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Projekt Alapitdo Dokumentum

Dokumentum informaciok

,Komplex szervezetfejlesztés megvalositasa a Hajdunanasi
Projekt név:
Polgarmesteri Hivatalban” projekt

Projekt menedzser Dr. Kiss Imre Készités datuma: 2009.07.16

Uzleti titok!

Figyelem:
Ez a dokumentum olyan informaciokat tartalmaz, melyek az ,Uzleti titkok” hatalya ala esnek. Tartalmat
tilos akar egészében, akar részleteiben mas célokra felhasznalni, masolni, kozzétenni vagy harmadik fél

szamara hozzaférést biztositani Polgarmesteri Hivatal el6zetes irasos engedélye nélkdl.
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1 Bevezetés

Jelen dokumentum célja, hogy az AROP Szervezetfejlesztési projekttel kapcsolatban
megfogalmazza és minden, a projektben résztvevd, illetve a projekt altal érintett szervezeti
egység és személy szamara egyértelmivé tegye a projekt

e céljat,

e terjedelmét,

« szervezeti felépitését,

e mikodési rendjét.
A Projekt Alapitdo Dokumentumban nem részletezett miikodési kérdésekben a HajdUnanas Varosi
Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat kell iranyadonak tekinteni.

A projekt miikodési rend betartasa egyarant vonatkozik a projekt belsé és kiilso résztvevaéire.

1.1 Projekt attekintése
1.1.1 Projekt elnevezése
A projekt hosszu elnevezése: Komplex szervezetfejlesztés megvalositasa a Hajdunanasi

Polgarmesteri Hivatalban projekt, a rovid elnevezés AROP Szervezetfejlesztési projekt.

1.1.2 Projekt el6zményei

Hajdnanas Varosi Onkormanyzat palyazatot nyujtott be ,A polgarmesteri hivatalok
szervezetfejlesztése” AROP-1.A.2  elnevezésii  kiirasra ,Komplex szervezetfejlesztés
megvalositasa a Hajdunanasi Polgarmesteri Hivatalban” elnevezéssel.

A benyuUjtott palyazatot tamogatasra érdemesnek itélték.

A projekt megvaldsitasat kozbeszerzési eljaras keretében a Simeron Consulting Kft. nyerte el.

1.2 Projekt célja
Szervezetfejlesztés megvalositasa a Polgarmesteri Hivatalban az alabbiak altal:
« Milkodésfejlesztési lehetOségek feltarasa és megvalositasa;
e Hatékonyabb egyiittmiikodés, informacidéaramlas és kommunikacié tamogatasa;
e Hossz(tavon fenntarthatdé hatékonyabb egyéni feladatvégzés és szervezeti miikodés

elbsegitése.
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1.3 Szamszerisithetd és nem szamszerlisitheté eredmények
1.3.1 Indikatorok
e négy fellilvizsgalt folyamat
« harom Ujragondolt folyamat
e szervezetfejlesztés altal érintettek aranya a hivatalban - 100%
1.3.2 Sikerkritériumok
« Személyes fejlodés a képzéseken és tréningeken a projekt tevékenységekben valo
részvétel altal (hatékony stressz oldas, fesziiltségkezelés) - a tanultak alkalmazasa
¢ Hatékonyabb egyiittmiikodés, informacidéaramlas és kommunikacié, minden szinten
+ Erezhetd javulas a szervezet miikdésében, mely hosszltavon fenntarthato, fejleszthetd
e Elégedettebb ligyfelek, hatékonyabb ligyintézés

« A palyazati elszamolas elfogadasa
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A Szervezetfejlesztési projekt terjedelmét harom szempontbol vizsgaljuk.

1.4.1 Idé6beli terjedelem

Kezdete Vége Tartalma/Fébb feladatok

2009. jalius 2009. julius Csapatépitd tréning a hivatal munkatarsainak

2009. jalius 2009. december Szgmelxes Yeztetofejlesztes (Coaching) jegyzo,
aljegyz6 szamara

2009. jalius 2009. jalius Projekt indité6 workshop, projekt ismertetés

2009. julius 2009. szeptember Ugyer lszo,lg’a lat] folyamatok’aFtekmtese,
megjelenitése es dokumentalasa

2009. jalius 2009. december Uj ugyfels%o,lgalau folyamatok megtervezese,
dokumentalasa

2009. jalius 2010. majus Kgmmum,k.acm’ta,moggta?a a,lakossaggal, civil és
vallalkozoi szferaval, intézmenyekkel

2009. julius 2010. majus Partnerségi tanacsadas

2009. augusztus 2009. szeptember | Egy napos ligyfélkezelés tréning 39 f6 szamara

2009. augusztus 2009. szeptember Eg}/ T‘ap°s st"ress,z k,e zeles es kieges megelozese
tréning 39 f6 szamara

2009. oktéber 2009. november KoIZIg:clzgatam teljesitmeény ertékelés workshop 6 f6
szamara

2009. novemer 2009. november Ugyfélkezelés workshop

2010. januar 2010. marcius Koltségvetési gazdalkodasi tanulmany készitése

2010. marcius 2010. marcius Ugyfélkezelés workshop

2010. majus 2010. majus Projekt zar6é workshop

1.4.2 Szakmai terjedelem

1.4.2.1Leszallitandé dokumentumok, képzések
A projekt soran a kovetkezé dokumentumok keriilnek atadasra, képzések lesznek megtartva:

Tevékenység

Projekt termékek

Csapatépit6 tréning

Csapatépit6 tréning

ismertetés

Projekt indito workshop, projekt

Projekt Alapitdo Dokumentum (PAD)

készitése:

dokumentalasa

Szervezetfejlesztési tanulmany

« Ugyfélszolgalati folyamatok
attekintése, megjelenitése és

« Uj tigyfélszolgalati folyamatok
megtervezése, dokumentalasa

Szervezetfejlesztési tanulmany (folyamatabrak)

Ugyfélkezelés tréning

Ugyfélkapcsolat menedzsment tréning

Stressz kezelés és kiégés
megel6zés tréning

Stressz kezelés tréning

Koltségvetési gazdalkodasi
tanulmany készitése

Koltségvetési gazdalkodasi tanulmany

Projekt zar6 workshop

Projekt zaro jelentés
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1.4.3 Szervezeti terjedelem
A projekt megvaldsitasaban elsésorban a kovetkezo szervezetek vesznek részt:
- Onkormanyzati és Szervezési Iroda
- Kozgazdasagi Iroda
- lgazgatasi és Okmanyiroda
- Varosfejlesztési és gazdalkodasi Iroda

- Szocialis Iroda
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2 Projektszervezet

A projekt szereplGi és szervezeti egységei a kovetkezok:

» Projekt elkotelezett érintett vezet6je (Projektszponzor)

* Projekt menedzser
* Projekt munkacsoportok

*  Munkacsoport vezetok
e Munkacsoport tagok

A projekttagok névsora és a projektben betoltott szerepiik és az elérhetdségiik:

Résztvevok

Projekt szerepkor

Elérhet6ség (telefon)

Szlicsné Dr. Sebestyén Irén,

jegyzo

elkotelezett, érintett vezeto

(projektszponzor)

52/381-010

Dr. Kiss Imre, aljegyzo

projekt menedzser

52/381-411/104

Papp Gaborné

projekt tag

52/381-411/114

Dr. Labovszki Janos

projekt tag

52/381-411/115

Bindis Lajosné

projekt tag

52/381-411/153

Molnar Antalné

projekt tag

52/381-411/153

Kiss Gyorgy

projekt tag

52/381-411/125

Harsanyiné Reszegi Gabriella

projekt tag

52/381-411/126

Fuz Péterné

projekt tag

52/381-411/162

Csegoldiné Toth Erzsébet

projekt tag

52/381-411/123

Nagyné Bozsar Katalin

projekt tag

52/381-411/133

Varga Gaborné

projekt tag

52/381-411/112

Jantekné Iglai Kornélia

projekt tag

52/381-411/159

Benkoné Takacs Maria

projekt tag

52/381-411/116

Hasasné Magi llona

projekt tag

52/381-411/140

Agardi Laszlo

projekt tag

52/381-411/118

Gyorok Andrea

projekt tag

52/381-411/143

Szabo Jozsef

projekt tag

52/381-411/119

Nagy Imre

projekt tag

52/381-411/144

Maro Ferencné

projekt tag

52/381-411/122

Szab6 Gaborné

projekt tag

52/381-411/121

Hajdunanéas Polgarmesteri Hivatal

7112 oldal




Projekt Alapitdo Dokumentum

ﬁ’ﬁ; I * **
T

3 Aprojekt iranyitasi és dontéshozatali rendje

Projektszponzor

Feladatai

a projekt menedzser altal hozza delegalt problémak kezelése;
a projekt megvalositasahoz a Polgarmesteri Hivatal részérdl sziikséges eréforrasok
biztositasa;

teljesitések elfogadasa, kifizetések engedélyezése.

Projekt menedzser

Feladatai

betartatja a Projekt Alapité Dokumentumban meghatarozott szervezeti és mikodési
kereteket;

a projekt adminisztrativ feladatainak ellatasa;

kapcsolatot tart a Kozremuikodo Szervezettel,

kapcsolatot tart a projekt megvalositasaba bevont vallalkozokkal;

megfelel6 informacidaramlas biztositasa a projekt tagjai kozott;

javaslatot tesz a projekt soran bevonando hivatali dolgozok személyére;
biztositja a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak rendelkezésre allasat;

a projekt hataridok nyomon kovetése, hataridok betartatasa, szamon kérése;
igazolja, hogy az id6szaki teljesitések megfelelnek a kovetelményeknek;

a Hajddnanasi Polgarmesteri Hivatal érdekeinek képviselete a projekt soran;
probléma és valtozasmenedzsment;

projekt menedzser szinten meg nem oldhato6 problémak delegalasa a

Projektszponzorhoz;

Dontéshozatal rendje

Projektszponzor hataskorébe tartozé dontések

A projekttel kapcsolatos pénziigyi és szervezeti dontések meghozatala;
a Projekt menedzser altal el6terjesztett kérdésekkel kapcsolatos dontések
meghozatala;

Dont a projekt teljesitések igazolasarol, kifizetések engedélyezésérdl;
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« A projekt tervszer( elérehaladasahoz sziikséges operativ dontések meghozatala;

Projekt menedzser hataskorébe tartozo dontések
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4 Projekt kommunikaci6

4.1.1 Kiils6 kommunikacio

A kommunikacio

A kommunikaciot

7 7
Uj Vegyararszt

A kommunikacio

* X
* *
* *
* *

* ek

A kommunikacio

Célcsoport

madja

A kommunikacio célja

végz6 személy

témaja, tartalma

Projekt

idozitése

. i i ; tartalma, célja
Erdeklédé | Weboldalon AROP . riama, cea,
T o . .. Projekt ltemezeés és -
kilsé keresztuli Szervezetfejlesztesi " 2009. jalius
. e . . s . menedzser bévebb
szemelyek tajékoztatas | projekttajekoztatas . C o
informaciokeresi
lehet6ségek
Erdekl6d6 Weboldalon . - . Projekt
R Projektzaro Projekt L .
kiilso keresztuli o eredményei, 2010. majus
. . értekeles menedzser Y
szemelyek tajékoztatas kiertekeles

4.1.2 Bels6 kommunikacio

Célcsoport

A kommunikacio

A kommunikacio célja

A kommunikaciot

A kommunikacio

A kommunikacio

madja

végzo személy

témaja, tartalma
Projekt
tartalma, célja,

idozitése

Polgarmesteri AROP y L
Hivatal Korlevél Szervezetfejlesztési Jegyz6 utir[]ezsz es 2009. julius
dolgozoi projekttajékoztatas informoévc?ékérési
lehetbségek
tréninget
Ugyfelekkel Korlevél Meghivas az . - s megel6zd hét
foglalkozo Telefon Ugyfélkezelés mz::e]:::er h-le-lr;:]:“gécpec:ﬁ}a (min. 5
lgyintézok E-mail tréningre ’ munkanappal
elétte)
tréninget
Ugyfelekkel Korlevél Meghivas a Stressz Projekt Tréning célja megel6zd hét
foglalkozo Telefon kezelés és kiégés menedzser helye, i d6pont3a (min. 5
ligyintézok E-mail tréningre ’ munkanappal
elbtte)
Beszamolas az
Polgarmesteri Lo . e<:!digi .
Hivatal Kérlevel Altalano§ pro,Jekt Jegyzé er,e.d,menyelfrol, 2009.
dolgozéi beszamolo taJekoztatafs a Szeptember
projekt tovabbi
épéseirdl
Korabbi Workshopot
. . [ Csoportmunka ey s
Itremng" , Ertesm,es Zfl Projekt (workshop) megel6zo het
résztvevok Korlevel konzultacios menedzser tartalma, helye (min. 5
(39 f6) lehetdségrél ide}e | munkanappal
elétte)
Beszamolas az
Polgarmesteri T . ed’digi .
Hivatal Kérlevél Altalano,s, pro,Jekt Jegyzs erﬁqmenyelfrol, 20009.
dolgoz6i beszamolo tajgkoztatals a December
projekt tovabbi
lépéseirol
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A kommunikacio

Célesoport A kommunikacié célia A kommunikaciot A kommunikacio A kommunikacio
P modja ) végzo személy témaja, tartalma idozitése
Korabbi L Csoportmunka Works?’h(?’po:c
- Ertesites a . megel6zo hét
tréning .. , L .. Projekt (workshop) .
, e Korleveél konzultacios (min. 5
resztvevok v menedzser tartalma, helye,
o lehetosegrol L munkanappal
(39 f0) ideje v
elotte)
Beszamolas az
. . eddigi
Polgarmesteri Altalanos projekt eredményekrol
Hivatal Korlevél s Proj Jegyz6 Samenyexrot, | 2010. marcius
doleozbi beszamolo tajekoztatas a
g projekt tovabbi
épéseirdl
Workshopot
' Kérlevél Me.ghwafs ' Projekt Workshop megelgzo hét
Projekt tagok . projektzaro tartalma, helye, (min. 5
E-mail menedzser L
workshopra ideje munkanappal
elétte)
Polgarmesteri . ., Projekt
. " . Projektzaro . . L.
Hivatal Korlevel Y Jegyzo eredmenyei, 2010. majus
. ertékelés AN
dolgozoi kiertekelés

4.1.2.1 irasos kommunikacio

A projektben az irasos kommunikacio eszkozei:

o korlevél

» elektronikus levél (e-mail).
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5 Kockazatkezelés

Tételesen fel kell sorolni a kockdzatokat és a csokkentésiikre javaslatot kell tenni. Azokat a

tényezéket tekintjiik kockdzatoknak,

melyek

tudatdban a projekt

. 4"4; I
T

elindithato,

bekovetkezésiik veszélyezteti a projekt sikerét, a termékek mindségét.

Kockazat

Kockazat

Kockazat

Kockazat megel6zése

Kockazat kezelése

tipusa értéke
« Informaciémennyiség | « Az elkotelezett
biztositasa vezetdnek oda kell
e Tudjak az emberek, hatnia
Belso Erdektelenség 1 hogy a projekt e Személyes meggy6zés
menedzserhez lehet alsobb szinteken
fordulni a »  Kommunikacios
kérdésekkel alkalom szervezése
e Elszamolasok elott
. Cpes foly_ama:cosan figyelni Ertékesitésbol
Belso Forrashiany (8%) 1 az onerot , ,
; forrasbevonas
e Hatékonyabb
gazdalkodas
Belso Nem t udun!( 2 Folyamatc’{s fjolfu,m entacio Soron kiviili potlas
elszamolni elokészités
. Indlkatgrokbol Folyamatos dokumentacio
Belso valamit nem 2 cldkészites
tudunk teljesiteni
Egyéb Folyamatos fokozott
Belss kotelezettségekbdl 2 figyelemkisérés a Soron kiviili pétlas,
nem tudunk tevékenységek helyettesités
valamit teljesiteni megvalositasa soran
« Hatékonyabb
Bels6 Tobbletkoltség 2 gazdalkodas e Finanszirozas
« Folyamatos koltséeg
kontroll
,PaSSZW'taSi s i s , Utolagos informacioatadas,
L erdektelenseg Informacio atadasa arrol, N ,
Kulso A 1 Py . tobb és tobbcsatornas
(Intézmenyek, hogy miert jo nekik B
o kommunikacio
klils6 kapcsolatok)
Kiilsé Nem fog,ad]all( el az 2 Folyamat<,)’s fjolfu[nentacm Soron kiviili pétlas
elszamolast elokészités
Nagyon erds
leterheltség e Tevékenységek
L .. , Folyamatos megvalositas A
Kulso bekovetkezése a 2 . . megvalositasanak
. kiegyenlitese , .
hivatalban (pl. atszervezése
jogszabalyvaltozas)
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