célszer( figyelembe venni a valtozasok kezelése soran:
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Az a személy, aki a valtozasokat vezeti, koordinalja a csapat tagjait is.
+ Utemezett formaban térténjen a valtoztatas
«  Ugyeljiink a valtozasok megfeleld kommunikalasara
o Készitsiink elére meghatarozott jdvahagyasi pontokat
» Készitsunk hataselemzéseket
* Gondolkozzunk alternativakban, utaljunk az el6nyokre és a hatranyokra
» Rendszeresen dokumentaljunk

6.7.6 Kockazat nyilvantartas javasolt mezéi

* Sorszam

» Tipus (Projektm(ikddés, Projekttartalom, Mely terllet)

» Kockazat megnevezése

* Felmerulés ideje

* Felel6s, Megoldasi hataridé

» Kockazat leirésa

» Kezelés, megoldasi javaslat, tevékenység

» Kockazat statusza

» Lezaras eredménye

6.7.7 Informalis kontroll

A mddszertani Utmutatokban altaldban nem kell6képpen hangsulyozott a szerepe a projektvezetés,
illetve a projektiranyit6 altal gyakorolt informalis kontrolinak. Pedig hatékonyan segitheti az iranyitast, és
ellenérzést. Szamos maodja 1étezik, melyek nagyban segithetik az eltérések korai azonositasat, illetve a

projekitagok motivalasat az elvart szakmai szinvonalon végzett munkéra. llyen eszkozok:
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Csoport részérdl torténd informélis visszacsatolasok: a projekt tagok projekthez vald

viszonyanak, reakcioiknak, gesztusainak felismerése,

Személyes beszélgetések: Sok esetben egy kavé mellett, vagy ebéd kozben a projekt tagok
kdzvetlenebblil beszélnek a vezetdikkel, és ha azok modot adnak ra, akkor elmondjék, hogy mi

az ami zavarja 6ket, vagy adott esetben amivel nagyon meg vannak elégedve.

Hozzaférhetéség a projekt tagok szédmara: biztositani kell, hogy a projekt tagjai barmikor

megkereshessék a projektiranyitot, és ne csak a legvégso esetben forduljanak hozza.

Példamutatas: a projekt tagok hajlamosak a termékek minGségével kapcsolatos elvarasaikat a
vezetd elvarasaihoz igazitani, és ha a vezeté nem pontos, vagy szakszer(i az is atragadhat a

projekt tagokra.
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6.7.8 Ellendrz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» A projektmenedzsmenttel és a termékekkel kapcsolatban mérheté minségi kovetelményeket

fogalmazzon meg?
» A projekinek legyen ellendrzési terve?
» Elkészitse és vezesse a projekt kockazati listat?

* Minden projektvezetéségi értekezleten fix napirendi pont legyen a kockéazatok kezelésének

megtargyalasa?

» Elvégezze a palyazat és a kovetelmény specifikacio, illetve a szakaszzaré jelentés

0sszevetését?

* Minden projektvezetdségi megbeszélésen attekintsék a projektterv és az aktualis statuszriport

viszonyat?
» Kik azok a személyek, akiket az ellenérzésbe be kell vagy be tud vonni?
» A projektértekezleteken hangrogzitést vegezzen?

» A projekt kilsé felugyeletét ellaté személyeket milyen médon tajékoztatja?
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6.8. Osszefoglalé

A projekt felugyelet és ellenérzés alapkérdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

A projekt felligyelet megszervezése: Sziikséges a terveknek valdo megfelelés folyamatos
értékelése, ezt teljesitménymutatokkal és a projekt dokumentécio elemzésével segiti a tamogatd

csoport.

» Ellenérzési pontok: A terveknek megfelelé miikddés ellenérzését szolgalja, vezetdi feligyelet
alapja.

» Kockazatkezelés: A nem vart események bekOvetkezésére, illetve azok negativ hatésainak

csokkentésének folyamata, dokumentalt eljarasokbdl all.

o Valtoztataskezelés: A projekt tervektdl valo eltérésének kezelése, a kezelés szabalyozasanak

eljarasai, dokumentumai szerepelnek itt.

» Figgetlen, kiilsé ellenérzés: A projektet és termékeit szamos kiilsé szervezet vizsgalhatja
magatol, vagy belso felkérésre. Ezek a vizsgalatok objektiv képet festenek a vizsgalt teruletrdl.
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7. A projektzaras

Inditas

Tervezés

Megva-
lositas

Felii-
gyelet

| Minéségbiztositas |

Kommunikacio

| Dokumentalas |

Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
zarasahoz kapcsolodo tevékenységeket.

Az elméleti osszefoglalé utan gyakorlati
ajanlasokat fogalmazunk meg és ellenérzo listat
készitunk a projektvezet6ség szamara.

7.1. A projektzaras szerepe

A projekt lezaras célja a kit(izott célok elérésének értékelése, a tanulsagok levonasa és rogzitése.

Az adminisztrativ zarast meg kell eléznie a projekt termékek formalis elfogadasanak, illetve célszeri

a projekt minden kotelez6 dokumentum teljességének ellendérzése (le van flizve a projekt mappéaba,

minden alairas szerepel rajta).

Sok projektet nem zarnak le formalisan. Ennek tobb oka lehetséges, példaul a projekt szervezet a

tulelésre torekszik, vagy nem akarjadk az elkovetett hibékat hangsulyozni. A tanulsagok levonasa

érdekében mindenképp hasznos a projekt formalis lezarasa, de az e-Onkormanyzati projektek esetén

kotelezd is projekt eredményeinek értékelése és a felnasznélt er6forrasok elszamolasa.

A projektzarashoz felhasznalt dokumentumok:

Kezdeti projekt tervek

Jovahagyasok bizonylatai

Véltozaskezelési tervek

Projekt jegyz6konyvek, és jelentések

Véltoztatasokat nyilvantarté adatlapok
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7.2. Ertékelések

A projektek formalis zarasa soran értékelni kell:

* Az litemezés | koltségkeret terveknek valé megfelelését: A projekt formalis lezarasat
megelézben a projekttervektdl valo eltérések és az eltérések kdvetkezményeinek értékelésére

ker(l sor.. Kiilondsen az Utemtervek, és a koltségtervek teljesiilését kell megvizsgalni,

» Funkcionalis célok teljestilését: A célok teljesulésének mértékeét kell megvizsgalni a projekt
termékeinek megfelelGségén keresztul, feltarva a hianyossagokat, és értékelni kell az eltérések

kovetkezményeit,

* A projekt tagok teljesitményét: a projektiranyito, illetve a csoportvezeték értékelése alapjan

javasolt a projekt tagok személyes teljesitményének formalis értékelése

7.3. Atadéas-atvétel, zaras

A projekt végsO atadas-atvétele el6tt sziikseges a nyitott, vagy fuggbben évo kérdések tisztazasa.
igy killondsen a kockazati lista lezarasa, az igény lista lezarasa, azaz dontés ezen kérdések

kezelésérdl.

A projekizéras soran torténik meg a projekiszervezet feloszlatdsa, a hivatali munkatarsak

megbizasanak visszavonasa.

A szallitd a zaras soran kapja meg az utolso teljesitésigazolast, mely alapjan a projekt végszamlajat

kiallitja.

A tamogatasi szerz6dés szerint tovabbi zarasi dokumentacio elkészitése lehet szlkséges, mely

részletesen a tdmogatéasi szerzédésben kerll meghatarozasra.
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7.4. Gyakorlati ajanlasok

741 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nyds, ha a megrendelé oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel oldali projektmenedzsment:

« Allasfoglalasaival, és javaslataival segiti az 6nkormanyzatot, hogy csak az elvart mindségii
terméket vegye at, és a projektet a tamogatasi szerzodésnek és a vallalkozasi szerzédésnek

megfelelben zarja le,
Elényds, ha a megrendel6 oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

» A projekizéras indokolatlan késleltetéset.

74.2 Teljesitményértékelés

A teljesitményertékelésnek tobbféle modszere létezik:
o Ertékeld megbeszélés az dsszes projekttaggal / 5nkormanyzat munkatarsaival — 8szinte légkort

kell teremteni hozza, lefedheti a fontos teriileteket, és lehetéség van a vélemények

Utkdztetésére. Hatranya, hogy a nyilvanossag miatt rejtve maradhatnak vélemények

o Ertékeld lapok névvel / név nélkiil — j6l elemezhetéek az eredmények, és van idd alaposan
atgondolni a valaszokat. Hatranya az, hogy csak a kérdésekre ad valaszt, irasban nem mindenki

vallalja a véleményét, és nem interaktiv.

» Projektzar6 vacsora - szabad, strukturalatlan, informalis kommunikacio, j6 hangulat.
Kibeszélhetik magukat az emberek, és érzelmi sérelmeket is rendbe tehet. Hatranya az, hogy

nem lehet minden kérdést lefedni.
Sok esetben tobb modszer kombinalasa adja az optimélis megoldast
Atfogo, moderalt, és iranyitott értékelé megbeszélés

o Jol el6készitett, strukturalt értékelGlap, mely tobb tertletet (csoportmunka, szakmai teljesitmény,
stb.) lefed, rakérdez a személyes véleményekre
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» Projektzard vacsora semleges terlleten, kdtetlendil.

Ugyanakkor javasolt minden értékelés sordn megemlékezni az atlagosnél kiemelkedébb
teljesitményekrdl, elismerve ezen projekt tagok érdemett, illetve kovetendd gyakorlatot allitani a tobbi
projekttag szamara.

743 Projektdokumentacié ellendrzé lista

A projekt alapitd dokumentumban meghatéaroztuk a projekt dosszié tartalmat, ezt akar ellenérzé
listaként is hasznalva a projekt zarasa el6tt célszerl végignézni az dsszes dokumentumot, hogy azok

teljes-e, illetve a jovahagyas minden kelléke szerepel-e rajtuk.

Ez azért is hasznos, mert adott esetben egy fliggetlen ellenérzés soran az ellendérok is hasonld

maodon jarnak majd el, és igy megelézhetjik, hogy 6k vegyék észre a hibat.

744 Tudasbazis archivalasa,

Iy

projekt soran szakmai dontésel6készitd, és hattéranyagok formajaban felhalmozott tudast megdrizzik a
szervezet szamara, azt javasolt beépiteni a hivatal elektronikus tudasbézisaba, vagy adott esetben

kinyomtatva lef(izni.

Szintén segiti a projekt soran felhalmozott tudas megosztasat ,ha a projektiranyito, illetve a
megrendeld oldali projektiranyito, és, vagy mindségbiztosito egy projekt zard interaktiv eléadas
keretében megosztja a projekt soran szervett tapasztalatait a hivatal informatikai terileten dolgozé

munkatarsaival, illetve az érintett hivatali teriiletek vezetdivel.
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745 Ellendrzo lista

Gondolt arra, hogy:

Zaras el6tt ellenérizze a projektdokumentacio teljességét?

A projekt soran azonositott kockazatokat véglegesen kezelni kell?

Ertékelje a projekttagok teljesitményét és jutalmazza a kimagaslé teljesitményeket

A projekt altal felhalmozott tudast megérizze és megossza a hivatal munkatarsaival?
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7.5. Osszefoglalé

A projektzaras alapkérdéseit foglalja dssze a fejezet:

* A zarast megel6z6 tevékenységek: A projekizarast megel6zéen ellendrizni kell a projekt

dokumentacio teljességét, termékek terveknek vald megfelelését.

» A projektzaras: jova kell hagyatni az 6sszes projekt terméket a projektvezetéséggel, és el kell

fogadtatni az eréforrasok felhasznalasat is..
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8. A minéségbiztositas

Inditas 84| .o || ||| Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
Tervezes @ 8 ._E minc’j,e|,1 ,fglyama,téhoz , kapcsolodo
i 1| ||| minbségbiztositasi tevékenységeket.
Megva- || Feli- (R=i( 2/ E|| Az elméleti osszefoglalo utan  gyakorlati
lositas || gyelet || E||-E||| ajanlasok fogalmazunk meg, és ellendrzé listat
P =1 ||| ||| keszitiink a projektvezetéség szamara.

8.1. A minéségbiztositas jelentosége

A minbség altanosan elfogadott meghatérozasa szerint a minéség egy dolog (termék, szolgaltatas,
stb.) mindazon sajatossagainak az 0sszessége, amelyek alkalmassa teszik bizonyos kinyilvanitott
igények kielegitésére. A mindségbiztosités feleldssége a rogzitett igényeknek megfeleld végeredmény

biztositasa, és a szerz6déses keretek formalis érvényesitése.

Mér a projekt inditasakor szem el6tt kell tartani, hogy a projekt termékeinek elvart minéségi szintjét,

hogyan fogjuk elérni. Ennek eszkdzei:
» pontosan megfogalmazott és tesztelhetd, merheté minéségi kritériumok;

* megel6zd és észlelé kontrollok folyamatokba beépitése a hibak megelézésére, és korai

észlelésére;
» projekt termék tesztelési, és projekt felllvizsgalati stratégia;

* mindségi szemlék meghatarozasa;

megfelel6 eréforrasok hozzarendelése a mindségellendrzési tevékenységekhez.

A mindségi tervezés nem valaszthato el a szakmai tervezéstél. Kdvetkezésképpen a mindségi tervet

sem célszer( kulonvalasztani a szakmai tervtdl, hanem annak kell tiikroznie a szakmai elvarasokat is.

A mindségbiztositasnak hangsulyosan kell jelen lennie a projekt termékek életciklusainak minden
szakaszaban, és torekedni kell arra, hogy az elvart minGségtdl vald eltéréseket minél hamarabb
feltarjuk, mivel igy gazdasagosabban helyrehozhatdak. Az ilyen jellegii kockazatok kezelése a projekt

iranyito feladata, azonban erre a figyelmet a minéségbiztositonak (is) fel kell hivnia.
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8.2. Az informatikai fejlesztések mindségbiztositasi sajatossagai

A minGségbiztositasi feladatok két kilon csoportra oszthatok: a formalis keretek és igények
betartatdsanak kontrolljara, illetve szakmai mindségi kritériumok felallitaséra és teljesitésik
ellenérzésére (termékminéség). Az informatikai fejlesztéseknél érdemes kiemelt hangsulyt fektetni ez
utébbira, hiszen igen bonyolult funkcionalitdsu, nehezen tesztelhetd, nem trividlisan felhasznalhatd

termékek késziilnek a projekt folyaman, jellemzben a miikodés atalakitasaval parhuzamosan.

Az informatikai fejlesztési projektek minden szintjén ki kell térni a mingségbiztositasi kérdésekre. A
projekt szintjén kell kezelni az atfogd mindségi stratégiat a projekt egésze szamara: meg kell hatarozni
a kiemelt projekt termékek mindségi kritériumait, és el6irni a kdvetendd szabvanyokat és ajanlasokat. Itt
kell azonositani a kilsé és belsd korlatokat, fliggéségeket, mint példaul a projekt és szakasziranyitdk,

illetve csoportvezetdk beszamoltatasi rendjét, stb.

A projekt szakaszok szintjén kell megadni minden termékre vonatkozoan a mingségi kritériumokat,
a szoftvertermékek tesztelési modjat, és a mindségi szemlék iranyelveit. Ezen a szinten kell kijeloIni a

mindségi szemlék feleléseit.

A részletes szakmai tervek szintjén kell részletezni a min6ség vizsgalatéanak eljarasait, és a

teszteléshez hasznalt eszkdzoket a projekt méretének és komplexitasanak megfelelé részletességgel.

A minGségi kritériumokat az elektronikus 6nkormanyzati projektek esetén a felhasznalok, azaz az

onkormanyzat és tigyfelei szempontjabél kell meghatarozni. Arra kell térekedni, hogy

« Kiemelt figyelem legyen forditva a rendelkezésre allasi és teljesitmény (terhelhetéség)

kérdéseire,

* Az alkalmazéasok felhasznalasra alkalmassagat tikrozze (az alkalmazésok 0sszhangban

legyenek a kialakitott folyamatokkal),
» Atermék fontos jellemzdit objektiven meghatarozza,
» A projekt megvaldsitas folyamatéat is lefedje a termékek mellett.
Ezen kritériumok alapjan donti el a megrendeld a projekt végén, hogy sikeres volt-e a projekt.

Ahhoz azonban, hogy a fejlesztés, azaz a termékek elallitasa sorén is biztositott legyen a magas

min6ség, a szallitonak sajat belsé mindségiranyitasi rendszerrel kell rendelkezni. Ez a rendszer
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biztositja a dokumentalt, bevalt gyakorlatot tikroz6 modszerek és eljarasok alkalmazasét, a fejlesztés

folyamatos javitasat.

Fontos, hogy a mindségbiztosito azonositsa, melyik min6ségi probléménak mi a forrésa: a
miikddésmod atalakitasa (nem hatékony, vagy nem egyértelmi folyamatok a résztvevok szamara),
vagy az ujonnan bevezetett rendszer funkciondlis, teljesitmény, rendelkezésre allasi vagy
hasznalhatdsagi problémai. A forras megfeleld azonositdsa utan lehet csak eredményesen kezelni a

mindségi problémat.

8.3. A fejlesztési projektek minéségbiztositasi eljarasai

A mindség-ellenérzés célja, szemben a mindségbiztositassal, amely a hibdk tavoltartdsara
torekszik, hogy a hibakat kikiiszobélje, és a hibdk hatasainak kiterjedését megelézze. Ezért kell a
projekt tevékenységei kdzé beépiteni a mindségellendrzési pontokat, melyek, ha 6nmagukban nem is
tudjak a projekt minéségét garantaini, arra mégis alkalmasak, hogy a kovetelményektél valo eltérést
idoben jelezzék., ezaltal kezelhetévé valjanak a problémék (rossz funkcionalitas, nem megfelelé
rendelkezésre allas, rossz szerver/kliens méretezés, keskeny savszélesség, folyamataban nem

megfelelé miikodés, integracio hianya, kevés automatizmus).

A mindéségbiztositas a minéséggel kapcsolatos eljarasi folyamaton bellli mindazon tevékenységek
0sszessege, amelyeken keresztll biztosithatd, hogy a projekt termékei, és a projekt iranyitasanak
egésze megfelelien a vonatkozo szabvanyoknak és kovetelményeknek. A minéségbiztositas lényege,
hogy a hibak kikliszobolésén tul biztositja a folyamatos javitas lehetGségét is.

A mindségbiztositas két egymast kiegészité tevékenység csoportbol all:

* A projekt tevékenységeinek folyamatos nyomon kovetésébdl (teljesitések figyelemmel kisérése,
kockazatok és hibak kezelése).

* A projekt mérfoldk6veihez kapcsolddd minéségbiztositasi szemlékbdl, tesztelési eldirasokbol.
Ezen célokat az alabbi tevékenységeken keresztul érhetjik el:

» A projektesemények folyamatos nyomon kéovetése,

» az alkalmazott informatikai modszertan betartasanak ellendrzése,

» az alkalmazott projektmenedzsment modszertan betartasanak ellenérzése,
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szerzOdéses keretek betartasanak ellenérzése,
» kockazatok azonositasa, kezelése, problémalista készitése, és az elharitasuk nyomon kovetése

e palyazati tdmogatéssal rendelkezé projektek esetén a jelentések tartalmi ellendrzése, és a

palyazattal és tamogatasi szerz6déssel valo dsszhang biztositasa.

» a fentiek érdekében: folyamatos kapcsolattartds a projektiranyitéval és a projekivezetdség
tagjaival, esetenként részvétel a munkacsoportok értekezletein, szlikség szerinti konzultacio a

projekt érintettjeivel

Ezeket a tevékenységeket egésziti a projekt mérfoldkdveihez (szakaszzarasokhoz) kapcsolddd

mindségbiztositasi szemlék, melyek a kovetkez6 elemekbdl allnak:
* A kapcsolddé projektdokumentacio attekintése,
» Projekt kulcsembereivel konzultacié sziikség esetén,
» A szemle zarbjelentésének elkészitése.

Ezek egylttesen jarulnak hozza ahhoz, hogy a szallitd a tervezett eréforrasok felhasznalasaval, az

adott idokereten belll, az 6nkorméanyzat igényeinek megfeleld projekt termékeket szallitson.

8.4. Kapcsolédo dokumentumok

A mindség tervezését és az ellendrzés eredményeit az alabbi helyeken kell dokumentalni:

A minbségi szemlék részletezése: szemlézGk személye, szemlézési iranyelvek és mindségi

kritériumokat minden egyes termékre, min0ségi szemlék eredményei (jelentések).
* A mindségellendrzési tevékenységek feltiintetése a projekt tevekenységek kozott.
* A mindségi szemlékhez szilkséges erbforras betervezése az eréforras tervekbe.
«  Atvételi jegyzokonyvek ellenjegyzése.
» Projekt kockazati jelentések ellenjegyzése és valtozaskezelési folyamat kovetése.

A megvalésitasi fazisban a minGségbiztosito az ellenérzésekrél, és szemlékrdl készult

allasfoglalasok forméajaban kozli a szakmai véleményét, a tapasztalt hianyossagokat.
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8.5. Gyakorlati ajanlasok

8.5.1 Hogyan szemléljiik szereplinket és felel6sségiinket?

El6nyds, ha a megrendelé oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel oldali projektmenedzsment:

» Ellendrzi, hogy a tervezés soran ugyeltek-e a mindségbiztositds kelld hangsullyal val6

szerepeltetésére,
» Ellendrzi, hogy a mindségbiztosito altal nehezményezett kérdéseket a szallitd idében kezelte-e,

* A minbségbiztositasi feladatokat nem felesleges adminisztracionak, hanem projekt felligyeleti

eszkoznek tekinti.

» Kell§ tapasztalattal rendelkez6 min6ségbiztositasi szakember(eke)t biz meg a feladattal,
El6nyds, ha a megrendel6 oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

* Felmentést ad a szallitdnak a minGségi szemlén tapasztalt hidnyossagok kijavitasa aldl.

8.5.2 Kit kérjuink fel a projektek minéségbiztositasara?

Hazankban az elmult években a nagyobb tanacsadd cégek mellett, mar tobb kisebb szakértdi
csapat, vallalkozas is létrejott, melyek sikeres referencidak sorat halmoztak fel dnkorméanyzati
informatikai projektek megrendel6 oldali projektiranyitésa, illetve megrendeld oldali mindségbiztositas

teriiletén.

Ezek a szakérték sikeresen képviselik a megrendelSi oldal igényeit, és elvarasait még a
nagyhatalmunak tartott multinacionélis szallitokkal szemben is. Sikeruk titka az, hogy mar a projekt
inditasakor odafigyelnek arra, hogy a megrendeld meghatérozza azokat az objektiv min{ségi
kritériumokat, melyek teljesitése esetén atveszi a projekt termékeit, illetve odafigyelnek arra is, hogy a
projekt folyamataiba megfelel6 szamu vezetéi és minGségellendrzesi kontrollt épitsenek be, annak
érdekében, hogy a projekivezetdség objektiv informaciok alapjan donthessen.
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A megrendelé oldali mindségbiztositasra kivalasztott vallalkozéval szemben javasolt az alabbi

kdvetelményeket tAmasztani:
» Részletes mindségbiztositasi médszertan alkalmazasa
» Hasonl6 méretii projektekrdl referencialevél

» Munkatérsak minimélis végzettsége (1-1 f6 gazdasagi, illetve mulszaki felséfoku végzettségi

munkatars 2 éves projektiranyitasi tapasztalattal)
Elényként kell értékelni a kapcsolddo tovabbi végzettségeket, tanusitvanyokat:

* mindségiranyitas szakos diploma / felséfoku végzettség,

Informatikai Rendszerellendr — CISA tanusitvany,

Belsd ellenér — CIA tanusitvany,

* stb.

8.5.3 Hogyan kertiiljiik el a koltséges mindségi eltéréseket?

A tervezésnek tobbek kdzott az is célja, hogy végiggondoljuk a projekt céljainak elérése érdekében
végrehajtandd tevékenységeket, illetve azok eléfeltételeit és eredményeit. Tesszik mindezt azért, hogy
csokkentsik a bizonytalansagot, és igy a hibazas kockazatat. A tervezés el6tt pontosan meg kell
hatarozni, hogy a projekt termékeitdl mit varunk el.

A terv készitése soran a szakemberek torekszenek arra, hogy a terv egyes elemeit a tapasztalatuk
alapjan legjobban megbecsuljék. Ez azonban barmennyire is megkozeliti a valésagot, mégis csak
becslés. Ezért rendszeresen figyelemmel kell kisérni az elkésziilt termékek mingségét.

Az egyes termékeket formalisan is el kell fogadni, min6ségi szemlét kdvetben, mielbtt azokat a

tovabbi munkakhoz felhasznalnank.
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8.5.4 Ellendrz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» A projekt inditasakor és a tervezés fazisaban is kiemelt hangsulyt kapjon a projekt tervben a

mindségbiztositas?

* A tevékenységek Utemezésekor a szakmai értékelést lehetdvé tevd id6t (minimum 1 napot)

szanjon a projekt termékeinek atvételéhez kapcsolddd minéségellendrzésre?

* A minGségellenérzésen tapasztalt hianyossagokrol nyilvantartast vezessen, és el6re egyeztetett

hataridék szerint a felel6soktél szamon kérje azok kijavitasat?
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8.6. Osszefoglalé

Az e-Onkormanyzati projektek mindségbiztositdsanak alapkérdéseit foglalja ssze a fejezet:

A mindségbiztositas célja: a projekt termékeinek és a projekt tevékenységeinek elvart szinten

valo kivitelezése. Ehhez ad eszkdzoket és eljarasokat.

Az informatikai fejlesztések mindségbiztositasi sajatossagai: A minéségi kritériumok az
elektronikus onkormanyzati projektek esetén a felhasznalok, azaz az onkorméanyzat és Ugyfelei
szempontjabdl kell meghatarozni. A fejlesztési modszertanok kovetését is vizsgalni kell, nem
csak a termékeket.

A fejlesztési projektek mindségbiztositasi eljarasai: Fontosabb eljarasok: szemle,
konzultacié, dokumentéci6 felllvizsgélat, illetve részvétel a projekt értekezleteken,

munkacsoport megbeszéléseken.

A minéségbiztositasi dokumentumok: A minéségbiztositasi tevékenységek dokumentalasra a

hiba listat, szemle és megbeszélés jegyzOkonyveket, illetve az allasfoglalasokat alkalmazzuk.
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9. A projekt kommunikacié

Inditas 2| | ..||| Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
| Tervezés ||'a| ] |=||| fellgyeletének és iranyitasanak folyamatahoz
— | S| B | 5||| kapcsolodé tevékenységeket.
M,‘*!f‘{a' Felii- '?I;- E(|| Az elméleti Osszefoglalé utan gyakorlati
lositas || gyelet ||.2| B4 (=1 ajanlasokat fogalmazunk meg, és ellenérzé listat
| P |§ ol |7'||| készitiink a projektvezetdség szamara.

9.1. A projekttagok k6z6tti kommunikacio

9.1.1 Bels6 kommunikacio

A bels6 (hivatali) projekt tagok szamara egyértelmiivé kell tenni, hogy a vallalkozé akkor tudja tartani

a hataridoket és akkor tud jo minGségl termékeket szallitani, ha 6k aktivan, kovetkezetesen és a sajat

hataridék tartasaval végzik a munkajukat, és kivétel ez alél csak nagyon nehezen legyen elérhetd.

Ebben a leghatékonyabb kommunikacié az, ha a megrendeld projektiranyitd sajat feladatait igen

aktivan, nagyon alaposan és szigorlan a hataridok tartdsaval végzi, és egyértelmiivé teszi, hogy

masoktdl is ezt varja el. Fontos, hogy a megrendeld projektiranyitd ebben sose legyen kivétel!

Formélisan a kovetkezOk segitenek ebben:

* Projekt értekezletek,
» Bels6 levelezés (e-mail),
» Bels6 jelentések,

» Egyéni munkatervek, projektterv.

Fontos, hogy a projektiterv, a szervezet, a célok mddositasa esetén a tagok mindig tudjanak a

valtoztatasokrol.

Fontos, hogy a megrendelé oldali projektiranyitd megtalalja azokat a kulcsembereket, akik szakmai,

pénzlgyi, informatikai oldalr6l ,végigviszik® a projektet, és vellk gyakran kommunikéljon informalisan

(személyes beszélgetések, e-mail).
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9.1.2 Kommunikacios eszkozok a munkaszervezésben

A bels6 munka hatékonyabba tételében szamos eszkoz segithet a magatol értetdddeken tul (telefon,

e-mail, megbeszélések):

» Bels6 levelezési lista: segit a tomeges kommunikaciéban, hogy ne felejtstink ki cimzetteket, és a

cimzeéssel is kevesebbet kell bajlédnia mindenkinek.

» Projekt mappa / dokumentumtar: itt mindig elérhetéek az aktualis projekt dokumentumok,
frissitésnél elég csak arra hivatkozni, hogy mi az, ami frissitve lett &s hol talalhaté meg. Erdemes

a vallalkozoval kdzosen kialakitani!

» Hibakévetd alkalmazas: a tesztelés soran valésziniileg nagyszamu hiba, vagy valtoztatasi igény
fog megjelenni, amelynek nyilvantartasa, kdvetése nem egyszer( feladat (fontos, hogy ne kellien
Ujra és Ujra ugyanazokat a hibakat megtalalni, a kijavitott hibak is legyenek tesztelve, stb.)
Ehhez nagy segitséget nyujt egy hibakoveté célalkalmazas, amelyet szintén érdemes a
vallalkozéval kdzosen kialakitani.

9.2. A szervezeten beliili kommunikacio

Minden e-6nkormanyzathoz kapcsolddd fejlesztés valtozassal jar. Az emberek pedig alapvetéen
tartanak a valtozasoktdl. Ezt a bizonytalansagot kell a projektiranyitonak vilagos irdnymutatassal és
kommunikaciéval megszintetnie. Meg kell teremtenie az onkormanyzat munkatarsainak

elkotelezettségét, és minél eldbb tajékoztatni ket személyes jovébeli sorsukrol.

A szervezeten belili kommunikacio leginkabb a leendd felhasznaldknak szdl, illetve a megvaltozott
mikodésmod altal érintetteknek. A tobbiek szamara elegendé a belsd szokésos csatornakon a projekt
celjairol, majd az elért eredményeirdl tajékoztatast adni.

Fontos, hogy a leendé felhasznalok, a miikodés megvaltozasaban érintettek pontos, korrekt

informacidkkal legyenek ellatva a kovetkezokrdl (a projekt elérehaladasaval folyamatosan):
* A projekt céljai, sikerkritériumai,
* Aprojekt Gtemezése,
» A projekt keretei (mi az, amit nem cél megvaldsitani, vagy csak késébb lesz cél),

* A projekt dontési mechanizmusai,
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» A felhasznaldk hogyan, mikor, miként lesznek bevonva,
» Vérhat valtozasok, kiket, hogyan, milyen mértékben fognak érinteni
0 Mas eszkozok,
0 Mas folyamatok,
0 Projektbél fakad a Iétszamleépités, vagy a létszamleépitésbdl a projekt

A kommunikaciéra a bels6é korlevelet (ahol ez adottsag: e-mail) javasoljuk, amelyet kétheti, havi
rendszerességgel érdemes kikuldeni (projekt hirlevél). Fontos, hogy a felhasznaldk felé a hivatalosabb,
formalisabb levél mellett személyesebb, informéalisabb kommunikacio is torténjen. A munkahelyi
vezetbknek, és a kulcsfelhasznaloknak ebben kiemelt szerepe van — a hiteles informéaciok forrasanak
Oket fogjak tekinteni az érintettek. Tehat a projekt vezetésének foglalkoznia kell azzal, hogy a
munkahelyi vezeték és a kulcsfelnasznalok aktivan kommunikaljanak a felhasznaldkkal a projekt
folyaman, erdsitsék meg, egészitsék ki a korlevélben szerepld informéaciokat.

Fontos, hogy a projekt vezetése figyelembe vegye a felhasznaloktdl érkezd visszajelzéseket,

Otleteket — ha nem ért vele egyet, akkor reagéljon ra, ha egyetért, akkor épitse be a projektbe.

A nem megfeleld kommunikéaci6 a leendd felhasznalok felé igen nehézzé teheti a rendszer
bevezetését, hiszen az esetleges belsé ellenallasok koncentraltan fognak megjelenni a bevezetés /
oktatasok alatt, és ez akar varatlanul okozhat nagy problémakat, akar a projekt leallitasat is.

9.3. Kommunikacié a célcsoportok (lakossag, vallalkozasok) felé

A projektek eredményei jellemzéen érintik a lakossagot, vallalkozasokat, vallalkozokat. Erdemes
Oket azokrél a dolgokrdl gyakorlatias modon tajékoztatni, amelyekkel kozvetlentl kapcsolatba
kerulhetnek. Meg kell hatarozni, hogy kiket érintenek a valtozasok, a projekt eredmények, meg kell
fogalmazni, mit akarunk szamukra érthetévé tenni, és meg kell talaini a megfeleld eszkdzoket a

kommunikaciohoz.

Javasoljuk, hogy a bevezetett rendszer, miikddésmod hatékony ismertetéséhez készitsenek egy 1

oldalas ismertetdé anyagot, amely tartalmazza:
o Miért kerll bevezetésre az uj mikodésmaod?

» Kinek milyen elénye szarmazik ebbél?
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» Hogyan kell hasznalni az uj eszkzoket, illetve élni az uj lehetdségekkel? (gyakorlati modon)

Ezt az anyagot elhelyezhetjlik a hivatali tigyintézés szintereire, vagy kikildhetjik levélben az érintett
kornek. Fontos, hogy elektronikus szolgéaltatdsoknal azokkal a csoportokkal kezdjik a hasznalatot, és
leginkabb feléjuk kommunikaljunk, akik nyitottak az elektronikus szolgéltatasok hasznélatara és megvan
ra a lehetéseguk is (technikai, szakértelmi).

Az elkészitett egy oldalas ismertetd anyagot hasznalhatjuk kibdvitve a sajtokommunikaciéhoz,
sajtétajekoztatd szervezésekor sajtdanyagnak. Ezt természetesen a projekt alapadataival, szamaival és
a jovobeli tervekkel kibdvithetjuk. lgyekezzink a médiat arra hasznalni, hogy felhivjuk a figyelmet a
valtozasra, és a valtozas 1ényegére, lényeges momentumaira. A gyakorlati alkalmazast ne a médian

keresztul probaljuk kommunikalni.
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9.4. Gyakorlati ajanlasok és ellen6rzé lista

9.4.1

Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nyos, ha a megrendel oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira.

A Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

Biztositja, hogy a projekt aktualis dokumentumai idében elérhetéek legyen a projekttagok

szamara,
Biztositja, hogy a projekttel kapcsolatos valtozasokat idében megtudjak az érintett projekttagok,

Biztositja, hogy a belsé projekitagok is megfelelé komolysaggal, felelésséggel és ambicioval

tekintsenek a munkajukra.

Az e-Onkormanyzati rendszerek felhasznaloit idében tajékoztassak a rendszerek bevezetésébdl

adddé valtoztatasokrol.

Ha vannak kuls6 érintettek, akkor feléjik gyakorlatias médon kommunikaljon.

Elényds, ha a megrendel oldali projekt menedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

9.4.2

A projektiranyitd  kommunikacidjaval parhuzamosan mas iranyd, projekivezetbi szintl

kommunikaciét a projekttagokkal.

A projekt altal okozott valtozasok ,(tuldimenzionalasat’, ,misztifikalasat’, és ezzel a leendd
felhasznalok elidegenitését a kialakitandd mlkodésmodtdl (azaz tul nagynak érzik a
felnasznalok a jelenlegi és a leendé miikddésmad kozti kildnbséget, amelynek ugy érzik, hogy

nem tudnak majd megfelelni).

Ajanlasok
Az e-Onkormanyzat jellemz6 kapcsolati csatornéja az internet. Azonban a kialakitott lehetéségek

Lhirdetését’, kommunikélasat a kilsé felhasznalok részére a hagyomanyos csatornakon is

szorgalmazzuk.

Az egyes, mar lathatd eredményeket produkalé mérfoldkovekrdl szamoljunk be a

hivatalvezetésnek, a kdzgyllésnek és a sajtonak is.
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A megvaldsitasban résztvevd vallalkozasoknak érdeke fliz6dik a siker kommunikalasahoz, igy
hajlanddak is aldozni erre a tevékenységre. Ha lehet, ezt hasznaljuk ki. igy er6forrasokat
takarithatunk meg.

A tamogatési szerz6dés konkrét elirasokat tartalmaz a kommunikécié egyes elemeire, ezeket

szigoruan tartsuk be.
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9.4.3 Ellendrz6 lista

Gondolt arra, hogy:

A projekt tagok kozotti formélis és informalis kommunikaciot erésitse a projektmunka

hatékonysaganak novelése érdekében?

» A megrendeld oldali projekt tagoktol is ugyanolyan komolyan kell szamon kérni a hataridoket és
a feladatokat, mint a vallalkoz6tol?

e A polgarmesteri hivatal projekttagokon kivili munkatarsait is tajékoztassa a projekt

elérehaladasarol, kilonésen a majdan 6ket érintd valtozasokrol?

* A munkaszervezésben a vallalkozéval kdzdsen hasznalion a kommunikaciot segitd

célalkalmazasokat?

* Az e-Onkormanyzati szolgaltatdsok célcsoportjait, a polgarokat és a vallalatokat id6ben

tajékoztassa az Uj szolgaltatasokrol, és az azokbdl fakado6 elényokrél?
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9.5. Osszefoglalé

Az e-Onkormanyzati projektek kommunikalasanak alapkérdéseit foglalja 6ssze a fejezet:

» A projekttagok kozotti kommunikacié: Fontos, hogy a projekt tagjai mindig naprakészen
értesuljenek a projektet érintd valtozasokrdl. Ennek eszkdzei a projekt értekezletek, a belsd

levelezés (e-mail), a belsé jelentések, és az egyéni munkatervek.

* A szervezeten beliili kommunikacié: A szervezeten bellli kommunikacié leginkabb a leendd
felnasznéloknak szdl, illetve a megvaltozott miikddésmaod altal érintetteknek. Tajékoztatni kell
Oket tobbek kozott a projekt céljairdl, sikerkritériumairdl a projekt Utemezésérél,a felhasznalok

bevonasarol, és a varhatd valtozasokral.

» Kommunikacié a célcsoportok felé: A projektek eredményei jellemzéen érintik a lakossagot,
vallalkozasokat. Gyakorlatias modon, tajékoztatd anyagok segitségével célszerli tajékoztatni

Oket.
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10.A projekt dokumentacidja

Inditas Bl " Jelen fejezet bemutatja az informatikai projektek
Tervezés a|[ 8| K| adminisztralasanak folyamatdhoz kapcsol6do
|| = || tevékenységeket és dokumentumokat.
Megva- || Feli- |5 2 W Az elméleti oGsszefoglald utan  gyakorlati
lositas || gyelet |2/ £ B ajanlasokat fogalmazunk meg, és ellenérzé listat
Zaras é =l = készitunk a projektvezet6ség szamara.

10.1.A projektdokumentacio sziikségessége

Projektdokumentacionak a projekt inditasa, végrehajtasa és lezarasa soran készitett iranyitasi és
ellenérzési dokumentumok Osszessegét eértjuk, amelynek részét képezi a projekt lezarasat éertékeld

dokumentum is.

A projektdokumentumok egyik leglényegesebb célia a dontések megfeleld megalapozasa. A
mérfoldkdvekhez kapcsolddd teljesitésigazolasok, példaul, a projekt vonatkozd pénzigyi keretének
felhasznalasat hagyjak jova. A projektdokumentacio a projekt soran maganak a projekinek az
iranyitasat és ellendrzését biztositja. Az onkorméanyzat szempontjabdl ugyanakkor a dokumentum a

zar6 értékeléssel egyitt a pénzfelnasznalas dokumentalasat jelenti.

A projektdokumentumok mésik Iényeges célja, hogy visszakeresheté modon tartalmazzék a projekt
soran a résztvevok altal meghozott dontéseket, kialakitott megéallapodasokat és azok végrehajtasat.

Ezzel alapvet6 lehetdséget teremtenek a szamonkérésre, elszamolasok, igazolasok megtételére.

A projektek inditasakor kell alaposan atgondolni a projektdokumentélashoz felhasznalando
sablonokat, illetve feltlteni tartalommal a projektinditd dokumentumot.

A projekt dokumentacié kialakitasakor arra kell torekedni, hogy az informéaci6tartalom a felnasznalasi

szinthez igazodjon.
A projekt dokumentacié dsszetétele:

Egy e-Onkormanyzati projekt végrehajtdsa soran rengeteg dokumentacio keletkezik, melyek harom

jol elkilonitheté csoportba sorolhatdak:

*  Projektmiikodéshez kapcsoldédd dokumentumok
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*  Projekt szakmai dokumentumok

» Tamogatasi szerzédéshez kapcsolodo dokumentumok

10.2.A projektmiikbdéshez kapcsolédé dokumentumok

A projekt mikodését a Projek Alapitd Dokumentum (PAD) hatarozza meg, ez a projekt egyik 6
dokumentuma. Idedlis esetben e dokumentum tartalmazza a projekimlikodéshez szikséges

dokumentumsablonokat és a dokumentumok elééllitasanak idozitését, felelésségi kérdéseit.

A PAD a projekt tényleges elinditasat is megalapozza, a projektvezetéség ez alapjan ad engedélyt a
projekt inditasara. A projektinditasrol szolo fejezetben részletesen bemutatjuk a projektinditas
folyamatat.

A PAD-ben a projekt attekintésnek ki kell terjednie:

* a projekt elvart eredményére - azon termékek, szolgaltatasok, tudads meghatéarozasa, amit a

projekt eredményeképpen elvarunk.

» a projekt iranyitasanak és ellenérzésének modjara - a projekt megvalositasaval kapcsolatos
kérdések részletezése: iranyitasi struktura, szervezet, eljarasok, erdforras hozzérendelés,

utemezés.

» a projekt kapcsolatrendszerére — a projekt mas projektekhez vald kapcsolodasa, illetve a

projekt termékek kdrnyezetbe illeszkedése,

» a projekt indoklasara - olyan informaciokat tartalmaz, amely alapjan a vezetés utdlag is
megitélheti a projekt sikerességét. Ezeket megvaldsithatdosag elemzések, koltség-haszon
vizsgalatok tamasztjak ala. Szintén itt kell megadni a projektcélkitiizések stratégiai tervvel vald

kapcsolatat.
A PAD tartalma minimalisan a kdvetkezéknek megfeleléen épul fel:
» Vezetdi 6sszefoglalé: Kiemeli a projekt fobb céljait, a legfontosabb kockazati tényezéket.
» Bevezetés: Meghatarozza a szabalyzat céljat, bemutatja a dokumentacio szerkezetét,

» Projekt attekintése: A projekt el6zmények, projekt célok, kiterjedés, litemezés, és érintett felek

bemutatasa,
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Projekt szervezete: A szervezet felépitése, allando tagjai, feladat és felelésségi korok,

munkacsoportok bemutatasa,

» Miikodési szabalyok: A projekt kommunikacioja, projekt értekezletek, dokumentélas és

szamonkérés maédja, infrastruktira és eszkdzbiztositas, meghatarozasa,

* Mindségbiztositas: A mindségi politika, és célok meghatarozasa, projekt minéségbiztosito
felelés kijelolése, mindségi ellendrzési pontok meghatérozasa (projekt értekezletek, tesztelései

folyamatok, projekt termékek),

» Dokumentum sablonok: a projekt soran kotelezGen alkalmazott sablonok csatolasa (heti, havi,
éves jelentés, Munkakozi feljegyzés, Teljesitési igazolas, Atadas-atvételi jegyzékdnyv, Oktatasi
jegyzékonyv, Jelenléti iv, Tesztelési jegyzokonyv, Problémaijelentd lap, Otlet, javaslat bejelents
lap, Napirendi pont javaslat projektllésre, Projekt Ulés Gsszehivas igénylése, Meghivo Projekt

ulésre, Projekt Mlikodési Szabalyzat mddositas igényl lap, stb)

10.3. Szakmai dokumentacio

A projekt sorén a legnagyobb dokumentacios mennyiséget a szakmai dokumentumok kore teszi ki.
Ezen dokumentumok sora a palyazatot el6készité megvaldsithatdsagi tanulmanytdl, stratégiatdl, a
projekt altal el6allitott specifikaciokon és kézikonyveken keresztll egészen a projekt zaréjelentésig

terjed.

Kiemelendbek ezen dokumentumok kozil azok, melyek a megvalositds szakmai ellenérzésének

targyat képezik, ezért gyakran hasznalatosak:

kdzbeszerzés dokumentumai
o szallitéi szerz6dések

» projekttervek

» kdvetelmény specifikacio

* rendszertervek

o 4tadas-atvétel dokumentumai

« gszallitok altal készitett termékek dokumentumai
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» szakasz és projektzard dokumentumok

»  projektkommunikacio dokumentumai

10.4. A tamogatasi szerz6déshez kapcsolddo jelentések, dokumentaciok

Vs

* Megadja a projektnaplo kotelezd tartalmat, és annak tarolasi médjat.

o

0]
0]
0]

(@)

beadott palyazati formanyomtatvany és sziikséges mellékleteinek masolata
palyazat hianypétlasanak vagy médositdsanak méasolata

tamogatasi szerzédés, és modositasai

tamogatasi szerzédéshez kapcsolodo, igérvények, biztositéki szerzédések és
mabdositasaik

projekt elérehaladasi jelentések é szikséges mellékletei masolata

szamlak és a kifizetést igazold dokumentumok eredetivel mindenben megegyez6
mésolata

Kozremiikodd Szervezettel folytatott levelezes

Kozbeszerzesi eljaras dokumentumai

Tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységek dokumentalt
bizonyitéka (pl. plakét, tabla, rendezvény fényképei, kiadvanyok masolata)
Projekt hatterérdl vagy indokoltsagardl sz616 tovabbi dokumentumok (pl.
megvaldsithatosagi tanulmany, igényfelmérés, stb.)

* Megadja az ellen6rzd szervek felé elkészitendd dokumentumok formatumat, idozitését. Ezek az

idészakonként és elszamolasonként leadando Projekt Elérehaladasi Jelentések (PEJ).

» Lehet6séget biztosit az ellenérzd szerv részére, hogy tovabbi adatszolgaltatast irjon eld.

Ezen dokumentumok dsszességével igazolhatd a tamogatasi 6sszeg szerzédésszerii felhasznalasa.

10.5. A projekt dokumentacié tarolasa

A dokumentalds mddjat a Projekt Alapitd Dokumentumban kell szabalyozni. A jévahagyott

projektdokumentumok nyomtatott valtozatat a projektdossziéban kell tarolni a projektirodaban. Tovabba

célszer(i megadni az elektronikus projektdosszié tartalmat, és elérési utjat is a PAD-ben. A dossziét a

projekt tagok szamara elérhetd lokalis halozati fajl szerveren, vagy webes portalon javasolt kozzétenni.
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Az elektronikus dosszié célja, az hogy minden projekttag hozzaférhessen a dokumentaciéhoz, illetve,

hogy mindig az aktualis verzi6ju dokumentumokat érjék el a tagok.

A projektdosszié példaként a kovetkez6 dokumentaciobdl allhat:

A projekt palyazati dokumentécié masolata

» A projekt tamogatési szerzodése, és kapcsolédd dokumentumok
» projekt elérehaladasi jelentések

* mindségi szemlék jegyzékonyvei

* peénzugyi elszamolasi bizonylatok masolata

o Kozrem(ikod6 Szervezettel folytatott levelezés

o Kozbeszerzési eljaras dokumentumai

o Tajékoztatas dokumentalt bizonyitéka

A dokumentumokat a dokumentum tulajdonosanak mindsiteni kell a hozzaférés jellege (nyilvanos,
projekitagok szamara, korlatozott hozzaférés), és hozzaférés tipusa (olvasas, modosités joga)
tekintetében. Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projektek esetén a dokumentumok tobbsége

a projekttagok szamara nyilvanos, és a projekt termekei pedig mindenki szdmara nyilvanosak.
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10.6.Gyakorlati ajanlasok

10.6.1 Hogyan szemléljiik szerepunket és feleldsségiinket?

El6nyds, ha a megrendel6 oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira.
A Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

» Feladata a Projektdosszié (projektnapl6) dsszeallitasa és aktualizalasa.

» Feladata, hogy amirdl csak lehetséges elektronikus, publikalhatd projektdossziét tartson fenn

e Szamon kéri a projektiranyitdt, hogy a projektiranyitasi dokumentacio, illetve a projekt
termékekhez kapcsolodd dokumentacio a terveknek megfeleld késziltségben legyen, azok

aktudlis verzibi a projekt mappaban szerepelnek,

«  Allasfoglalasban kozli a projektiranyitd, és a projektvezetdség szamara ha a dokumentacioban

hianyossagokat tapasztal,

El6nydsnek tartjuk, ha a megrendeld oldali projekt menedzsment az alébbiakat nem tekinti

feladatanak:
» A projekt inditdsat kdvetben Uj adminisztracios teher el6irasat a szallitd szamara

e A projekt dokumentaci6 és a termék dokumentacié hidnyossagainak kijavitdsat (de a

hianyossagokra fel kell hivnia a figyelmet!),

10.6.2 Minéségi kritériumok meghatarozasa

A legnagyobb hibakat az eredményezi altalaban, hogy a projekt inditasa soran nem megfeleléen
hatarozzék meg a termék mindség kritériumait, illetve nem megalapozottak a projekt tervei. - Ennek
kovetkezménye lehet termékmindség garantalasanak elmaradasa, az eréforras keretek tullépése, illetve

sulyosabb esetben a tervezettél Iényegesen eltéré eredményt Iétrejotte).

Torekedjunk arra, hogy pontosan meghatarozzuk a projekt elején az elvart eredményeket! (sok
esetben nagyobb hangsulyt fektetnek az elvégzendd tevékenységekre, mint az eredmények

meghatarozasara, ami a projekt sikerét veszélyezteti).
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10.6.3 Ellen6rzé lista

Gondolt arra, hogy:

o Szallitdi szerz6désekben is szerepelteti a projekt és termék dokumentacidval kapcsolatos

kovetelményeket?

* A PAD-ben valamennyi a projekt miikodtetése soran rendszeresen hasznalt dokumentum
sablonjat szerepelteti?

 Osszeallitja és frissiti a tamogatasi szerz6désben meghatarozott projektdossziét?

* Megfeleléen biztonsdgos helyiséget és tarolo szekrényt biztosit a papiralapu

dokumentumoknak?
» A szakmai dokumentumok mennyisége igen nagy lehet!
» Publikalhat6 elektronikus projektdossziét allit fel a vallalkozéval k6zdsen?

e A tamogatasi szerz6dés szerinti Utemezett jelentések elkészitésének tevékenységeit a

projekttervben szerepelteti?
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10.7.Osszefoglalé

Az e-Onkorméanyzati projektek dokumentélasanak alapkérdéseit foglalja 6ssze a fejezet:

A projektdokumentacio sziikségessége: a projekt inditasa, végrehajtasa és lezarasa soran
készitett iranyitasi és ellendérzési dokumentumok dsszessége, a dontések megalapozasat, illetve

a projekt iranyitasat és ellendrzését szolgaljak.

A projektmiikodési dokumentacio: A projekt miikodését meghatarozé f6 dokumentum a PAD,
tartalmazza a projekimikodéshez szikséges dokumentumsablonokat és a dokumentumok
eléallitasanak idozitését, felelésségi kérdéseit. A PAD hivatkozik a projekt mikodés soran

szukséges dokumentalasra.

A szakmai dokumentacio: A projekt soran a dokumentacio tobbsége ide tartozik. Ezek kozil a
fontosabbak azok, melyeket a megvaldsitas szakmai ellendrzésének felhasznélunk

(szerzédések, tervek, elszamolasok, stb.).

A tamogatasi szerzédéshez kapcsolodé jelentések: A tamogatasi szerz6dés projekt
dokumentaciora vonatkozéan szamos formai és tartalmi megkotést tartalmaz. Ezen

dokumentumok 0sszességével igazolhatd a tdmogatasi 0sszeg szerzédésszeri felhasznalasa.

A projekt dosszié: A projekt 0sszes kotelez0 dokumentuménak a jovahagyott véltozatat a

projekt dossziéban kell tarolni. Hasznos, ha Iétezik a projekt dossziénak elektronikus valtozata.
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11.Forrasok jegyzéke

11.1.Nemzetkozi és hazai forrasok

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

21.

28.
29.

PRINCE2 modszertan,

PMBOK médszertan, Project Management Institute
PCM médszertan, EU

COBIT 3 (2000) és COBIT 4 (2005) mddszertan, ISACA

Allami Szamvevészék: Modszertan az Informatikai Rendszerek Kontrolljainak Ellendrzéséhez,
2004 februér.

ISO 9126 Szoftver Min6ségi Modellek

ISO 9127 Felhasznaldi Dokumentacio

ISO 15504 Software Process Assessment

ISO 12207:2000 Software Life Cycle Process (Szoftver Eletciklus Folyamatok)

. 1SO 15288 Systems Life Cycle Process

. 1SO 14598 SoftwareProduct Evaluation (Szoftver Termékek)

. 1SO 17799 informéciovédelmi iranyitasi rendszer

. 1SO 27001:2005 informéaciévédelmi iranyitasi rendszer

ATIL (IT Infrastructure Library) Informatika Szolgéltatasi Modszertan gy(jtemény, Office for

Government Commerce, Egyesdlt Kirdlysag
Gordg Mihaly, Ternyik Laszl6: Informatikai projektek vezetése, 2001, Kossuth Kiado

KIETB 18. szdmu ajanlasa a 148/2002 (VI.1.) Kormany rendelet alapjan torténd
projektkovetésrdl

KIETB 23. szdmu ajanlasa a Az informatikai szerz6dések altalanos kdvetelményei

KIETB 24. szamu ajanlasa a a kozponti kézigazgatasi szervek szoftverfejlesztéseihez
kapcsolodo mindségbiztositasra és mindségiranyitasra vonatkozoan

www.humansoft.hu

www.t-systems.co.hu

www.bull.hu

http://www.itktb.hu/Engine.aspx

http://www.mjvsz.hu/

Piroth Istvan: e-kozigazgatas, e-Onkormanyzatok - az informatika lehetdségei a helyi
kézigazgatasban, 2003

IHM, KOSZ: KEZIKONYV AZ e-ONKORMANYZAT BEVEZETESEHEZ, 2004

IHM: Jelentés a Kormany szamara az informaciés tarsadalom 2004. évi magyarorszagi
fejlédésének elérehaladasarol, 2005

GKIeNET: ~ ONKORMANYZATOK  ICT ~ HASZNALATA  ES  ELEKTRONIKUS
SZOLGALTATASAI, 2005. december

Piroth Istvan: BMGE-n tartott eldadas-sorozat

Dr. Kupés Tibor - Informatikai Projektek Menedzselése (jegyzet a BMGE Informécio és
Tudasmenedzsment Tanszék Bankinformatikus hallgatoi szamara, 2003)
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11.2.Bels6é szakmai anyagok

30.
31.

4 Sales Systems Kft bevalt gyakorlata projekt menedzsment és mindségbiztositas tertiletén

Partner véllalatok bels6 projekt menedzsment modszertanainak legjobb gyakorlatot tlkrozd
elemei

11.3.Tovabbi ajanlott irodalom

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

Magyar Informaciés Tarsadalom Stratégia. IHM 2003

Onkormanyzat Agazati Informatikai Részstratégia. IHM 2003

IHM &gazati stratégia. IHM 2003

a Belligyminisztérium agazati szint(i kozéptavu informatikai stratégiaja (6sszefoglald)
Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program 4.3. fejezet (Az e-kozigazgatas fejlesztése)

A kozigazgatasi kistérség (vitaanyag, IDEA)

Onkormanyzati informatikai infrastruktra menedzsmentjének kérdéskore, kiilénds tekintettel a

vy

méretétdl fuggben), lzemeltetésére, kapcsolatara a koltségvetés tervezésével (Netforum Kit.,
ITOSZ, ITTK)

e-Onkormanyzat zarétanulmany (e-Kormanyzat elsd kézbél, Infonia Alapitvany, Tabor Istvan)
e-Kormanyzat 2005, MEH EKK stratégia és programterv. 2003

Nemzeti Fejlesztési Terv

BM Informécios Tarsadalom Részstratégia

TARKI - GKINet — Kopint-Datorg: Az Informaciés Tarsadalom helyzete

Magyarorszagon 2002 végén — 2003 elején. IHM, 2003

Informéciés Tarsadalom Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag honlapjanak dokumentumai.:
www.itktb.hu

A magyarorszagi monitoring rendszer auditalasa. Magyar Informaciés Tarsadalom Stratégia és
Monitoring Jelentések No. 2. I[HM, 2003

Az elektronikus (gyintézés alkalmazasai, lehetséges megvaldsitasi mdédozatai Budapest,
2002. oktober GKIeNET Internetkutatd és Tanacsado Kft. Szerkesztette: Dr. Molnar LaszIo

Beavatkozasok koordinalasa és értékelése.az Uj programozasi periédus 2000-2006:
maddszertani segédanyagok. Eurdpai Bizottsag XVI. Féigazgatdosag. Regiondlis Politika és
kohézid

Iranyelvek A programok intézkedéseinek kidolgozasdhoz és a program-kiegészitok
osszeallitasahoz KTK Iranyitd Hatésag Nemzeti Fejlesztési Terv és EU Tamogatasok Hivatala
Miniszterelnoki Hivatal

Ellendrzési Kézikonyv. Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium Gazdasagstratégiai és
Operativ Programok Cimzetes Allamtitkarsaga Operativ Programok Ellenérzési Titkarsaga
Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program. Miikodési Kézikonyv. Gazdasagi és
Kozlekedési ~ Minisztérium ~ Gazdasagstratégiai és Operativ  Programok ~ Cimzetes
Allamtitkarsaga Operativ Programok Ellenérzési Titkarsaga

Programkiegészitd Dokumentum. Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program.

Programkiegészité Dokumentum. Human Eréforras Fejlesztési Program.
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54.
95.

56.

57.

58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.

70.

71

72.

73.
74.
75.

76.

Programkiegészité Dokumentum. Regonalis Fejlesztési Program.

Strukturalis és Kohézios Alapok Mikodési Kézikonyv I. kotet: Strukturélis Alapok Gazdasagi és
Kozlekedési  Minisztérium — Gazdasagstratégiai és  Operativ  Programok — Cimzetes
Allamtitkarsaga Operativ Programok Ellenérzési Titkarsaga

Az informatikai stratégia kialakitisanak és megvaldsitasanak iranyelvei MTA
Informaciotechnoldgiai Alapitvany 1993 Készitette: dr. Kiss Jozsef

Informatikai stratégiai tervezés a gyakorlatban MTA Informaciétechnolégiai Alapitvany 1993
Készitette: dr. Kiss Jozsef

Elektronikus ~ Onkormanyzatok. Telepllések, kistérségek, régiok infokommunikacios
modernizacidja Informatikai és Hirkozlési Minisztérium

Az |. NFT tervezése. Az |. NFT tervezésének hattere.

Az |. NFT tervezése. Helyzetértékelés.

Az |. NFT tervezése. Az |. NFT stratégiaja és prioritasai.

Az |. NFT tervezése. Az |. NFT pénzgyi terve.

Az |. NFT tervezése. Tarsadalmi partnerség.

Az |. NFT tervezése. Az operativ programok révid leirasa

Strukturalis alapok. http://www.nfh.hu/index2.htm?p=2&t=2&i=466

15/2001. (VIII. 27.) MeHVM rendelet az elektronikus alairasi termékek tanusitasat vegzo
szervezetekrél, illetve a kijeldléstikre vonatkozd szabalyokrol

2004. évi CXL. Torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
A TANACS 1999. junius 21-i 1260/1999/EK RENDELETE a strukturalis alapokra vonatkozo
altalanos rendelkezések megallapitasarol

A BIZOTTSAG 2000. majus 30-i 1159/2000/EK RENDELETE a strukturalis alapok altal
nydjtott tamogatésokra vonatkozoan a tagallamok altal teendd, a tajékoztatasra és a
nyilvanossagra vonatkozd intézkedésekrdl

. 360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL

K6zdsségi Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolédd pénzlgyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek
kialakitasarol

Az e-kormanyzas eértékelése: Modszerek kidolgozasa és a haszon kimutatdsa.De Monfort
Egyetem

Esélyegyenléség utmutaté palyazdk és értékeldk részére

Eurdpa terv. A nemzet fejlesztésének programja.

Utmutaté az EU tarsfinanszirozasaval, az Eurépa Terv (Strukturalis Alapok) keretében
megvalosuld projektek kommunikaciojahoz

2001. évi XXXV. Torvény az elektronikus alairasrol
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11.4.Webajanlo

Fontosabb Internet-cimek gyiijteménye
Kormanyzati szervek:

A Miniszterelndk honlapja
A Kormany honlapja

A Parlament honlapja
Korményzati Portal

Miniszterelndki Hivatal

Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi Igazgatésaga
Kormanyzati Stratégiai Elemz& Kozpont

Kincstari Vagyoni lIgazgatosag

Belligyminisztérium

BM Kozponti Adatfeldolgozo, Nyilvantarté és Valasztasi Hivatal

Rendérség

Egészségugyi, Szocialis és Csaladiigyi Minisztérium
Foglalkozaspolitikai és Munkalgyi Minisztérium
Foldmiveléslgyi és Vidékfejlesztési Minisztérium
Gazdaséagi és Kozlekedési Minisztérium
Gyermek-, Ifjlisagi és Sportminisztérium
Honvédelmi Minisztérium

lgazsaguigyi Minisztérium

Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium
Killigyminisztérium

Nemzeti Kulturalis Orékség Minisztériuma
Oktatasi Minisztérium

Pénzlgyminisztérium

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium

Egyéb allami szervek:

Ado - és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal
Hirkozlési Fofeliigyelet

Kdzponti Statisztikai Hivatal

Magyar Nemzeti Bank

Orszaggy(ilési Biztosok Hivatala

Allami Szamvevészék
Alkotmanybirosag

Allami K6zuti Miiszaki Informéaciés Kht.
Allami Privatizaciés és Vagyonkezeld Rt.
Fogyasztévédelmi Féfeliigyel6ség
Hatéron Tuli Magyarok Hivatala

Magyar Befektetési és Kereskedelemfejlesztési Kht.
Magyar Szabadalmi Hivatal

Magyar Véroskereszt

Nemzetbiztonsagi Hivatal

http://www.miniszterelnok.hu
http://www.kormany.hu
http://www.parlament.hu
http://www.magyarorszag.hu
http://www.ekormanyzat.hu

http://www.kancellaria.gov.hu
http://www.kozbeszerzes.gov.hu
http://lwww.stratek.hu
http:/fwww.kvi.hu/
http://www.b-m.hu/
http://www.nyilvantarto.hu
http://www.b-m.hu/police/
http://www.eum.hu/
http://www.fmm.gov.hu
http:/www.fvm.hu/
http://www.gm.hu/
http://www.ism.hu/
http://lwww.honvedelem.hu
http://www.im.hu/
http://www.ktm.hu/
http://www.kulugyminiszterium.hu
http://www.nkom.hu/
http://www.om.hu/
http://www.p-m.hu
http://www.ihm.hu

http://www.apeh.hu
http://www.hif.hu
http://www.ksh.hu
http://www.mnb.hu
http://lwww.ohb.hu
http://lwww.asz.hu
http://www.mkab.hu/
http:/lwww.kozut.hu
http://lwww.apvrt.hu
http://www.fvf.hu/
http://www.htmh.hu/
http://www.itd.hu/
http://lwww.mszh.hu/Magyar/
http://lwww.voroskereszt.hu
http://www.nbh.hu
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Orszagos Nyugdijbiztositasi Figazgatdsag http://www.onyf.hu

Orszagos Kozoktatasi Intézet http://www.oki.hu

Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat http://www.met.hu/

Orszagos Radio és Televizio Testilet http://www.ortt.hu

Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete http://lwww.pszaf.hu

Civil Info

Onkormanyzati portalok, adatbazisok:

Telepiilési Onkormanyzatok Orszagos Szdvetsége
Intelligens Telepiilések Orszagos szovetségének honlapja
A Jegyz6 (szakmai oldal)

Magyar Onkormanyzati Portal

Onkormanyzati adatbazis

Onkormanyzatok

Onkormanyzati honlapgy(ijtemény

Az informacids tarsadalommal kapcsolatos oldalak:
Neumann Janos Szamitdgép-tudomanyi Tarsasag (az ECDL
bizonyitvany kibocsatoéja)

Informatikai Tarcakozi Bizottsag

Informacios Tarsadalom — és Trendkutaté Kdzpont
Consulting Rt.

eVilag folyéirat

Az Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium Tarsadalom rovata
Bell Research

econe.hu Informatikai Rt.

GKI Gazdasagkutaté Intézet

Kod Gazdasagkutato Intézet

Net Research Center

Netsurvey Internetkutatd

Szonda Ipsos Intézet

Tarki Rt.

Taylor Nelson Sofres Magyarorszag

The Information Society Journal

Nemzeti Informacids Tarsadalom Stratégia alapjai
Regionalis egyittmikddési szervezetekrdl az informacios
tarsadalommal kapcsolatban

MTA Informacidtechnoldgiai Alapitvany

A parlamenti partok honlapja:
Magyar Szocialista Part

Fiatal Demokratak Szdvetsége-MPP
Szabad Demokratak Szdvetsége
Magyar Demokrata Férum

Az Eurépai Uniéval kapcsolatos cimek:
Eurdpai Unio

Eurdpai Parlament

Az Eurdpai Bizottsag Magyarorszagi Delegacidja
A Kultigyminisztérium EU vonala

http://www.civil.info.hu

http://lwww.toosz.hu

www.itosz.hu

http://www.jegyzo.hu
http://www.localinfo.hu
http://web.b-m.hu/proba/cimtar.nsf/nev
http://www.b-m.hu/onkormanyzat/index.htm
http://magyartelepules.lap.hu

http://www.njszt.hu

http://www.itb.hu

http://www.ittk.hu

www.consulting.hu
http://www.evilagonline.hu
http://lwww.ihm.hu/tarsadalom/kutatasok
http://www.bellresearch.hu
http://www.econet.hu

http://www.gki.hu

http://www.kod.hu

http://www.nrc.hu
http://lwww.netsurvey.hu
http://www.szondaipsos.hu
http://www.tarki.hu

http://lwww.modus.hu
http://www.slis.indiana.edu/TIS/index.html

http://www.ihm.hu/tarsadalom/strategia/strategia_20030203_6.html

http://europa.eu.int/ISPO/regions/i_Welcome.html
http://lwww.mtaita.hu/MTA_ITA_Szervezet.htm#szb

http://www.mszp.hu
http://www.fidesz.hu
http://lwww.szdsz.hu
http://www.mdf.hu

http://www.europa.eu.int
http:// http://www.europarl.eu.int/
http://www.eudelegation.hu/
http://www.eu2004.hu
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Euro Info Service (az EU hivatalos kiadvanyainak és
adatbazisainak hazai forgalmazéja)

EU Oldal
EU Portal

Digitalis alairassal kapcsolatos cimek:
Netlock Kit.

Matav

Giro

Microsec

MAV Informatika

Matrix Kit.

Hunguard Kft.

Novell Magyarorszag Kit.

Egyéb fontosabb nemzetkézi szervezetek:
Organization for Economic Cooperation and Development
United Nations (ENSZ)

International Monetary Fund (Nemzetkézi Valutaalap)

Keriileti honlapok cimei (kbnyvben szereplék):
Budapest Il.kerileti 6nkormanyzat honlapja
Budapest VII. Kerlleti 6nkormanyzat honlapja
Budapest XVI.kertileti dnkorméanyzat honlapja
Campus Program

Varosi honlapok cimei (kényvben szereplék):
Brackenell Forrest 6nkorményzati portalja
Budapestportal

Debrecen Varos honlapja

Debrecen webado rendszere
Hajduszobolszl6 Varos honlapja
Munchen Varos

Pécs Véros honlapja

Szeged Varos honlapja

Székesfehérvar honlapja

Zalaegerszeg Varos honlapja
Extremadura tartoméany honlpja

Egyéb :

ECDL (Eurdpai Szamitdgép-hasznaldi Jogositvany)
eContent program

eSafe program

IST program

IDA program

Bochs

Netproject TCO

http://www.euroinfo.hu

http://lwww.euoldal.hu
http://lwww.euportal.hu

http://www.netlock.net
http://www.matav.hu
http://www.giro.hu
http://www.e-szigno.hu
http://Iwww.mavinformatika.hu
http://lwww.matrix-tanusito.hu
http://lwww.hunguard.hu
http://www.novell.hu

http://www.oecd.org
http://www.un.org
http://www.imf.org

www.masodikkerulet.hu

www.erzsébetvaros.hu
http://www.budapest16.hu
http://lwww.campus.ikb.meh.hu/tajekoztato/index.html

http://www.brackenell-forest.gov.uk
www.budapest.hu
http://www.debrecen.hu/
https://webado.debrecen.hu/
http://www.hajduszoboszlo.hu
http://www.munchen.de/
www.pecs.hu
http://lwww.szeged.hu/catalog/
www.fehervar.hu
http://www.zalaegerszeg.hu
http://lwww.linex.org/

http://lwww.ecdl.hu/
http://lwww.cordis.lu/econtent
www.saferinternet.org
http://lwww.cordis.lu/ist/
http://europa.eu.int/ispo/ida
http://bochs.sourceforge.net
www.netproject.com
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12.Mellékletek

12.1.Fogalom meghatarozas

Jelen modszertani utmutatd tekintetében a vastagon szedett fogalmakat az alabbi értelemben

hasznaljuk:

Fogalom

Meghatarozas

ajanlatkéré

Az Informatikai Rendszer megvalésitasara palyazatot kiiré jogi személy.

ajanlattevé

Azon ajanlati kiirast megvasarlo jogi személy, aki a kiirds alapjan
ajanlatot tesz az Informatikai Rendszer megvalésitasara.

alvallalkozo

Az a jogi személy, akit a Szallit6 az Informatikai Rendszer
megvalositdsaba be kivan vonni.

atadas-atvételi

Ezt a dokumentumot a Megrendeld projektiranyitéja késziti, és a
Megrendelé szakmai képviseldje irja ala. A dokumentum tanusitja, hogy a

jegyzékonyv rendszer megfelel a vele szemben tdmasztott mennyiségi és mindségi
kévetelményeknek.
A projekt szervezet tagja. Felel6s a projekt soran rabizott munkacsoport
csoportvezet iranyitdsaért. Ha nincs Kkijelolve, akkor a projektiranyitd, vagy a

szakasziranyito felelés a munkacsoport iranyitasaért is.

dokumentacio

A projekt termékeivel és/vagy a Szallité altal biztositott szolgaltatasokkal
atadott Utmutatdk és kézikdnyvek.

egyéni munkaterv

A szakmai tervek legrészletesebb szintje, amely feladatokat és

felelésségeket r6 a munkacsoport egy tagjara. A projekt, vagy projekt
szakasz szakmai terve alapjan a projektiranyitd / szakasziranyitd /
csoportvezetd késziti el.

elektronikus
kozigazgatas (e-
kozigazgatas)

Altalénosan a teljes 4llamigazgatas informatikai eszkdzokkel valo
tamogatasa, interneten keresztil is elérhetd szolgaltatasokkal vald
kiterjesztése

elektronikus
onkormanyzat (e-
onkormanyzat)

az onkorményzati szakigazgatds informatikai eszk6zokkel vald
tamogatésa, interneten keresztil is elérhetd szolgéltatasokkal vald
kiterjesztése

fejlesztés

Tevékenységek, és ennek eredményeként Iétrejott (j Termékek
0sszessége egy Uj Rendszer kialakitasahoz vagy meglévé Rendszer
kiegészitéséhez.

folyamat

Egy adott Ugyfélnek, vagy piacnak szant termék / szolgaltatés
eléallitasara  kialakitott tevékenységek strukturélt, mért lanca. A
folyamatok megfigyelhetdk, mérhetdk, ismételhetdk és fejlesztheték. Az
ugyfél szamara az igény kielégitése a Iényeges, és ennek zaloga a
szolgéltatast biztositd folyamat.

infokommunikacios

A XX. szazad végén az informatikai és tavkozlési miszaki megoldasok
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technoldgia (IKT)

konvergalodasa kovetkeztében létrejott technoldgia, mely biztositia az
informacié eljuttatasat, illetve a kommunikaciot.

informatikai Rendszer
(IR)

Az e-Onkormanyzati fejlesztések targyat képez6 on-line szolgaltatasok
miikodését biztositd eszkdzok (hardver + szoftver), és eljarasok
dsszessége.

mindségi paraméterek

Mérhet6 szempontok, amelyek hivatkozasként szolgalnak a Szallit6 altal

nyujtand6é Szolgéltatdsok minGségének értékeléséhez, és amelyeket az
ajanlati felnivasban meghatéaroznak.

szallité

Azon Ajanlattevd, akivel az Ajanlatkérd érvényes vallalkozasi szerzodest
kot az Informatikai Rendszer megvaldsitasara.

szolgaltatas

Minden informaciés technoldgiaval kapcsolatos Szolgéltatés, példaul
oktatas, konzultacio, szallitas, integracios munka, gépesités, fejlesztés,
karbantartds, tdmogatas és iratszerkesztés, a szerzOdésben foglaltak
szerint.
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