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1. Az elektronikus onkormanyzat fejlesztése

Inditas Jelen fejezet bevezéként szolgdl az On

Tervezés kormanyzati informatikai projektek mene-
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1.1. Vezetsi Osszefoglalé

Jelen médszertani-szakmai Utmutaté a PRINCE 2 strukturalt projektvezetési mddszertan alapjan, a
hazai onkormanyzati szektor lehetségeinek, és a szerz0k tobb éves szakmai tapasztalatainak figye-

lembe vételével késziilt.

Az utmutaté kitér a vezetdi és szakmai feladatokra, valamint részletezett eljarasokat nyujt ezek
tamogatasara. Az egyes fejezetek folyamataban targyaljak az e-onkormanyzat kiépitésével kapcsola-
tos projektek megvaldsitdsahoz szikséges tevekenységeket (alapitas, indités, tervezés, megvalositas,
felugyelet, zaras), majd ezt kovetden a teljes folyamatot atfogé tevékenységek bemutatadsa kovetkezik

(mindségbiztositas, kommunikacié, dokumentalas).

Az egyes fejezeteken belil a médszertani kérdések ismertetését kovetden a hazai legjobb gya-
korlatokat tiikrdz6 ajanlasokat fogalmazunk meg, illetve ellenérzé lista sszeallitasaval segitjlik az
alapveté tevékenységek sikeres kivitelezésének megtervezését és ellendrzését. A fejezeteket dsszefog-

lal6 zarja.
A javasolt mddszertani megkozelités elénye:
* azonositja az adminisztraciés és szakmai termékeket;
» segiti a tevékenységek, az eréforras- és a koltség tervek betartasat;

* a minGségi kritériumok, és az ellenérzési pontok beépitésével tdmogatja a terméekek magas

minéséget;
« elklloniti a tervezés, a vezetés, és az ellendrzés vezetési és szakmai oldalait;

» elbsegiti a szamon kérhetdséget, és az ellenbrzést;



* |0l lathatéva teszi minden érintett szdmara a projekt elérehaladasat;

» felszinre hozza a projekt emberi, technoldgiai kockézatait, és csokkenti a kockazatok nagy-

sagat, illetve bekovetkezesi 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 felhasznélasaba folyamatosan bevonjék a fel-

hasznaldkat is.

Mivel a PRINCE ugy készllt, hogy akar tobb millidrdos kdzigazgatasi 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 szikséges ellendrzést az

adott projekt felett.

1.2. A szakmai-modszertani utmutato célja

Az NFT I. intézkedéseihez tartozé palyazatok (pl. GVOP 4.3.1, 4.3.2). megvalositasa soran tobb mil-
liard forint felnasznalasa torténik az elektronikus 6nkormanyzati szolgaltatasok (e-6nkormanyzat) kiala-

kitdsahoz, illetve fejlesztéséhez kapcsolddd beruhdzasokra.

A nagy koltségvetesi, a hivatali folyamatok jelentds atszervezésével jard informatikai beruhazasok
iranyitasara és fellgyeletére az dnkormanyzatok tébbségénél korabbi hasonlé jellegii projektek hianya-
ban nem all rendelkezésre széleskor(i szakmai tapasztalat. llletve mas kockazatok is veszélyeztetik a

programok sikeres megvalésitasat:

» Ellentétes érdekek: A kivalasztott szallitok, a megrendelék, a projekt tagok, a késébbi fel-
hasznalok érdekei kozul j6 néhany Utkdzhet a projekt megvalositasa soran. A projekt elején
azonositani kell a projekt sikerére legnagyobb hatassal lévé személyeket, csoportokat és
azok legfontosabb érdekeit, és fel kell oldani a koztik 1év ellentéteket. Ha ez nem torténik
meg, a projekt megakadhat, vagy kudarcba fulladhat.

» Kockazati helyzetek késdi felismerése: Vannak olyan tipikus helyzetek, illetve felismerhe-
t6 eléjelek a projektben, amelyek észlelésekor egy tapasztalt szakember idében kdzbe tud

avatkozni. llyen helyzetek elére jeleznek nagy kockazatokat, valtozasi igényeket. Ezek fi-



gyelmen kivil hagyasa, vagy késoi felismerése a projekt csuszasahoz, vagy a tervezetthez

képest nagyobb eréforrasigényhez vezethet.

» Kockazatok helytelen kezelése: A felismert kockazatok megfeleld értékelése, a kockazati
helyzet megértése szaktudast és gyakorlatot igényel. Ennek hianyaban a kockéazatok keze-
lésére nem a megfeleld eljarast alkalmazzak, mely szintén az eréforrasok optimalas fel-

hasznalasa ellen hat.

Ezen veszélyek kezelésének két leghatékonyabb modja a megrendelé-oldali projektmenedzsment
képességek javitdsa at- és tovabbképzéssekkel, szakmai segédanyagokkal, vagy megfelelé kilsd

szakértelem és tapasztalat bevonaséaval a projekt munkafolyamataiba.

Az onkormanyzati projektiranyitok, esetenként kiils, a megrendeld oldali projektvezetésben jartas
szakérték segitségével, a tapasztalatok alapjan gyorsan tanulnak, és sikeresen veszik az akadalyokat.
Az Onkormanyzatok vezet6i megismerik a projektalapi munkavégzés sajatossagait, megtanuljak a pro-
jektek szakmai nyelvezetét. Célunk az, hogy ezt a folyamatot elésegitstk, felgyorsitsuk, és lehetéleg

egységesitsuk.

Tapasztalataink alapjan azonban a projekt szakmai nyelvezete nem minden esetben egységes, mi-
vel a beruhazasok tobbségeben a szallitok altal javasolt 6nallo mddszertan alapjan torténhet a kivitele-
zés. Ezek a modszertanok, noha sok esetben elfogadott szakmai eljarasrendszerek adaptalt valtozatai,
az alkalmazasuk soran mégis a beszallitbk szdmara elényds elemek jelenhetnek meg tartésan a pro-
jektben. A beszallitok esetenként a szdmukra kevésbé eldnyos modszertani elemek hangsulyat csok-
kenthetik, vagy némely esetben ki is iktathatjak azokat a projektbdl. .

Az e-Onkormanyzat hazai kiépitését felligyelé tarcak felismerték annak sziikségességét, hogy az on-
kormanyzatok érdekeit szem elétt tartd, a hazai bevalt gyakorlatokra épité szakmai modszertani utmuta-
tot adjanak kozre, mely megteremti a kozos szakmai nyelvezetet, és irdnymutatasul szolgal a jovobeli

beruhazasok kivitelezéséhez mind az 6nkorméanyzati vezetok, mind az informatikai beszallitok szamara.

Jelen mddszertani utmutatd az e-6nkorményzati szolgéltatasok fejlesztéséhez kapcsoldédd Gsszes-
segeében 20 milli¢ forintot meghaladd nagysagrendi projektjellegli beruhazasok megvalositasahoz ke-
szult. Emellett azonban hasznos szakmai tapasztalatokat kinal az e-kdzigazgatas mas tertletén dolgo-

z0 szakemberek szamara is.

Az Utmutaté kozvetlen célja, az, hogy az 6nkormanyzatok érdekeit szem el6tt tartd, a hazai bevalt
gyakorlatokra épitd szakmai, mddszertani segédletként szolgéljon azok szaméra, akik az e-



onkormanyzat kiépitése tertletén projektet iranyitanak, illetve abban részt vesznek. Célunk, hogy az
olvasé értse, és hatékonyan alkalmazza a projektmenedzsmenthez kapcsolddé kifejezéseket, eszkdzo-
ket, illetve, hogy a szallitdkkal kdz0s szakmai nyelvezetet beszélve oldja meg a napi projektfeladatokat.
Célunk tovabba, hogy a napi feladatokhoz, déntésekhez illetve a projektmenedzsmenthez kapcsolodd
alapveté dokumentumok szerkezetéhez és tartalmahoz gyakorlati ajanlasokat fogalmazzunk meg. Nem
célunk a teljesség igényének mindenben megfelelé projektmenedzsment tanulmany készitése, de cé-

lunk, hogy a tapasztalataink szerint fennallé hianyossagokra, gyengeségekre felhivjuk a figyelmet.

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

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

Fontosnak tartjuk, hogy az utmutatd segitse az e-6nkorméanyzati szolgaltatasok bevezetéséhez és a

sikeres miikddéséhez szikséges gondolkodasmddbeli és hivatali kulturabeli valtast egyarant.

1.3. Az utmutato felépitése

A konny(i alkalmazhat6sag érdekében a projekt létrehozasanak és megvalositasanak folyamatat ko-

veti lepésrél-lépésre az utmutato felépitése.

Az utmutatd kitér a vezetdi, szakmai és projekt iranyitasi feladatok modszertani hatterének bemuta-
tasara, valamint részletezett eljarasokat nyujt ezek kivitelezésére. Az egyes fejezetek folyamataban
targyaljak az e-Onkormanyzati projektek megvaldsitasahoz kapcsolodo tevékenységeket (alapitas, indi-
tas, tervezés, megvalositas, felligyelet, zaras), majd ezt kovetden a teljes folyamatot atfogo tevékeny-
ségek kovetkeznek (minGségbiztositas, kommunikacio, dokumentalas).

Az egyes fejezeteken belil a médszertani kérdések ismertetését kdvetben a hazai bevalt gyakorla-

tokat tukrozo ajanlasokat fogalmazunk meg, illetve ellenérzp lista 0sszeallitasaval segitjuk %z alapvetd

szakmai tevékenységek sikeres kivitelezését.

A fejezeteket 6sszefoglald zérja szlirke hattér szinnel.

Az utmutatéban valé konnyebb eligazodést segiti az alabbiakban bemutatott szemlélteté sematikus
abra. Az adott fejezetben érintett elemeinek kiemelésével a fejezetek elején elhelyezzilk a fejezetet a

tobbi projektmenedzsment folyamat kornyezetében.




1. abra Az utmutato felépitéset szemlélteté abra

Inditas

Tervezes

Megva-
lositas

Felii-
gyelet

Zaras

Mindségbiztositas

acio

r

Kommunik

Dokumentalas
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2. A projektmenedzsment folyamatai

Jelen fejezet Osszefoglaléan mutatja be az
informatikai projektek menedzselésének &
folyamatait.

A gyakorlati ajanlasok részben pedig a
megrendeb oldali projektmenedzsment sa-
jatossagait emeli ki.

Tervezés

Megva- | Felii-
lositas | gyelet

Minosegbiztositas
Dokumentalas

Kommunikacio

2.1. A projektmenedzsment alapjai

A projekt az a tevékenység-egyittes, mely jelentés méretli (nem azonnal atlathaté munkafolyamat-
ok rendszere), egyedi lefolyasu (nem rutinszeriek az egyes munkafolyamatokhoz tartozé probléma-
megoldasok), meghatarozott céllal rendelkezik (jol definialhatok az egyes munkafolyamatok szakaszai-
nak sikertényez6i) és meghatarozott id6, koltség és erdforras keretekkel rendelkezik. Tehat nem projekt

a rendszeresen végzett, a rovid, a vég nélkili, és a cél nélkili tevékenység.

A projektmenedzsment szaktudas, szakmai képességek, eszkdzok és eljarasok egyuttesének al-
kalmazasa a projekt céljainak hatékony, minél kevesebb és kisebb kockézattal torténd elérése érdeké-

ben.

A projektek jellegikbdl addddan sok esetben atlépik a korabbi szervezeti hatarokat, illetve a szerve-
zeten beluli megszokott ald-fle rendeltséget nem minden esetben tekintik iranyadonak. A projektek

szervezetét a feladatok elvégzése érdekében, és a feladatok elvégzésének idejére hozzak létre.

Egy projekt altalaban tobb szakaszra oszthatd, melyek legtobbszor a projekt mérfoldkoveihez kap-
csolodnak. Egy projekt szakaszt az elGfeltételek, a felhasznalt elemek (input), a tevékenységek és elja-

rasok, illetve az eredmények és kimenetek (output) alapjan tudunk pontosan meghatérozni.

2.2. A projektalapitas (el6készités)

Egy e-Onkormanyzat kiepitésével foglalkozo projekt alapitdsanak oOtlete vagy szikségessége tobb
forrasbol is eredhet. A fejlettebb informatikai kulturaval (és tobb fejlesztésre fordithatd anyagi eszkdzzel)
rendelkez0 dnkormanyzatok hattérelemzésekkel megalapozott, folyamatosan fejlesztett informatikai
stratégia alapjan haladnak elére egy megtervezett Gton (jovébeni kotelezettségek teljesitése, feltétele-

zett jovObeni, vagy mar felmerult igények kielégitése stb.). Mas onkormanyzatok ad-hoc igényeket elé-
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gitenek ki a rendelkezésre allo eréforrasok keretén belll, vagy végeznek informatikai fejlesztéseket

azért, hogy megfeleljenek 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 onkorméanyzatnal nem feltétlendl
hataroztdk meg pontosan, és nem is fogalmaztdk meg az igény kielégitésének modijat. A kotelezettsé-
gek altaldban a jogszabalyok szempontjabdl pontosan definialtak, azonban informatikai szakmai szem-

pontokbdl nem feltétlenll pontosak minden esetben..
Az igények konkretizalasat kovetden a kovetkez6 dokumentumok elkészitése javasolt:

» felhasznaldi igényspecifikacié: a beruhazas hatterét, és szikségességét bemutatja, a fel-
hasznaloi igényeket konkretizalja, és hatasvizsgalatot tartalmaz a megvaldsitas elényire nézve,

valamint részletezi az elvart eredményeket, sikerkritériumokat,

» miiszaki specifikacio: a kiirasra kerilé palyazati felhivas mliszaki melléklete, meghatarozza a

rendszer funkcioit, a megvaldsitas mddjat, biztonsagi és Uzemeltetési kérdéseket,

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

Utemezési , gazdasagi és speciélis szempontjait adja meg,

o szerzodéstervezet: a szallitoval kotendd vallalkozasi szerzé6dés minimalis kdvetelményeit adja

meg.
Emellett az 6nkormanyzat igénye szerint elkészitheté még:
» elbzetes Utemterv: magas szintii idé és er6forras ttemterv,

» eldzetes koltségvetés: a projekt elokészitésének, megvaldsitasanak, és 6téves lzemeltetésé-

nek varhato koltségeinek tervezése.

Amennyiben ezek a dokumentumok elkésziilnek, akkor minden megvan ahhoz, hogy egy kozbe-
szerzési eljarast lefolytasson az dnkormanyzat. A sikeres palyazatot kdvetden, elbiralast, illetve targya-

last kdvetden az dnkormanyzat nyertest hirdet.

2.3. A projektinditas

A projektinditas folyamatan jelen utmutatoban azt a tevékenység- csoportot értjlik, mely a szallitdi

szerz0dés megkotésétdl kezdddden a projekt szervezet kialakitasan keresztll a projekt inditd dokumen-
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tum és mellékleteinek elkészitéséig, és elfogadasaig tart. A projekiszervezetnek, és a Projekt Indito

Dokumentumnak! ésszhangban kell lennie a szallitéi szerz6désekkel és az dnkormanyzat érdekeivel.

Projektszervezetet a projekt méretének és sajatossagainak megfeleléen szikséges kijelolni. 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 megvaldsulasaért felelések,
» projektiranyitd2: a projektvezetdségnek jelentd, a projekt operativ iranyitasaért felelés személy,
* mindségbiztositasi felelés: a projekt minGségbiztositasaért felelés személy
Projekt Indito Dokumentum (PID) tartalmazza a projekt mikodésének alapkérdéseit:
* Dbemutatja a projekt hatterét, céljait, projekt termékeket,
* megadja a projekt tagok feleldsségi korét, elérhetéségét,
» definialja a projekt szervezetét,
» definialja a projekt dontési és eszkalacids rendjét,
» részletesen meghatarozza a projektiranyitasi eljarasokat, dokumentumokat, kontrollokat,
* megadja az alkalmazott mliszaki szabvanyokat,

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

projekttervét, projekt elérhetdségeket.

A projekt inditasi fazisa a projektindito értekezlet megtartasaval zarul. Az értekezleten részt vesznek
a projekt vezeté beosztasu tagjai, illetve ennek soran mutatkoznak be a szallité projektben részt vevo
munkatarsai is. A projektiranyitd ismerteti a projekt céljait, mérfoldkoveit, a projekt miikodési szabalyza-

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

1 A hazai gyakorlatban a Projekt Indité Dokumentumot tobbféle elnevezéssel hasznaljak: ismeretes a Projekt Alapitd Doku-
mentum (PAD), illetve a Projekt Miikddési Szabalyzat (PMSZ) elnevezés is.
2 A hazai gyakorlatban a Projektiranyitdt nevezik még Projektvezetdnek, illetve Projektmenedzsernek is.
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2.4. A projekttervezés

A projekitervezés tevékenységeit nem kizarolag a projekt elején sziikséges elvégezni, mivel a tervtdl

valo eltéréseket kdvetden a projekt terveket folyamatosan aktualizélni sziikséges.

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

tevékenység strukturaban (WBS) abrazolunk.

A tevékenységeket projektszakaszokhoz kell rendelni. A szakaszok végén, de esetenként a szaka-
szokon belll is ellendrzési pontokat, un. mérfoldkdveket kell meghatarozni, melyekhez meghatarozott

tevékenységek elvégzése, illetve projekitermékek atadasa kapcsolddik.

A tevékenységterv diagramm (GANTT), vagy a haloterv a projekt tevékenységek sorrendjét, a tevé-
kenységek dsszefiiggéseit mutatja meg. A sorrendet tapasztalat alapjan, illetve fizikai vagy méas objektiv

szikségszeriiség alapjan hatarozza meg a projektiranyito.

Minden tevékenységhez végrehajtasi id6t, és erbforras sziikségletet becstl, illetve feleldst hataroz

meg a projektiranyito.

A tevékenységek 0sszefliggései, id6 és erbforras szukségletei alapjan a tervezés kovetkez6 fazisa a
tevékenységek ltemezése, majd a tevékenységek kritikus Utjanak elemzése. A kritikus Ut elemzésének
célja az, hogy meghatarozzuk a projektszakaszok hosszat, illetve az egyes tevékenységek kozotti eset-
leges tartalékidét. A kritikus Ut meghatarozasat kovetben lehetévé valik a projekt tevékenységeinek
finomhangolésa a projekt idétartamanak csokkentése, és az eréforrasok hatékonyabb felhasznalasa

érdekében.

A végleges tevékenységtervek alapjan a projektiranyitd az egyes eréforrasok terhelését, illetve a te-
vékenységek elvégzésének tervezett kdltségét is meg tudja hatarozni. A kéltségek szlikds rendelkezés-
re allasa esetén a tevékenységek egységaranak ismeretében a rendelkezésre allé forrasokat feloszthat-
ja a projekt szlkségleteinek megfeleléen (ha szakmailag indokolt tovabbi forrasok bevonasara, vagy a

projekt terjedelmének csokkentésére fogalmaz meg igényt).

Az tevékenységek utemezését kovetben, amennyiben ismert a projekt pontos kezdé datuma, lehetd-
vé 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 megvalésitas és iranyitas

Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projektek folyamatai kozul az egyik legosszetettebb fel-

:::::::

sor a projekt termékeinek tervek szerinti eléallitaséara, azaz az uj folyamatok kidolgozasara, az Uj alkal-
mazasi rendszerek kifejlesztésére, bevezetésére, és betanitdsara. Ehhez szamos szakértd tevékenysé-

gét kell iranyitani, és dsszehangolni.

A projektiranyit, illetve szakasziranyitok fébb feladatai a fazis soran:

a részletes tervek kidolgozasa, a feladatok személyre sz6l6 kiosztasa,

» atevékenységek elvégzésének szamonkeérese,

* aprojekt mikodési kockazatainak felismerése, és azok kezelése,

» aszéllitott termékek ellendrzése, atvétele

» azelOzetes tervektdl valo eltérések kezelése,

» aprojekimenedzsment folyamataihoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ha projektiranyit6 minden feladatot kiosztott, szdmon kért, kezelte a valtozasokat, és a felmerGld
kockazatokat, akkor még mindig egy fontos feladata van hatra, a projekttagok motivéalasa. Nem sziik-
ségszer(, hogy a munkatarsak élvezzék azt, amit csinalnak, de biztosan nem hatrany. Elengedhetetlen,
hogy legjobb tudasuk szerint végezzék el a feladatukat, és a projekt érdekeit tartsak szem elétt. Ennek

eléréséhez a projektiranyitojanak meg kell talainia a megfelelé motivald eszkozoket.

2.6. A projektzaras

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

projekt lezarasahoz, az alabbi dokumentumok sziikségesek:

* mennyiségi és mindségi atvételi jegyzokonyvek,

felnasznéloi atvételi jegyzokonyv,

projektértékelés (sikerkritériumok elérése),

*  pénzlgyi zaras és utokalkulacio.
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A projektzarashoz kapcsolodhat a projekttagok személyes értékelése, és a képességfejlesztési ter-

vek felllvizsgalata.

A projekizarast kovetheti még a rendszer iizembe helyezését kovetd fél-egy év utan a megvaldsulas
utani értékelés. Ez a tevékenyseég méar az onkormanyzat bels6 ellenbrzési és minéségbiztositasi folya-

mataiba illeszkedik, nem része a projektnek.

2.7. A projekt feliigyelet és ellenérzés

A projekt felugyeletét a Projekt Felligyeld Bizottsag a projekt id6szakos dokumentumainak értékelé-

se soran, illetve a projektvezetdség beszamoltatasan keresztll gyakorolja.
A felligyelethez felhasznalt dokumentumok:
» idészaki projektjelentések (erbforras terv, eltérésjelentés, szakaszzaro jelentés),
» szakaszkozi ellenGrzési jegyzOkonyvek,
* kockazati jelentések,
*  pénzligyi elszamolasok,

» az atadas-atvétel dokumentumai (teszt jegyzOkonyv, elfogadasi kritériumok, hibakezelés, at-
adéas-atvételi jegyzokonyv)

Nagyobb projektek esetén dsszetettebb felligyeleti eljarasok és eszkdzok alkalmazasa célszer(. Eh-
hez hatékony eszkoz a teljesitménymutatok rendszeres vizsgélatan alapuld elGrehaladasi jelentések

rendszere.

2.8. A minéségbiztositas

A projekt min6ségbiztositasi terve mutatja meg azokat az iranyelveket és eljarasokat, amelyek a pro-
jekt sikerét alapozzak meg:. killénésen a vezetés, a szervezet, a munkafolyamatok, a miiszaki kérdé-
sek, a felllvizsgalatok, és az atvétel terlletén tartalmaz megallapitasokat. A mindségbiztositasi terv a
projekt minden tagja szdmara nyilvanosan elérhetd. Els6dleges informaciéforrasként szolgél a projekt

struktarajardl, illetve a minéségi kontrollokrol.

A projekt miikodéséhez, illetve a projekt termékekhez kapcsolddoan jellemzé mindségi mutatok ki-

alakitasaval kell a projekt elejen meghatérozni a késébbi mindségi szemlék vizsgalatanak targyat. A
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mindségbiztositast szolgalja tovabba a kozvetlen felhasznaldi kontroll, melyet a felhasznaloi képviseldn,

illetve a felhasznaldi tamogaté csoporton keresztiil gyakorolhatnak a felhasznaldk.

A mingségbiztositasnak a projekttermékek mindségi feltételeinek elérésén tiimenden feladata az
0sszhang létrehozasa és fenntartasa a tdmogatast nyert palyazat tartalma, a vallalkozoi szerz6dések, a
projekt tervek, és a megvaldsulas kozott. A mindségbiztositas egyes elemei a tdmogatés folyodsitasa

szempontjabdl is kulcskérdésnek tekinthetéek.

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

Természetesen a mindségbiztositasi tevékenységeket is adminisztraini sziikséges.

2.9. A projekt kommunikacioja

Az dnkorméanyzatok esetében, és a szallitbknal ugyszintén hagyomanyosan szabalyozva van szer-
vezettel kapcsolatos kérdésekben a kiilsd felek iranyaba torténé kommunikacio folyamata. Polgarmes-
teri hivatalt érint6 kérdésekben a jegyz6, 6nkormanyzati kérdésekben a polgarmester, szallitd esetén az
Ugyvezetd joga az engedély megadasara a tajékoztatasra azokban az esetekben, ha felsébb szintii
jogszabaly ezt masképp nem hatarozza meg (pl kozérdeki adatok). Az e-Onkormanyzat kiépitésével
foglalkozo6 projektek esetén jellemzéen a polgarmester hatarozza meg a kommunikacié madjat.

Fontos megjegyezni, hogy a tamogatasi szerzédés kilon szabalyokat tartalmaz a kommunikacié ké-
telezd tartalmi és formai elemeire vonatkozéan, melyek betartdsa a tdmogatés nyujtasanak szigoru

feltétele!

A projekten bellli kommuniké&cio, illetve a projekttel kapcsolatos kiilsé kommunikécié médjat a Pro-

jekt Indité Dokumentumban sziikséges szabalyozni. Itt a kovetkezd kérdéseket kell tisztazni:
» Kinek, mi a feleldssége? (projekivezetés, projektiranyito, projekt tagok, stb. feleléssége)

» Egyes célcsoportokhoz kotGdden altalaban megadhato struktura:
0 Ki kommunikal velik?
0 Mikor kell elkezdeni kommunikalni az adott csoporttal?
0 Mia kommunikacié célja?
o Milyen Gizenetek vannak?

o Milyen csatornékat, eszkdzoket lehet felnasznalni a kommunikécioban?
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» Projekt tagok kozotti kommunikécié (csatorna, lzenetek)

o Kiléndsen fontos a formélis keretek betartasanak kommunikacioja (hatéridék, felelés-
ségek),
0 A bels6 kommunikacid hatékony megszervezése (levelezés, telefon, kozos levelezési

listak, dokumentumtar).

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

tajekoztatas megszervezese:
» milyen valtozasok varhatok (objektiv tajékoztatas a panikkeltés megel6zésére)
» Felhasznalok szdmara miben véltoznak a folyamatok, hogyan fog mikodni az Uj rendszer

» A hivatalon kivili érintettek (lakossag, vallalkozasok) szdmara mit jelent a valtozas.

2.10. A projekt dokumentalasa

Fontos a projekttevékenységek rendszeres, szabvanyos formaban torténd dokumentalasa, a tervek-
t6l valo eltérések kovetése. Ennek az oka egyrészt az, hogy a projektiranyitd tisztaban legyen a fel-
hasznalt, és a varhatéan még felhasznalasra kerllé eréforrasok mennyiségével, és az alapjan hatéko-
nyan tudjon beavatkozni, illetve idGben felismerje a kockazatokat. Masik fontos oka a szabvanyos do-
kumentélasnak a projektek ellenérzésére vald felkésziilés. Megfelelé dokumentalas hianyaban a palya-

zati tdmogatast nem kapja meg az dnkormanyzat.

A dokumentalas modjat a Projekt Indito Dokumentumban kell szabalyozni. A jévahagyott projektdo-
kumentumok nyomtatott valtozatat a projektdossziéban kell tarolni a projektirodaban. Tovabba célszerii
megadni az elektronikus projektdosszié tartalmat, és elérési utjat is a PID-ben. A dossziét a projekt
tagok szamara elérhetd lokalis haldzati fajl szerveren, vagy webes portalon javasolt kdzzétenni. Az
elektronikus dosszié célja, az hogy minden projekttag hozzaférhessen a dokumentaciohoz, illetve, hogy

mindig az aktualis verzi6ju dokumentumokat érjék el a tagok.
A projektdosszié alapvetden a kovetkez6 dokumentaciobdl all egy GVOP 4.3.1 projekt esetén:
» A projekt palyazati dokumentécié masolata
» A projekt tamogatasi szerz6dése, és kapcsolddd dokumentumok

* projekt elérehaladasi jelentések
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* mindségi szemlék jegyzékonyvei
* pénzligyi elszamolasi bizonylatok masolata
o Kozrem(ikodo Szervezettel folytatott levelezés

o Kdzbeszerzési eljaras dokumentumai

Tajékoztatas dokumentalt bizonyitéka

A dokumentumokat a dokumentum tulajdonosanak mindsiteni kell a hozzaférés jellege (nyilvanos,
projekttagok szamara, korlatozott hozzaférés), és hozzaféres tipusa (olvasas, modositas joga) tekinte-
tében. Az e-Onkormanyzat kiépitéseéhez kapcsolodd projektek esetén a dokumentumok tobbsége a
projekttagok szamara nyilvanos, és a projekt termékei pedig mindenki szamara nyilvanosak.
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2.11. Gyakorlati ajanlasok

21141 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment alapvetéen az alabbiak szerint te-

kint sajat szerepére. A Megrendeld oldali projektmenedzsment:

» célja, hogy a megrendelé oldali feladatok ellatasaval, er6forrasok rendelkezésre allasaval
hozzasegitse a szallitét, hogy a szerzédésben foglalt megoldast (nem csak informatikai rend-
szert) kialakitsa, és izembe allitsa. Mindezt alapvetéen a szallito altal eléterjesztett, megren-

del altal elfogadhat6 lépésekben, mddszerekkel.

» feleléssége, hogy ellendrizze a projekt szakmai elérehaladasat és az eréforrasok (idd, pénz,
emberi) felnasznalasi kereteit, illetve az ezektdl val6 eltérésekre azonnal felhivja a szallitd és
a projekt feligyeld szervezet figyelmét. Tovabba érvényesiteni kell a megrendel6i Uzleti és
szakmai érdekeket.

Elénydsebb, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alébbiakat nem tekinti feladatanak:
» Aszallitok kdzotti rendszerintegratori feladatok ellatasat, (Ezt bizza a févallalkozéra.)

» A projekt megrendelé oldalon torténd megoldasat. (De keressen jo példakat mas onkor-

manyzatoknal, és azokkal szembesitse a szallitéival)

» Kisérje figyelemmel a KIETB ajanladsokat, 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 megfelelienek a
tervezett feladatok leterhelésben, id6zitésben, szakmai megértésben, és azok a helyi szo-

kasokhoz igazodjanak.)

211.2 A megrendel6 oldali projektmenedzsment sajatossagai

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

zik, a projekt nagysaganak novekedésével ez egyre nehezebb feladatta valhat, mivel a projekt iranyito-
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janak egyszerre kell atlatni mlszaki, pszicholdgiai, jatékelméleti helyzeteket, és képességgel kell ren-

delkezni a az optimalis megoldasok megtalalasara.

Amennyiben a megrendel6 oldalrol nincs még megfelel6 tapasztalat, rutin, javasolt kils6 segitség
igénybe vétele. A kilsé segitség terulete a projektimenedzsment tdmogatasa, illetve a minéségbiztosi-
tas. Nem csak szakért6i segitség igénybevételére, de feleldsség megosztasara is alkalmas lehet ilyen

partner alkalmazasa.

Méra a hazai piacon is tobb cég szakosodott a vallalatok és allamigazgatési szervek informatikai
projektjeinek megrendeld oldali tamogatasara. Ezek a cégek jellemzéen vagy tanacsadasi szolgaltata-
saik kiegészitéseként, vagy a megrendeld oldali projektmenedzser szerepbdl kiilsé vallalkozéva vélva
kinaljak szolgaltatasaikat. Létezik egy harmadik terllet is, az egyetemek oktatoibdl, illetve volt kutatd

intézeti munkatarsakbdl all6 cégek.

Az elsO ket csoportra jellemz6 a probléma-megoldas és probléma megkozelités erbsen gyakorlati
iranyultsadga. Az utmutatd is ennek megfelel6en torekszik hangsullyal szerepeltetni a modszertan alkal-
mazasa soran megfontolasra javasolt gyakorlati kérdéseket, melyeket a specialis magyar viszonyokhoz

(és természetesen a specialis projekt viszonyokhoz) alakitott.

A harmadik csoport altaldban mélyebb elméleti, modszertani alapokon nyugvé megkozelitést alkal-
maz, ezért 6k inkabb stratégia és magas szintli tervezési projektekben szerepelnek sikerrel. Bar ezen
cégek egy része felismerte, hogy szilkséges széleskorl gyakorlati tapasztalatokkal rendelkezé munka-

tarsak alkalmazasa is, és igy sikerrel hasznaljak ki mindkét terlet elényeit.

Megrendel oldali projektmenedzsment és mindségbiztositasi szerz6dés sziikséges kellékei:
» aszerz6dé felek pontos megnevezeése,
» aszerzddés targyanak meghatarozasa,
» amegrendel6 jogai, kotelezettségei,
» s szallitd jogai, kotelezettségei,
* aleszallitando termékek és a leszallitas Utemezése, a fizetési feltételek,
» afeleldsség, a jotallas, a kotbér,

» afelhasznaldi és a tulajdonjogok
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211.3 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» Informatikai stratégian és kozéptavu terveken keresztll iranyitsa a Polgarmesteri Hivatal, illetve
a telepllés (kistérség, megye, régio) e-onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolddd fejlesztéseit?
(egy megalapozott fejlesztési koncepcio nagyobb eseéllyel kaphat tamogatast, mint egy sebtében
osszerakott palyazati anyag, mely mogott nincsen semmi!)

» A fejlesztési javaslatokat Utemezetten palyazatra vald beadasra elékészitse? (a palyazati id6-
szak lecsokkentése esetén a korabban beadott palyazatok nagyobb eséllyel kaphatnak tdmoga-

tast!)

» Eréforras, vagy tapasztalat hianya esetén kiilsd szakért6t vegyen igénybe? (a sikeres palyaza-
tok a lehet6ség megadasa mellett jelentds kotelezettséget is ronak a nyertes nyakaba, ezek tel-

jesitésének elmulasztasa jelentds anyagi hatranyt okozhat!)

» |dét kell szanni a projekt el6készitésére és megtervezésére? (a folyamat elején elkovetett hiba-
kat késébb nagysagrendekkel nagyobb id6 és pénz befektetés aran lehet csak kijavitani!)

» A projekt folyamatain a javasolt sorrendben menjen végig? (az egyes Iépések - pl. tervezés, mi-

ndség ellendrzés - kihagyasa jelentdsen negativan befolyasolja a projekt termékeinek mindsé-

gét!)

» A projekt minGségbiztositasara nagy hangsulyt kell helyezni? (a szallito feletti kontrollt jelentésen
noveli egy tapasztalt min0ségbiztositd bevonasa, aki hatékonyan képes a hivatal érdekeit képvi-

selni!)

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

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

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

kdzO6nydsok eredményeinek tobbszorosével ér fel)

» Asz6 elszall? (az Uzleti életben csak a pontosan részletezett, és irasban dokumentélt dontések,
megallapodasok segitenek eldonteni egy késdbbi vitas kérdést!)
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2.12. Osszefoglalé

Az e-Onkormanyzat kiépitésével foglalkozo projektek jellemzéen hasonlitanak mas hivatali folyamat

atszervezéssel kombinalt alkalmazasfejlesztési projektekre. Ennek megfeleléen itt is megvannak az

altalanos projektmenedzsment folyamatok:

Az igénytdl el kell jutni a mindségileg Uzemeltetésre atvett informatikai alkalmazésig, illetve a vezetdi

utasitasokkal megtamogatott dj hivatali folyamatig:

meg kell pontosan fogalmazni az igényt,

kivitelezheté megoldast kell talalni az igény kielégitésere,

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

hivatalosan el kell inditani a projektet a projekiszervezet létrehozaséaval, illetve a mikodési sza-

balyok meghatarozasaval,

alaposan meg kell tervezni a projekt tevékenységek sorrendjét és eréforras-szikségletét,
meg kell tervezni az alkalmazast,

le kell fejleszteni, illetve be kell paraméterezni az alkalmazast,

ellendrizni kell az alkalmazas elvarasoknak valo megfelelését,

mindek6zben tgyelni kell a hataridék és a koltségtervek betartaséara,

tajékoztatni kell az érintett feleket a projekt soran, illetve a projektzarasat kdvetben varhaté val-

tozasokrol, a projekt eredményeirdl,
dokumentalni kell a projekthez kapcsolodd minden tevékenységet,

végll a projekt céljainak teljesulését kdvetden le kell zarni a projektet, és el kell szdmolni a részt

vevok, illetve a finanszirozok felg,

a palyazatban vallalt indikatorértekeket és a projekt eredményeinek Uzemeltetésérél, fenntarta-

sarol ot éven at gondoskodni kell.
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3.

A projektinditas

Tervezes

Megva- || Felii-
lositas || gyelet

Zaras

| Minéségbiztositas |

| Kommunikacio |

Dokumentalas

Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
jektek inditasanak folyamatadhoz kapcsolédg
tevékenységeket.
Az elméleti 6sszefoglalo utan gyakorlaf]
ajanlasokat fogalmazunk, meg és elldimzé
listat készitiink a projekt vezet szamara.

3.1. A projektinditas alapkérdései

A projekt elékészitése soran mar meghatarozasra keriltek a projekt céljai és a projekt terjedelme. A

széllitbval valo targyalasokon pontosan meghatéarozasra kerilnek a szallitd kotelezettségei.

Szallitéi szerzédésnek minimalisan (Ptk szerint) az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a szerz0do felek (az onkormanyzat és a szallitd) megnevezése,

» aszerzédés megkotésének iddpontja,

» a szerzbdés targya (e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolédd beruhazas, illetve Uzemeltetés

pontos megnevezése),

» azellenszolgaltatds mertéke,

a teljesités hatérideje, és/vagy a szerzédés idétartama, és a teljesités helye.

Ezen tiimenden meg kell felelnie a kozbeszerzési torvény (Kbt.) vonatkozé elbirasainak, és célszer(

az alabbi tartalmi elemeknek is szerepelnie:

» elézmények ismertetése,

» fogalmak definialésa,

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

» aszerzddés teljesitésével 6sszefliggésben a szerz6d6 felek jogai és kotelezettségei,

» szellemi alkotas felhasznalaséahoz kapcsolddo rendelkezések,

24



* aprojekt termékek elvart mindségi paramétereinek meghatarozasa,

» a hibas vagy késedelmes teljesitésbél, valamint a nem teljesitésbdl szarmazd jogkdvetkez-

mények (pl. kotbér alapja és mértéke),
» aszerzGdés megsziinésének feltételei s kovetkezményei,
» akijeldlt kapcsolattartok neve és elérhetdsége,

* ajogvitak rendezésének maédija,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok.

A projekt hivatalos inditasét a Projekt Indité Ertekezlet jelenti. Az értekezleten részt vesznek a pro-
jekt 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 mikodési sza-

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

Az informatikai targyu szerz6dések specialis szabalyozasi kérdéseit részleteibe menden targyalja a
KIETB 23. ajanlasa. Projekt Inditdé Dokumentum (PID) tartalmazza a projekt mikodésének alapkérdé-

seit:

* Dbemutatja a projekt hatterét, részletezi a projekt céljait, és pontosan meghatarozza a projekt

termékeket, és a termékekkel kapcsolatos mindségi kdvetelményeket,

* megadja a projekt tagok nevét, a projekten beluli felelésségi koroket, eszkalacids sorrendet, il-
letve a projekt tagjainak elérhet6ségét,

» definialja a projekt szervezetét, a tagok szerepét, a szakmai csoportok felépitését,
 definialja a projekt dontési és eszkalacids rendjét,

» részletesen meghatarozza a projektiranyitasi eljarasokat, dokumentumokat, kontrollokat,
» megadja az alkalmazott mlszaki szabvanyokat, ajanlasokat, bevalt gyakorlatokat,

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

projekttervét.

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 médszertan elsédlegesen a brit kormanyzat informatikai részlegeinek projektiranyi-

tasi ajanlasa, ezért a szervezetet javasolt egy kissé atalakitani a hazai igényeknek megfeleléen, azon-

ban alapjaiban illeszkedni magahoz a mddszertanhoz. Amennyiben egy adott e-onkormanyzat kiépité-

sehez kapcsolodo projektben kulso (a szervezeten kivilallo) munkatarsak is szerepet jatszanak, akkor

szikségessé valik az 6 funkciojuk bevezetése is.

Az Utmutat6 altal javasolt fébb atalakitasok a kovetkezok:

Els6é lépésben a PRINCE altal felallitott Informatikai Dontd Bizottsagot, illetve az Informatikai
végrehaijtd Bizottsagot dsszevonasa javasolt, és a szervezeti egység atnevezése Projekt Fel-
ugyeld Bizottsagga (Tovabbiakban PFB). A felallitandé PFB tagjai: a megrendelé képviselbi: a
mindenkori polgarmester, a mindenkori jegyz6 és a projektiranyito, a szallitd képviseldje, illetve

a kdzrem(ikodd szervezet képviselbje.

A masodik Iépésben javasolt a projektvezetéséget négy fével kibbviteni. A szallitd részérdl ha-
rom személybdl all a vezetdség: a szallitd projektigazgatojabol, a projektiranyitdjabol, valamint a
szakmai képvisel6jével. A megrendeld oldalrdl az onkormanyzat pénzugyi képvisel6jével bovul.
Ennek hatasara a szervezet megfelel6 dontési szituacioba kertl. Az Gnkormanyzat projektiranyi-
tojahoz kell rendelni még az altala felkért mindségbiztositot, aki az egész projekt minéségéért a

felel6s.

A harmadik |épésben a projektiranyitds modositasa javasolt. Ekkor a PRINCE éltal definialt Pro-
jektiranyitét és Szakasziranyitokat 0sszevonasa torténik, és csak egy projektiranyito all fel, aki
felelés a projekt iranyitasanak napi elldtasaért a projekt 6sszes szakaszaban. A projektiranyito
felel a szakaszok termékeinek idében, megfeleld minéségben és koltségben torténé megvaldsi-
tasaért. A projektiranyitd kivalasztasa a szallit6i oldalrol javasolt. A tdbbi munkacsoport feladatai

nem kivannak valtoztatast.

Negyedik Iépésben a projektbiztositd csoportot bévitése javasolt szallitéi minéségbiztosité sze-
mélyében. Az ¢ feladata a szallitott termékek mindségének garantalasa. A csoportot Projekt

Tamogatocsoportnak nevezzik.

Az utmutatd altal felallitott szervezeti struktira koveti a PRINCE mddszertanban definialtat szerveze-

ti felépitest.
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2. abra A javasolt projekt szervezet sematikus abraja

Projekt feltigyel 6 bizottsag

Megrendeldé

Szallito

Kozremkddd
szervezet (IT KHT)

PRINCE

Projektvezet 6ség

Megrendeli M?Q"E}ﬂldelél
minéségbiztositd projektirany it

Megrendel6
pénziigyi
képviseldje

Megrendel6
felhasznaloi
képviseldje

Megrendelé szakmai
képviseldje

Szallitd szakmai
képviseldje

Szallitd
projektirany ité

Szallité
projektigazgatéja

Projektiranyitas

Projektirany ité

Munkacsoport (mcs) vezet 6k, munkacsoportok

Megrendeld Szallito Megrendeld Szallité Megrendeld Szallité Megrendeld Szallito Megrendeld Szallité
Rt | mcs. vezetd [URYIY (el | mcs. vezetd (UYLl [ mcs. vezetd) mcs. vezetd MENIEREEFEI [WEAZEFEGH [ mcs. vezetd
Pénzugyi rendszer Oktatas Szakdgi rendszerek | | Rendszerintegracio és E-lgyintézés
munkacsoport munkacsoport munkacsoport infrastruktara munkacsoport
munkacsoport

Projekt timogatécsoport

koordinator

Adminisztrativ

Felhasznaléi
koordinator

Szakmai koordinator

Szallitéi
minéségbiztositd

3.2.2 Tiikorszervezet

Az e-6nkormanyzat kiépitéséhez kapcsolddd projektek kivitelezése soran jellemzéen egy, vagy tobb

szallitét von be kdzbeszerzési eljarason keresztll a hivatal a projekt teljesitésébe. Ebben az esetben a

kiirasban elvarasként javasolt szerepeltetni a fészallitd, azaz a rendszerintegrator szerepet betolté szal-

litd iranti elvarast.. A szallité feladata az operativ projektiranyitas, és ezen belll az alvallalkozok munka-

janak 6sszehangolasa.

A PRINCE médszertan tikorszervezet kialakitasat irja eld. A tlkorszervezet azt jelenti, hogy a pro-

jekt inditasa soran az onkormanyzat és a szallitd létrehozza a projekitagok olyan szervezetét, ahol a
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kulcspoziciokra az onkormanyzat és a szallitd is delegal felelést: igy lesz példaul projektiranyito, és
megrendelé oldali projektiranyitd, illetve szallito szakmai képviseldje, és 6nkormanyzat szakmai képvi-

selGje.

A szervezet kialakitdsa soran torekedni kell arra, hogy azonos sullyal legyen jelen a szallito és a
megrendeld, igy mindkét fél érdekei megfeleléen képviselve legyenek. A dontéseket hozd szervezeti
egységekbe (Projektvezetdség, Projekt Felligyelé Bizottsadg) a PRINCE mddszertan szerint mindig pa-

ratlan szamu dontéshozot kell delegalni a dontésképtelenség megelézése érdekében.

A projekt onkormanyzat &ltal delegélt tagjainak a belsé munkavégzési feleldsségén tulmenden lesz
egy projekten bellli feleléssége is, mely feladatokat a projektre szanhato6 idé aranyaban kell megoszta-
niuk. A polgarmesteri hivatal munkatéarsait a projekt feladatra vald kijel6lésrél a jegyzé egy megbizéle-
vélben értesiti, melyben megadija, hogy pontosan milyen tevékenységekre, illetve a munkaideje hany

szézalékaban bizza meg a projektben valo részvételre.

3.23 A projekt felligyel6 bizottsag, szponzorok

A projekt sikere, és hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a projektért, illetve az egyes
projekt tevékenysegekért valo felelésség meghatarozasa, illetve ezek rendszeres szamonkérése. Egy
e-Onkorméanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projekt szervezetének létrehozasakor, hasonldéan mas projek-
tekhez, els6ként meg kell hatarozni a vezetdi strukturat: azonositani kell a projekt tulajdonosait.

A projekt felligyel6 bizottsag feladata a projekt szerz6déses kornyezetét, stratégiai kérdéseit érintd
kérdésekben vald dontés, szerzddés lezaras, penzigyi tranzakciok engedélyezése. Tagjai a projektben
részt vevd onalld szervezetek altal delegalt felsévezetd, illetve a GVOP palyazat ellendrzését végz6
Kozrem(ikodé szervezet (IT Informéacios Tarsadalom Informatikai és Tavkozlési Szolgaltatd Kht.) képvi-

selGje.

3.24 A projektvezetéség

A projektvezet6ség képviseli a projektet minden kulso testulet el6tt, hangsulyozottan a PFB elétt is.
A szakmai és az iizleti szempontok érvényesitéséért a projekt minden szakaszaban felelés. Feladatat a
projekt llapotanak felllvizsgalatan keresztill teljesiti a szakaszkdzi vagy szakaszzaro értékelés alapjan.
A projektvezetéség hagy jova minden fontosabb tervet, és felhatalmazast nyuijt az elfogadott tervektdl
valo eltérésre. Felhatalmazésa van az eréforrasok lekotésére és a konfliktusok 6nallo feloldésara. Ezen

kivll jovahagyja a projektiranyitd személyét és felelésségi korét.

28



A projektvezetdség ligyvezetje (hazai tapasztalat alapjan a megrendeld oldali projektiranyitd) altal

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

elndkol a projektvezetdség 6sszejovetelein;
vezetbi dsszefoglaldkrol és beszamoldkrol gondoskodik az PFB szémara;

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

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

a projekt végén alairja a szervezeti atvételi jegyzékonyvet és ha szilkséges a biztonsagi atvételi

jegyz6konyvet;

részt vesz a projektzaro értekezleten

A projektvezetdség 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 felligyeli,

A megrendel6 pénziigyi képviseldje: a megrendeld pénzligyi elszamolasaért felelds,

A megrendel6-oldali felhasznaloi képviseld: a megrendelé-oldal felnasznaloi elvarasainak képvi-

seletéért felelds,

A megrendelé szakmai képviseldje: a leendd kivitelezésért és lzemeltetésért felelése szak-

emberek érdekeit képviseli

A szallité projektiranyitdja: a projekt operativ vezetje, a projekt menedzseléséért, a tervszerii

végrehajtasaért, feladatok és kockazatok menedzseléséért felel,

A szallité szakmai képviseldje: azokat a terileteket képviseli, akik a kivitelezésért és tzemel-

tetésért lesznek feleldsek.
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» A szdllité projektigazgatdja: a szallitdt képviseli a projektekben, dontést hozhat a szallitd ne-

vében.

3.25 A projektiranyité

A projekt operativ iranyitasaért felelés szerepkor a projektiranyitéés. Ezt komplex projekteknél ese-
tenként megosztjak adminisztrativ és szakmai projektiranyitd szerepekre. Ebben az esetben az admi-
nisztrativ projekt vezetd a projekt hataridén és koltségkereten bellli megvaldsitasaért felelds, a szakmai
projektiranyitd pedig a projekt termékeinek mingségéért, valamint egyéb szakmai kérdésekert.

A projekt méretétdl fliggéen a projekt egyes szakaszainak iranyitasara kilon személyeket, szakasz-
iranyitokat jelolhet ki a projektiranyitd. De a projekt sikeréért, a projekt napi iranyitasaért valo felelésség
a projektiranyitoe, flggetlenil a szakasziranyitok szamatol. Az e-Onkormanyzati kiépitésével kapcsola-
tos projektek esetén a projektiranyitd a szallitd, azaz a févallalkoz6 munkatarsa.

A projektiranyito feladatai:

a projekt napi iranyitasa a PFB dontéseinek alarendelve,

» aszakmai szempontok érvényesitése a projekt minden szakaszaban,

» aprojekt tamogato csoporttal egyttmikodve elfogadott projektszabvanyok |étrehozasa,
» felhatalmazésa van az erdforrasok lekotésére és a konfliktusok onall6 feloldasara,

o elkésziti a tevékenység, erbforras, és koltségterveket,

» rendszeresen, vagy szilkség szerint beszamol a Projekt Feliigyeld Bizottsagnak,

» részt vesz a projektértekezleteken, és vezeti azokat,

» avératlan eseményeket, a kockazatokat jegyzékonyvezi, kiértékeli, és javaslatot készit a szlk-

séges intézkedések megtételére,

o felelés a célrendszer minéségének, hatékonysaganak és szakmai egységességének megvalosi-

tasaert,

3 A hazai kérnyezet sajatossagaibdl adédéan a PRINCE Projektvezetlség feladatainak tébbségét, illetve a projekt irényitd
feladatait is magaban foglalja.
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» célokat és szabvanyokat allapit meg a projekt tervezési, programozasi és tesztelési munkafo-

lyamataihoz;

» afejlesztés soran folyamatosan felel a megfelelé Uzemeltetési tamogatas rendelkezésre allasa-
ért

A megrendel6 oldali projektiranyité a projekt vezetdség tagja, a feladata:
» jovahagyja a szakasziranyitok személyet és felel6sségi koret,
» képviseli a projektet a szervezeten bellil, és kiilon felhatalmazas esetén kifelé is,

» aprojekt mérfoldkdveihez kapcsolédoan aléirja a teljesitési igazolasokat, és atvételi jegyz6kony-

veket,
» kapcsolatot tart méas projektekkel,
» jovahagyja a szakaszkdzi és szakaszzaro értékeléseket.

A projektiranyitas sajat jogan egy kulon szaktertletet képvisel.. Fliggetlenul az adott iparagbeli jar-
tassagtdl, nem minden személy képes ra. Olyan készségek meglétét feltételezi, mint a vezetés, a kom-

munikacid, a targyalasi készség, az aktiv problémamegoldas, a motivalas.

Nem feltétlentl sziikséges, hogy a projektiranyité az adott iparagat legjobban ismerd szakember is
legyen. De ha projektnek van szakmai vezetje, akkor a projekt sikerességét el6segiti, ha a projektira-
nyitd legaldbb a projekt végtermékeihez kapcsolodd szakterlleteket atlatja: azaz ismeri a sziikséges
munkafolyamatokat, képes felmérni a kapcsolddéd kockézatokat és megérteti magat a szakmai vezets-

vel.

Amennyiben a projektnek nincs szakmai vezetdje, akkor magasabb elvarasokat kell tAmasztani a
projektiranyitval szemben. Elvarhaté, hogy minden lényeges szakteriileten legalabb olyan attekintd
tudassal rendelkezzen, hogy képes legyen kommunikalni a projekttagokkal, illetve atldssa és képviselje
a projekt szakmai termékeét |étrehozo koncepciot és terveket. Emellett ajanlott, hogy legalabb egy szak-
terlileten mély tudassal rendelkezzen a szakmai hitelének megteremtése, illetve a projekttagok bizal-
manak konnyebb megszerzése érdekében.
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3.2.6 A projekt adminisztrator, tamogaté csoport

A projekt méretét6l figgben a megrendeld oldali projektiranyitd munkajat telies munkaidés admi-
nisztrator, illetve tmogatd csoport segiti, akinek, illetve amelynek feladata a projektiranyité utasitasai-
nak megfeleléen a projekt dokumentumok el6készitése, a megbeszélések szervezése, és a felhasznaldi

és szakmai csoportok kdzotti koordinacio.

Optimalis esetben fizikailag is egyUtt dolgozik a projektadminisztrator a megrendeld oldali projektira-
nyitoval a Projekt Irodaban, illetve elényos, ha a szallitd projektiranyitéjaval is szoros szakmai kapcsola-

tot tart fenn.

Adminisztrativ fellgyeletet gyakorol a pénzugyi tervek és az ezekkel kapcsolatos eréforrastervek fe-
lett, a munkalatok elérehaladasanak vizsgalatan keresztiil. A projekt aktuélis és tervezett eréforras-

felhasznalasat rendszeres idékozonként dsszehasonlitja.
Feladatai részletesen:
» nyilvantartja és dokumentalja a projektértekezleteket;
» résztvesz a szakaszkozi és szakaszzaro értékeléseken, és ott feljegyzéseket készit;
» feljegyzi a tevékenységi teriletek aktudlis koltsegeit;

» értesiti a projektiranyitot, ha az aktualis és a tervezett koltségek vizsgalata soran eltérést tapasz-

tal;
» aprojektiranyitoval kozosen elkésziti a helyreigazitési terveket;
* koordinalja az 6sszes minGségi szemlét;
* moddositja a projektnyilvantartasokat.

A tamogaté csoport biztositja a projekt fejlesztési tevékenységeinek folyamatossagat és a termékek
egységességét. A csoport a projektiranyitd vezetése alatt napi feleldsséget vallal a projekt koordinala-
saban és a kapcsolatok tartasaban,. Feladata, hogy a termékek kielégitsék a felhasznaloi kovetelme-
nyeket, tartalmukat, elérjék a megjelenési forméjukat, és az idészertséguket illetd elvarasokat, tovabba

felel6s egyéb hatékonysagi, biztonsagi, és mikodési feltételek rendelkezésre allasaeért.
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Ez a csoport a felelds altalaban a tamogatasi szerz6désben megfogalmazott kotelezettségek teljesi-
téséért az idében és szabalyosan elkészitett PEJ dokumentumok elkészitéséért, leadasaért. A projekt-

napl6 naprakészen tartasaért.

3.2.7 A mindségbiztositasi felelés

Az 1ISO 9000-s minéségi tanusitvannyal rendelkezé szervezeteknél hivatalbél 1étezik minéségbiztosi-

tasi szervezet, illetve kijel6lésre keril a projekt minéségcéljainak teljesitéséért felelés személy.

Ahol nincsen ISO rendszer, a projekt sikere érdekében ott is célszer(i minGségbiztositasi feleldst ki-
nevezni. A mindségbiztositasi felelds lehet az dnkormanyzati szervezet egy megfelelé tapasztalatokkal
rendelkezd tagja is, de komplex, nagy koltségvetésii projektek esetén érdemes referenciakkal rendelke-

20 kilsé minéségbiztosité bevonasa.

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

megfeleld mikodésének biztositasaért (akar palyazati, akar belsé szabalyok). Feladata tovabba:

a folyamatos 6sszhang felligyeletet a palyazattal,

a kockazatok azonositasa, kockazatcsokkentd javaslatok kidolgozasa,

a termékmindség biztositasa (célértékek és mérésik)

a dokumentacio ellenérzése

3.2.8 Szakmai munkacsoportok

Az e-Onkormanyzat kiépitésével kapcsolatos projekteknél a megoldasok Osszetettsége miatt tobb
szakmai csoport csoportvezetok iranyitasaval onalléan dolgozik egy alrendszer, vagy rendszer funkcioi-
nak megvaldsitdsan. A szakmai munkacsoportokat a szallitd alakitja ki, és a megrendelé szaktertleti

vezetOket, illetve kulcsfelhasznalokat* delegélhat.

A projektiranyitd, vagy a szakasziranyit¢ felelds a munkacsoportok tevékenységeinek 6sszehango-
lasaért. A munkacsoport vezetéje pedig felelés a munkacsoporton beliili tevékenységek és eréforrasok
elosztasaért, a munkacsoport altal készitendé projekttermékek hatéridére és elvart minéségben val6

elkésziléséért.

4 A szakterliletek azon képviseldi, akik jelentds tapasztalattal rendelkeznek, és képesek képviselni a terliletiik elvarasait 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 dssze. Az egyes szakemberekkel szembeni kdvetelményeket mind a szak-

mai mind az er6forrasterv tartalmazza.

A szakmai munkacsoportok feladata a részletes tervezés és a megvaldsitas. Egy komplex rendszer-
nél ltalaban a rendszer egy-egy moduljaval, funkcionalis egységével foglalkozik egy csoport. Minden
munkacsoportnak két vezetdje felelés a munkacsoportok tevékenységéért, a megrendel6 oldali munka-

csoport vezetd és a szallitd oldali munkacsoport vezeté.

3.29 A felhasznaloi képviseld, tamogatocsoport

A tamogatocsoport a projekt végtermékeinek felhasznéldinak az érdekeit képviseli, valamint ellatja a
felhasznaldk ellendrzési funkcidit: a felnasznal6i dokumentécié fellilvizsgalatat, illetve a projekt termé-

kek felhasznaloi megfeleléségének vizsgalatat..

Feleléssége kiterjed:

a felhasznéldi kdvetelményspecifikacio, a rendszer lzembe helyezési terv és a felhasznaldi kép-

zési terv jbvahagyasara;

» aszakaszkozi és szakaszzaré értékeléseken, valamint a projektzaro értekezleten valo részvétel-

re,
» afelhasznaldi atvételi feltételek jovahagyasara és a felhasznéldi atvételi jegyzékonyv alairasara;

» az Uzemeltetdi atvételi feltételek jovahagyasara és az uzemelteti atvételi jegyzOkonyv alairasa-

ra.

3.2.10 Szerepek a projekt szervezetben

A projekt résztvevlinek hatékony felhasznaldsa miatt a szervezet kialakitasakor a munkatarsak
szakmai felkészlltségét, illetve személyiségjegyeiket is figyelembe kell venni. A munkacsoportokon
belil felelésségi koroket kell kijeldIni, amelyek biztositjak a vezetés hatékonysagat és megfelel6 vissza-

csatolasi képességét.

A PRINCE ezeket a felelésségi koroket szerepkorok segitségével hatarozza meg és nem konkrét
személyekhez koti. A szerepek személyekhez rendelése minden egyes projekt el6tt 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

3.3.1 Hogyan szemléljiik szereplinket és felelésségiinket?

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendelé oldali projektmenedzsment az aldbbiak szerint tekint sajat fel-

adataira. A Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

» célja, hogy a projektinditas minden szakmai kérdése szakszer(i modon kezelésre és képviselés-
re keriljon, hozzasegitse az 6nkormanyzatot, hogy érdekei minden terlileten megfeleléen képvi-

selve legyenek. Ennek egyik legfontosabb eleme a megfeleld projekttagok kivélasztasa.

o feleléssége, hogy ellendrizze, hogy a projekt inditd dokumentum tartalméanak minden eleme

megfeleljen a valésagnak.

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendel oldali projekt menedzsment az aldbbiakat nem tekinti feladata-

nak:

* A jelen utmutatotol eltéré modszertani elemeket bevezetését, akkor sem ha a személyi feltétele-

ink ezt elsd pillanatban indokoltnak lattatjak.

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

A projekt szponzorokat célszer(i Ugy kivalasztani, hogy az énkormanyzaton bellli érdekcsoportok
képviseldi hivatalosan is képviselve legyenek, igy elkerllhetd, hogy a szakmai kérdéseket hattérbe szo-
ritsék a politikai kérdések. Adott esetben a jegyz6 képviselheti a polgarmesteri hivatalt, a polgarmester,
illetve az alpolgarmester pedig az dnkormanyzat valasztott tisztsegviseldinek tobbségét , illetve az el-

lenzéket.
A megrendeld oldali projekttagok kivalasztasanal figyelembe kell venni a kdvetkezoket:

» projektiranyitonak olyan személyt hasznos valasztani, aki a hivatali hierarchiaban is hiteles, nem

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

» tapasztalat szerint munkacsoportok vezetésére az adott szakteriletet iranyitd irodavezetok a

legalkalmasabbak, amennyiben emberi tulajdonségaik is alkalmassa teszik 6ket,
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* a kulcsfelhasznalok kivalasztasanal gondolni kell a jové nemzedékére, de olyan személyekre,

akiknek van mar szakmai vagy politikai hitelessége,

A projekt termékét napi munkéjuk soran majdan alkalmazé munkatarsakat, illetve az ket képviseld

kulcsfelnasznalokat mar az el6készités, illetve a tervezés soran célszer(i bevonni a projektbe.

A fejezetben részletezett szerepkorok kozbeszerzési eljarast kovetden, a tiikorszervezet felallitasa
esetén megoszlanak a megrendeld (az dnkormanyzat) és a szallité (informatikai cég) kozott. A szallitod
feladatait az ajanlati felhivas, az altala tett ajanlat, illetve a vallalkozasi szerzddés részletezi. A megren-
deld oldali projektmenedzsment elsédleges feladata a megrendeld érdekeinek képviselete, a megrende-

16 oldali feladatok, és a folyamatos szakmai kontroll ellatasa.

3.33 Milyen a j6 e-6nkormanyzati rendszert bevezet6 projektiranyito?

Felismeri, hogy a projekt egy nagyobb egész része, ezért:
» atlatja a projekt kiils6 kapcsolatait,
 érti a projekt szerepét az dnkormanyzat életében,
» eredményesen kiizd az eréforrasokeért.
Fejlett diploméciai érzékkel rendelkezik, ezért:
» tudja, hogyan lehet a konfliktusokat elkerdlni, illetve szikség esetén kezelni,
 tudja, hogyan lehet kdvetni a szakteriletek szerteagazo igényeit,
» képes gyorsan tanulni,
* |0 a helyzetfelismer6 képessége.
Szigortian dokumentélja a folyamatokat, ezért:
» aprojekitermékek dokumentalasara nagy hangsulyt fektet,
» felkészll a mindségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek teljesitésére,
» kiemelten figyel a szokasostdl eltérd dolgok dokumentélasara.

Hidat épit a felnasznaldk felé, ezért:
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o felméri a felhasznalok igényeit,
» j0 kapcsolatot tart fenn a felhasznalokkal,
» folyamatosan szem el6tt tartja a felhasznaldk elvarasait.

3.34 Javaslatok a projektinditd értekezlet megszervezéséhez

A projektindito értekezletet két egymast kovetd részben kell tartani: elsében a projekt szponzorok és
a projektvezetdség tagjai vesznek részt, a masodikban kiegészlinek az alprojektek vezetdivel, kulcsfel-

hasznaloival, tagjaival.

A projektinditon beszeélni kell a felelésségrél, a veszélyekrél, de leginkabb a lehetéség megragada-
sarol. Fel kell tami, hogy a projekt sok tdbbletmunkaval fog jarni, de ennek célja van, és eredménye

lesz.

Az értekezleten a polgarmester és a jegyz0, ha lehet, vegyen részt és szolaljon fel a szallitod projekt
igazgatojaval, és projektiranyitdjaval egyitt. Mondjak el elvarasaikat és elkotelezettségiket, segitség

nyUjtasuk modjat.

A projekt iranyitoi személyesen mutatkozzanak be.
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3.35 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» a projekt inditasakor tisztazza a projekt célokat és a projekt terjedelmét? (A projekt terjedelmé-
nek téves meghatarozasa veszélyezteti a projekt sikerét, és nem mellékesen koltséges valtozta-
tasi igényekhez vezet.)

» a projekt fellgyel6-bizottsag tagjai alairasukkal adjak hozzajarulasukat a projektindité dokumen-
tum tartalmahoz? (a felsé vezetdk hozzajarulasat a projekt elején szilkséges megszerezni, hogy

a projekt soran a projekttagok a tamogatasukat élvezhessék.)

» részletesen kidolgozott dokumentum-sablonokat csatoljon a projekt indité dokumentumhoz?
(Noveli a hatékonyséagot, és csokkenti a félreértéseket, ha kidolgozott sablonokat a projekt ele-

jén kozzé tesszilk a projekt tagok szamara.)

» elozetesen 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 szerzédés: Az e-Onkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodd beruhazasi, illetve énkor-
manyzati projektek sajatossaga, hogy egy tevékenységeket, illetve egyes termékek kivitelezéset
vallalkozoktol rendeli meg az onkormanyzat. Az err6l sz0l6 szerz6dés a szallitoi szerzédés, me-

lyet a Ptk. és a Kbt. szerint kell megszerkeszteni.

» Projekt Indit6 Dokumentum (PID): A PID tartalmazza a projekt miikodésének alapkérdéseit: 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
szikséges kijelolni. A kulcsszerepekhez a kisebb projektek esetén is felelésoket kell rendelni. Az

onkormanyzat és a szallito részvetelével tukorszervezetet javasolt kialakitani.

,,,,,,

jekt vezetd beosztasu tagjai, illetve ennek soran mutatkozna be a szallitd projektben részt vevé
munkatérsai is. A projektiranyitd ismerteti a projekt céljait, mérfoldkoveit, a projekt mikodési

szabalyzatat és a projekt értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.
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4. A projekttervezés

Inditas

Tervezés

Megva- (| Felii-
lositas || gyelet

Zaras

| Minéségbiztositas |

Kommunikacio

Dokumentalas

Jelen fejezet

onkormanyzatok kialakitasahoz kapcsolédd
projektek tervezéséhez kapcsolodd teve

kenységeket.

Az elméleti 6sszefoglalas utan gyakorlat
ajanlasokat fogalmazunk meg, és elldimzo

bemutatja

az

e_

U™
1

4.1. Tervezés célja

A projekt terv az azonositott célok elérésének utjat mutatja meg. Leforditja a célokat elérésiikhoz

szikséges tevékenységekre, projekt termékekre, betartandd hataridékre, és felhasznalandé eréforrés-

okra. A PRINCE alapjan a projekt inditasdhoz és miikodtetéseéhez szamos tervre van szikség, melyek

célja, hogy a projekt bizonyos szakaszaiban, illetve terlletein ellenérzést gyakorolhasson a projektira-

nyito, illetve a projektvezetdség.

A projekt tervek funkcioja:

» Meghatarozni a projekt soran kovetendé szabvanyokat és eljarasokat,

» Azonositani a projekt termékeit, és azok tartalmat,

* Meghatérozni a termékek mindségi kritériumait,

* Meghatarozni a tevékenységek sorrendjét, a belsé és kilso fliggdségek figyelembevételé-

vel,

* Megbecstilni a tevékenységek kivitelezésének koltségét, és idbtartamat,

» Kiosztani a feladatokat és meghatérozni a felel6sségi koroket,

» Elbsegiteni a projekten bellli kommunikaciot,

» Elésegiteni a projekt felligyeletét és ellenérzését.

A tervezés, és a tervek aktualizdlasa idGigényes feladat, kilondsen a projekt elsé szakaszaban.

Mindazonaltal megvan a létjogosultsaga, mivel a nem megfelelé tervezés szinte minden esetben az
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elvarttdl eltéré minGségli terméket, és igy a minimalisan szlkségestdl eltér erdforras felhasznalast

eredményez.

A PRINCE a tervezés tamogatasara, eljarasokat, és tamogat6 eszkozoket ad a projektiranyitd kezé-
be. Ezek a:

» aprojekt ismertetdje, amelyet a Projektvezet6ség jovahagyott;
* aprojekt megtériilés-elemzése, amelyet a Projektvezetéség jévahagyott;
» atermékek és tevékenységek listaja;

Ezt egésziti a thmogatési elnyerése érdekében készitett palyazati anyag szakmai része, és az ab-

ban szereplé magas szintl projekt terv, illetve a tdmogatési szerzddés is.

4.2. Tevékenység-tervezés — szakmai terv

4.2.1 Tevékenységekre bontas

A becslés, tervezés és kiigazitas allandé és kulcsfontossagu tevékenysége minden e-6nkormanyzati
projekt vezetésének. A PRINCE 2 a projekt élettartama soran gondoskodik a megfelel6 szintl tervek
készitéséhez és karbantartasahoz szukséges strukturarol. Tervek készulnek a projekire, mint egészre
vonatkozoan, melyeket minden egyes szakaszra részleteznek. Kulon eljaras van a helyreigazitasi terv

elkészitésére, amely az eredeti tervektdl valo eltérést korrigalja.

Mindezen tervezési folyamat alapjat az elvégzend6 feladatok tevékenységekre bontasaval kell kez-
deni. A projekt szempontjabél a tevékenység az a feladat, melynek van kezdési és befejezési datuma,
id6tartama, eredmeénye, felelGse, és kivitelezése eréforrasokat emészt fel. A projekt tevékenységei kozé
soroljuk a projekt terméekek megfelelé min6ségben valo elkészitésehez sziikseges feladatok elvégzéseét,
illetve a projektiranyitasi feladatokat is. A tevékenységek lebontasat a munkalebontasi diagrammon
(WBS), illetve tevékenység listaval abrazoljuk.

A tevékenységek sorrendjét meghatarozza a tevékenységek egymashoz valé viszonya, illetve az
erbforrasok kivitelezéséhez szikséges erdforrasok rendelkezésre allasa, vagy més objektiv (elbfeltéte-
lek, kulsé flggoségek), illetve opcionalis (feltételezhetd) kotottségek. Ezen kotottségeket, illetve feltéte-

lezéseket a tervben részletezni kell.
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A projekt tevekenységeit csoportositjuk a projekt sikere szempontjabdl jelentds részekre. Ezen ré-
szek fontos hatarpontjai, un. mérfoldkovei a projektnek. A tervezés szempontjabol minden mérfoldké-
nek van felelése (ez lehet mérfoldkdvenként egyedi, de a projektiranyitd a végsé felelés), de nincsen

id6tartama.

A tevékenység tervek azokkal a tevékenységekkel foglalkoznak, amelyek biztositjak, hogy a termé-
kek id6ben elkésziljenek és kielégitsék az elvart mindségi kritériumokat. A tevékenységekre bontas
torténhet tobb 1épcsében, és eltérd részletességgel a projekt méretének és Osszetettségének fliggveé-

nyében.

4.2.2 Szakmai terv, részletes szakmai terv, egyéni munkaterv

A projekt szakasz szakmai terve abrazolja a projekt termékeket, a kapcsolddo tevékenységeket és a
minéségellendrzési pontokat. A tevékenységekhez felelds, végrehajtasi idd és erbforras kapcsolodik. Az
onkormanyzati informatikai projektet esetén a részletes szakmai terveket a projekt tervvel egyutt a szal-
litd (projektiranyitd) késziti el. A szakaszok végén, vagy jelentds valtoztatasok esetén szukséges a ter-
vek felulvizsgalata, és a megfeleld valtoztatasok megtétele. A valtoztatasokat a valtozaskezelési eljara-
son keresztul dokumentéltan, és a projektvezetség engedélyével lehetséges megtenni.

A projekttervben szereplé tevékenységeket a projekt csoportjaihoz rendeljik, a csoportvezetd sze-
mélyes feleldsségével. Ezen csoportok az egyes tevékenységeket kisebb egy-egy munkatars altal, egy
munkafézisban kezelhetd tevekenységekre bontjak, a tevekenységekhez feleldst, végrehajtasi id6t és
erbforrast, sok esetben specifikaciot rendelnek. Ezen tervek alkotjak a projekt részletes szakmai tervet,
mely részleteiben, de azonos struktura szerint és azonos, 6sszekapcsolhaté formaban tartalmazzak a

projekt tevékenységeinek részleteit.

Ezen részletes terv alapjan allithatoak ossze a projekitagok egyéni munkatervei. Ezen egyéni mun-
katervek az alabbi dokumentumokhoz, kovetelményekhez kell, hogy illeszkedjenek:

= Projekttag kirendelését biztositd Projekt Megbizd levél, melyet altaldban a jegyzé allit ki
= Projekttag munkakori leirasa
= Szabadsagolasi terv

= Projekiterv és részletes szakmai terv
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A projekttag projektbeli feladatait alapvetéen a projektbeli munkavégzést elrendeld Projekt Megbizd
levél alapjan kezdi meg és végzi. Onkormanyzati oldalon a megbizé levelek kiadéja a jegyzé. Ez tartal-
mazza, hogy mely terileten, kinek az iranyitasaval, milyen idékeretben, milyen szazalékos elfoglaltsag-
ban vesz részt a kolléga a projekt munkéajaban. Ezen belill ez egyéni munkaterv adja meg a napi felada-
tokat. A munkatervek altalaban a projekt szakaszainak megfeleléen illetve rovidebb idészakokra készil-
nek és kerlinek kiadasra. Az egyéni munkaterveket a részletes szakmai terv alapjan a munkacsoportok

vezet6i adjak ki.

A projekitagok a tevekenység-felelés hozzarendelési métrix vonatkoz6 oszlopaban egy helyen lat-
hatjak, hogy mely tevékenységekeért feleldsek, illetve azt is, hogy példaul az azt megeléz6 feladatért ki a
felelés. Az részletes szakmai terveket, és az egyéni terveket altaldban nem terjesztjlik a projektvezeté-

ség elé.

A projekt részletes szakmai terve, €s az egyéni tervek a projekt munkalatok elérehaladasanak meg-
jelenitésére és a projekt felligyeletére is szolgalnak, mivel a projekt menete soran rogziteni kell benniik

a tényadatokat, és igy jol latszanak az eltérések.

4.2.3 Logikai diagram - haléterv

A tevékenység halé, vagy haléterv a tevékenységek Osszefliggéseit, és sorrendjét abrézolja.
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)

c F
|
A B D G
> > FINIS
J
E H

Szoftver bevezetési projekt héldterve
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A tevékenyseégek sorrendjét modszertani, vagy mas objektiv sorrend hatarozza meg, amennyiben
ezek alapjan nem egyértelmii a sorrend, akkor a projektiranyitd tapasztalatai alapjan allitja fel a sorren-
det.

A projekt haloterve grafikon forméjaban abrazolja a projekt tevékenységeit. A haldé minden eleme a

munka egy részét fejezi ki.

A héldtervek elkészitésére a hazai gyakorlatban leggyakrabban Microsoft Excel, és Microsoft Project
alkalmazasokat hasznalnak.

4.3. Eroforras-tervezés - eréforras terv

4.31 Id6tartam 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 er6forras mennyisége, illetve képességei.

Eréforrasnak nevezziik a tevékenységek kivitelezésében részt vevé projekttagok munkaidejét, és

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

A projekt id6tartam kalkulacié soran figyelembe kell venni a megkotéseket, tapasztalatok alapjan be-
csult bizonytalansagokat, illetve korabbi hasonld projektek tényadatait. Az id6tartam tervezés alapveto-
en ket irdnybol kozelithetd meg: az egyik irany az, hogy a becsult eréforras-szikséglet alapjan megad-
juk egy tevékenység id6tartamat, és a tevékenységek kapcsolodasa, illetve az ismert fliggések alapjan
megkapjuk a projekt id6tartamat, a masik irany, hogy tudjuk, hogy a projektnek mikor kell lezarulnia, és
ettél a datumtol visszafelé szamolva adjuk meg a tevekenységek kivitelezésére rendelkezésre allé id6-
tartamot. A mésodik esetben a szakmai és anyagi lehet6ségek korlatain belll névelhetd a tevékenyse-
gekhez rendelt eréforras, Osszetettebb projektek esetén sziikséges lehet tobb forgatokdnyv kidolgoza-

sa, szimulacio alkalmazasa, illetve specialista bevonasa a tervezésbe.

Az idétartam tervezés eredményeként becsult tevékenység id6tartamokat kapjuk meg. A teljes eré-

forrasigényt azutan a projekt rendelkezésére allo eréforrasaihoz kell igazitani.

4.3.2 Utemezés - Kritikus ut elemzés

A projekt tevékenységek Utemezésére tobb modszer létezik. Jelen Utmutatoban a legelterjedtebb

megoldas, a kritikus Ut elemzést (CPM: Critical Path Method) javasoljuk alkalmazni kdnnyebb alkalmaz-
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hatésaga miatt. A kritikus Ut elemzés célja a tevékenységek sorrendjének atlitemezése, ésszerisitése a

projekt idétartamanak csokkentése, illetve az eréforrasok gazdasagosabb felhasznélasa érdekében.

Kritikus Ut meghatarozasa soran a tevékenységek hozzarendelése, a végrehajtasi id6, a rendelke-
zésre allo erdforrasok, illetve a megkotések és feltételezések ismeretében meg kell hataroznunk teveé-
kenységek legkésbbbi kezdését, és befejezését, illetve a legkorabbi kezdését és befejezését. A tevé-
kenységek dsszerendelését kovetben un tevékenység utak alakulnak ki. Ezek kdzil az a kritikus 0t
melyen belil az egyes tevékenységek csuszasa a projekt véghataridejének csiiszasat eredményezi.

4. abra Szoftver bevezetési projekt kritikus ut elemzése (forras: Vida Csaba - Projektmenedzs-
ment jegyzet, PTE 1999)

c F
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12 |13
E 1 |1
WBS kéd 75| [f5 7 11112
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kezdés befejezés 4 |8 3 111
Vegrehajtasi idé |Tartalék idd
Legkorabbi Legkorabbi
kezdés befejezés Te= 13 hét

Szoftver bevezetési projekt kritikus Ut elemzése

A kritikus Uton kivil es tevékenységek esetén a legkorabbi / legkésébbi kezdés / befejezés idék fi-
gyelembe vételével lehetség van a tevékenységek tovabbi itemezésere. 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 projektiranyitd megismerje, hogy a tevékenységek parhuza-
mositasaval, az eréforrasok elosztdsanak valtoztatasaval, illetve kiegészitd eréforrasok bevonasaval
milyen esetben képes a projekt idétartamat csokkenteni. Vagy adott esetben a projektre allokalt eréfor-

rasokat csokkenti amellett, hogy a véghataridé nem médosul.

A tervezés eredmeényét az 6sszes érintett projekt dokumentumban frissiteni szikséges, illetve szlk-

seég lehet eréforrasok bevondsanak, vagy atcsoportositasanak engedélyezésére.
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4.3.3 Naptari iitemterv

Az Utemezés egyik terméke a naptari Utemterv abra (GANTT), mely a projekt tevékenységeinek
egyszer(, szemléltetd abrazolasa. A tevékenységek sorozatat mutatjia meg a naptéari idének megfeleld
idésavok tevékenységekhez rendelésével. Az eréforras szikségleten alapuld tervezés esetén tulajdon-
képpen a sziikséges embernapok elosztasa torténik a munkanapokra, mely igy megadija a tevékenysé-
gek, mérfoldkovek naptari datumait. A tevékenységeket azonositd kodokkal jeldljik, és megadjuk azok
hosszat. A GANTT diagramon nem lathatd a tevékenységek kozotti logikai kapcsolat, de a megel6zd
tevékenyseget jeloini kell.

5. abra Naptari litemterv abra

\zonostt | Task Mame Wezdés Befejezés

[2005 szeptember [2006 tebrudr [2006 jius [2006 december
fos 26 [17 Jo7 [25 T1a Jos [s0 [a0 [13 Jos J24 [15 Jos J26 [17 Jov 28 [18 [oe (30 [20 [11 [o1 |22
Hlclvs[s kP H]cv[s]s[klplH]c v [s[s kP THIcv [s]s [P Hlc vz s kp [HIc v is[s kP H]c v [s[s P [H]c v

-

1 Inditas Sze 05.10.26. Heét 05.11.07.

2 Projektalapitas Sze 051026 Hét0511.07 W;

3 Projektalapitd dokumeritum HEt 051107 HEtD51107 o 11.07,

4 Alapinfrastruktira kiépités Csii 051013, Sze 06.03.01. y

5 Hardver eszkiézok Csii 05.10.27. Csii 05.12.29. L . .

E] Alkalmazaslicenszek Csii 05,1013, Hét 05.11.21. y

13 Rendszerintegricio Sze 05.10.26.  Sze 06.03.01. L y

14 Felméres (MSF: Elkepzeleésis:  Sze 05.10.26.  Pén 05.11.04 “'l

18 Tervezés {MSF: Tervezési sza Hét05.11.07.  Sze 05.12.14.

30 Tervezés kész S7e 051244, Sze051214 1214

3 Kivitelezés (MSF: Kivitelezési: Csii 051215, Ked 06.01.31. i

a6 Kivitelerés kész PEnDG 0203 | Pén 050203 §| 02,03

39 Tesztelés (MSF: Stabiliziciés :|  Hét06.02.06.  Pén 06.02.17.

42 Atadas (MSF: Atadasi szakasz | Ked 06.02.21.  Sze 06.03.01. l%

E Alapinfrastrukiis kész Sze 060301, Sze0503.01 + 0301

43 |Integrait dnkormanyzati Rendszer Csii 051013, Pén 06.11.10. y
49 Felmérés {MSF: Elképzelési szaka| Csii 051013, Hét 06.01.30.

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

B Szakagi rendszerek bevezetése Ked 06.01.31.  Pén 06.11.10. y
[z Integralt Onkormanyzati llgyvitelil| Ked 06.01.31. | Pén 06.11.10. »

5 Adatmigracic Ked 06.01.31. Pén 06.10.27.

&1 Oktatis Sze 05.10.26. | Pén 06.11.10. v
a2 Felmérf kérddivek Sze 051026, Pén0512.09

83 Kiértékelés, tervezés Hét 051212, Sze0B.01.25

&4 Oktatasi tery Sze 060125 Sze 08025

a5 Infrastruktira, alapszoftver Sze06020. Ked0B0228

85 Alapinformatikai oktatés befejezése Sze 060301, Sze05.03.01

a7 Integrét Orkormanyzati Rendszer okta|  H& 050703, Pén 0507 26

a5 Integrét Orkorményzati Rendszer okta | H&t DG 0918. | PEn0B1013

a3 Uzemetetdi oktatés Hét DB 1016, PEn0DBA1027

an Kiértékelés, vizaga, rtéhelés H&t 081030, Pén0B.11.10

o Leziras Hét 06,1002, Sze 06.11.15.

az PR, eredmények publikildza Hét 061002, Pén0B.10.27

a3 Projekt lezarasa Het 061030, Pen0B.11.10

a4 Projekt dtadésa Sze 061115 Sze0DE81115 1115,
395 | Tamogatas Ked 06.07.04.  Sze 06.12.13. . 4
a5 Kiemet tamogatés 1 Ked 060704, HE 050731

ar Kiemett tamogatas 2 Csi 061116, Sze0B51213

a5

”w oy

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

mérfoldkoveit szemlélteti.

A skalazott haléterv annyival tobb az egyszer(i halétervnél, hogy a tevékenységek idétartamukkal

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

A projekthez rendelt tevékenységekhez szikségszeriien meg kell hatarozzuk a kapcsolddo eréforra-
sokat: human eréforras, gépek, berendezések, helyiségek, pénzeszkdzok. A részletes tervekbdl meg-
tudjuk napokra lebontva az egyes eréforrasok terhelését szazalékos formaban, melyet az eréforras

terhelési hisztogrammon abrazolhatunk.

Altalaban a projektekhez felhasznalt eréforrasok mas tevékenységeknek, altalaban a napi feladatok
elldtasanak is fontos szerepl6i. Jelen kérbe tartozd projektek esetében az emberi eréforrasok és a he-
lyiségek terhelése kritikus, elsésorban a nagy létszamokat érintd oktatasok idején, amikor tdbb na-
pos/hetes idészakokban van sziikség a dolgozdk nagyobb csoportjaira és az ehhez sziikséges helyisé-
gekre, eszkdzokre. Egy projekttag szaz szazalékos terhelése azt jelenti, hogy a kérdéses projekt tag az

adott napon 8 oréat tolt a projekt tevékenységeinek végzésével.

A Szallito altal a projektbe delegalt eréforrasok mértékére és mindségére eldirast tartalmazhat az
ajanlati felhivas, illetve a szallitdi szerz6dés. Ezeket figyelembe véve azonban a vallalkozd szabadon

hatarozhatja meg, hogy mely tevékenységet melyik munkatarsa, vagy alvallalkozoja végzi el.

A Megrendel6 oldalardl a projektbe delegalt munkatarsakat a jegyz0 kéri fel a projektben vald rész-
vételre, és a projektiranyitd javaslata alapjan a jegyz6vel, vagy az altala delegalt projekttaggal kdzdsen

hatarozza meg a munkatars projektben betoltott szerepét.

Az erbforrasok 6sszegzésével kapjuk meg az atfogd erdforrastervet, melyben vizsgalhatjuk az eré-
forrasok terhelését. és ahol az er6forrés terhelése meghaladja a projekt rendelkezésére allas aranyat ott

intézkedésre, alternativ eréforrasok bevonasara, illetve atitemezésre van szikség.

4.3.5 Koltség-tervezés

A koltségtervezés lényege, hogy a projekt tevékenységeihez hozzarendeljuk azok koltségeit, majd
ezt 0sszevessuk a projekthez rendelkezésre allé koltségkerettel, illetve a pénzbeli eréforrasok rendelke-

zésre allasanak Utemezésével.

A projekt mikodését biztositd emberi és technikai eréforrasok koltségét altalaban jol ismerjuk, igy
ezeket felhasznalva kikalkulalhaté a projekt varhatdo miikodési koltsége. A szallitoi koltségek torvény-
szer(ien a projekt tevékenység tervének mérfoldkdveinez kapcsolanddk, hiszen itt torténnek a doku-

mentalt atadas-atvételi folyamatok és teljesitésigazolasok.

47



Figyelemmel kell lenni arra is, hogy a palyazati forrasok felhasznalasaval megvaldsuld projektek
kéltségtervezése soran, hogy a palyazati felhivas korlatokat szab bizonyos kéltségek elszamolhatdsa-

gara és azok mértékére.

4.4. Projekttervezést tamogatd eszk6z6k

A projekttervezést, a megvalésitas iranyitasat, és felligyeletét lehetséges kockas papirral is iranyita-

ni, azonban szamos szervezési és informatikai eszkdz all minden projektiranyito rendelkezésére.

Az e-Onkormanyzat kialakitasat timogatd projektek tervezését nagyban megkonnyiti a specialis pro-
jektiranyitast tamogaté szoftvereszk6zok alkalmazasa. llyen eszkdz példaul az MS Project, mely az
egyszer( projekttervtdl a részletes szakmai tervekig, illetve a halétervezd eszkozokig minden jelentds
funkciét tamogat. 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 eldseqitik a koz0s nyelv kialakulasat a projekten beldl.

A projekt csoportmunkat tdmogaté csoportmunka szoftverek a projekttervek kezelésén, és a do-
kumentumkezelésen tulmenéen szamos funkciéval rendelkeznek, igy tamogatjak a projekttagok munka-
egyedi bedllitasaval. Szintén tdmogathatja a csoportmunkat amennyiben a projekt tagok foldrajzilag
tavol vannak egymastol a kulonboz6 internetes kommunikacioét tamogatd eszkozok (internet telefon,

csevegd, videokonferencia programok)

A projektek tervezést, és fellgyeletét segitik a kilonb6z6 projekt kontrolling eszk6zok, melyek az
egyszer( terv-tény mutatokat tartalmazo jelentésektdl a cizellalt mutatok (kulcsfontossagu teljesitmény
és célmutatok, kritikus sikertényezdk), illetve ezek sulyozasabol kialakitott 0sszetett mutatdszamok
rendszerét nyilvantartd kontrolling szoftverekig.
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4.5. Gyakorlati ajanlasok

4.5.1 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

Elényds, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

» célja, hogy az e-Onkormanyzati projektek el0készitése soran olyan projekt tervet készitsen, vagy
készittessen, mely tikrozi a projekt eréforras sziikségletét, a Megrendelé eréforras lehetéségeit

és a GVOP palyazatok kovetelményeinek is megfelel,

» feleléssége, hogy ellendrizze a projekt terveit, és amennyiben feltlind aranytalansagokat észlel,
vagy tapasztalatai alapjan a projekt sikerét kockaztato tervezési hibakat tapasztal, akkor ezt egy
allasfoglalésban jelezze a projekivezetéseg fele,

» célja a projekt inditasakor és a megvalositas soran, hogy a naprakészen tartott projekt tervek
segitségével felligyelje a projekt haladasat, és ellendrizhesse az elvégzett munkaterveknek vald

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

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

vallalkozora.

» A projekt adminisztracio a projekt sziikségleteit meghaladé elemeinek elirasat a szallito felé.

4.5.2 Eréforras hozzarendelés

Kilsé tényezoktdl fuggd tevékenységekhez nagyobb tartalékid6k hozzarendelése célszer(, mivel
alacsonyabb az ezek feletti kontrollunk. Hasonléan, ha politikai dontést igényel egy mérfoldkd, akkor

szintén rahagyassal tervezzink.
GVOP 4.3.1 projektek tipikusan elhuz6do tevékenységei:
= portal design kivalasztas, kialakitas

= dontés a kioszkok helyszinérdl
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= kovetelményspecifikacio Megrendel altali véleményezés, elfogadasa
= felhasznaldi rendszer tesztek

Amennyiben lehetséges ne tervezziink projekt mérfoldké zardnapot julius, augusztus, december hé-

napokra, a szabadsagolasok és Unnepek idészakara.

A projekt idétartama gazdasagosan ugy csokkenthetd, ha a kritikus Uton levé tevékenységek idbtar-
tamat csokkentjik, illetve tevékenységek parhuzamositasaval csokkentjik az ut hosszat. Szanjunk idét
erre a tevékenységre, mert sok meglepetéstél megkiméljuk magunkat.

A kritikus ut vizsgalat végeredményeként derll fény a projekt valodi eréforras sziikségletére a hatar-
idok fuggvényében. Ezt kovetden javasolt a projekt hataridok, illetve a rendelkezésre allé eréforrasok
alapjan a megrendel6 oldali projektiranyitonak, illetve a minéségbiztositonak az allasfoglalasat kikérni a
projektvezetdségnek a projekt tervet illetéen. Szukséges a projekt elején megszerezni mindkét oldal
feltétel nélkuli tamogatasat, mivel ezzel megel6zhetbek a késobbi konfliktusok. Emellett a mésik fontos
szerepe az éllasfoglalasnak, hogy a lehetd legkorabbi idépontban azonosithatjuk a projekt tervének
kockazatos pontjait (eréforrasok tulterhelése, egyéb korlatok figyelmen kivil hagyasa) és megvaltoztat-

hatjuk azok csokkentése érdekében.

A projektben javasolt kulon oktatasi munkacsoport feléllitasa, akiknek a feladata az oktatasok tema-
tikus és eréforras tervezése és végrehajtasa is. Ezen munkacsoport tobbek kdzott a projekt végrehaijtas
egy jelentés kockazatat, az eréforrasok oktatasi idészakban torténd tulterhelésének elkerilését hivatott

kezelni,

4.5.3 Koltségtervezés

A GVOP 4.3. projektek is, mas projektekhez hasonldan, maximalizalt koltség keret mellett kertiinek
inditasra. Tovabbi kotottséget jelentenek a palyazati anyagban lefektetett koltségtervben megosztott
koltség tipusok, melyeket azonban a szallitdi szerz6dések megkotése utan a projekt részletes koltség-
tervének birtokaban a kdzremiikodé szervezettel kozosen médositani lehet és kell, a kialakult dijazasi
konstrukcionak megfeleléen.

Figyelemmel arra, hogy ezen projektek mérete és finanszirozasi konstrukciéja az dnkormanyzati
koltségvetés szamara komoly finanszirozasi feladatot jelent, ezért az 6nkormanyzati gazdasagi tervek-
kel a projekt koltségtervét folyamatosan egyeztetni sziikséges.
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4.5.4

Tamogaté eszkozok kezelése

Jellemz6 az e-6nkormanyzat kiépitéséhez kapcsolodo projektekre, hogy az MS Project a vallalkozoi

oldalon napi tevékenység szintjén hasznalt eszkéz, mig a Megrendeli oldalon hasznéalata nem ismert

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

4.5.5

Az MS Project képes nézeteit képként exportalni, melyet konnyen olvashatunk. Ezeért kér-
junk folyamatosan ilyen riportot az aktualis projekttervrél, mert ezt széles kérben tudjuk ért-

hetéen publikalni.

Tegyuk a széllitandok részéve a projektimenedzsment eszkozok licenszeit és oktatasukat,

amennyiben erre a projekt keretei lehetéséget adnak.

Képzéssel ezen eszkozok legszikségesebb funkcidi gyorsan elsajatithatok, melyek a Meg-

rendel6i szerepben a dokumentumok megértéséhez, kovetéséhez elegendbek.

Tervezési kockazat csokkentése

Az e-Onkormanyzat kialakitasra iranyuld projektek esetén kritikus pont a projektek alapos megterve-

zése, a kés6bbi nem vart események bekovetkezésének csokkentése érdekében. A tervezés sorén a

hibazas lehet0ségét csokkenthetjik:

Bevalt projektmenedzsment eszkozok (szoftver, dokumentumsablon, stb.) alkalmazésaval,
A kritikus tevékenységekhez kapcsolodo ellendrzési pontok kijelolésével,

Tartalék eréforrasok betervezésével (kils6 erdforrasok tekintetében rendelkezésre allasi

szerz6dés megkotesével),

A tervhez kapcsolodd kockazatelemzés elkészitésével (kitérve: itemezés, erbforrasok ren-

delkezésre éllasa, célok teljesulése),

A mar tervezés soran kockazatosnak tekintett tevékenységek atszervezésével (pl. tobb eré-

forras hozzarendelésével, vagy a kritikus Utrdl valé elhelyezéssel),

Az elére nem lathato valtoztatasi igények kérdésének kezelésével a szallitdi szerzédésben.
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4.5.6 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:
» A projekt céljait és terjedelmét tisztdzza az dnkormanyzat vezetésével?
» A projekt kulcsembereinek lekdsse elGre az eréforrasait?

» A tervezés elején 0sszegyljtse a projekt tevékenységeket és azok fliggéseit (belsé hatar-
id6k, nemzeti Unnepek, tdmogatasi szerz6déshdl eredd kotottségek, jogszabalyi kotottseé-

gek, kdzbeszerzési hatariddk, stb.)?
» Atervben szerepelnie kell a minéségi szemléknek, és a vezetdi ellendrzési pontoknak is?
» Felallitsa a kritikus ut modellt?
» A projekitervet egy tervezést tamogato6 szoftver segitségével készitse el?

» A projekt termékek tervezése, illetve kivitelezése soran, ha a megszokottnal révidebb hatar-
idOvel tervezi a tevékenységeket, akkor az a projekt termékek minGségének romlasat ered-

ményezheti?

» Kezdeményezze a tamogatasi szerzdés modositasat, amennyiben az eltér a végleges kolt-
ségtervtol?

» Az oktatasok megszervezésére kilon munkacsoportot allitson fel?
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4.6. Osszefoglalo

A projekitervezés alapkérdéseit foglalja 6ssze a fejezet:

» Tevékenység-tervezés: A projekt céljainak eléréséhez szlikséges tevékenységek struktirajat a
tevékenyseg tervezés soran kell kialakitani figyelembe véve a tevékenységek kapcsolodasat, a
kuls6 és belso fliggségeket.

« Utemezés: A projekt tervezésének egyik legfontosabb része az iitemezés, idozités megtervezé-
se. It a kritikus ut modell feléllitasa és elemzése sok esetben a projekt roviditéséhez, de min-

denképp a kockazatok csokkentéséhez vezet.

» Erdforras-tervezés: A projekt tevékenységeihez hozza kell rendelni a kivitelezéslket lehetévée
tev erdforrasokat, illetve a rendelkezésre allo eréforrasok, és a kivitelezésre felhasznalhato idé-
tartamok fliggvényében finomitani kell a tevékenységek itemezését és az erbforrasok tevé-
kenységek kozotti felosztasat. Eréforrasnak tekintjuk, az emberi munkaerdt, a miszaki berende-
zéseket, épuleteket, pénzeszkozoket, de magat az idét is.

» Tamogato eszkozok: Szamos informatikai és szervezési eszkoz all a projektvezetes rendelke-
zésére a tevekenységek tervezésének és iranyitasanak tamogatasara. Ezen eszkozoket célsze-

ri alkalmazni mivel gyorsitjak a tervezést, és ndvelik annak pontossagat.
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5. A projekt megvaldsitas és iranyitas

Inditas

Tervezes

Megva-
lositas | )VCLE:

Felu-

Zaras

| &

| Mindségbiztositas |

| Kommunikacio |

Dokumentalas

Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
jektek megvaldsitasanak folyamatahoz kap
csolédo projektiranyitasi tevékenységeket.

Az elméleti 6sszefoglalo utan gyakorlaf]
ajanlasokat fogalmazunk meg, és elldimzé
listat készitiink a projektvezetiség szamara.

5.1. A megvalésitas lépései

Egy e-6nkorméanyzati projekt megvaldsitasa soran altalaban a kdvetkezd altalanos 1épésekkel talal-

kozunk: (vastag kiemeléssel a Megrendel6 oldal jelentés kozrem(ikddését igényld [épések)

Elékészit6 lepések

0 Felmérés: Kovetelményelemzés

o0 Folyamati és funkcionalis Tervezés: Igazgatasszervezés

o Informatikai tervezés: Rendszertervezés

0 Fejlesztés

Kialakitasi lépések

0 Tesztelés, javitas

o Oktatas

Bevezetési lépések

0 Szabalyozas

o Uzembe helyezés

A megvaldsitasi szakasz Utemezését, pontos Iépéseit alapvetéen a megvalositd 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 kapcsolodo projektek folyamatai kozul az egyik legosszetettebb fel-

:::::::

sor a projekt termékeinek tervek szerinti eléallitasara:
» A kdvetelményspecifikacié alapjan az Uj folyamatok bevezetésére,

» Az informatikai rendszerterv alapjan az Uj alkalmazasi rendszerek kifejlesztésére, betanita-

sara, 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, min6ségbiztositas), és felugyeleti tevékenységeket

(kockazatkezelés, valtozaskezelés, ellendrzés) a kdovetkez6 fejezetekben mutatjuk be.

Amig a projekt egy szakaszanak végére érink addig szamos szakérto 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,
» aszallitand6 termékek ellendrzése, atadasa
o azelbzetes tervektdl vald eltérések kezelése,

» aprojekimenedzsment folyamataihoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

5.3. Kovetelményelemzés

A kdvetelmeényelemzési fazisban a projektiranyitonak a tamogatast elnyert palyazati anyagbdl, a
kdzbeszerzés miiszaki mellékletébdl és a jogszabalyi kdvetelményekbél kell alapvetden kiindulni. Eze-
ket az elvarasokat finomitja az dnkormanyzat vezetivel folytatott megbeszélések, interjuk soran. A

kévetelményeket két nagy csoportba sorolhatjuk:

95



» Hivatali, igazgatasszervezési folyamatokat érint6 kovetelmények — ezeket az igazgatas

szervezés soran, az igazgatas szervezési terv kidolgozasa kapcsan vizsgaljia meg a szallitd.

» Miszaki, funkcionélis kovetelmények — ezeket a miiszaki tervezés, azaz a logikai és fizikai

rendszer tervezés soran elemzi a szallité.

A kovetelmények elemzésének masik fontos teriilete a projektet megel6zé helyzet felmérése, rogzi-
tése. Az 6nkormanyzat hivatalok aktudlis infrastrukturalis, funkcionalis és integracios szintje altalaban
onmagéaban kovetelményeket fogalmaz meg, melyeket a projekt megvalositasaba kell illeszteni. Ezen
kdvetelmények egy része mar a palyazat készitésekor rogzitésre kellett kertljon itt azonban aktualizalni

szukséges.

5.4. lgazgatasszervezés (kbvetelmény specifikacio)

A kozigazgatasi rendszerek jellemz6i, hogy mikodésuket jogszabalyok (torvények, rendeletek) hata-
rozzak meg. Minden kézigazgatasi rendszerre, s ezen belll az egyes eljarasokra tobb jogszabaly vo-
natkozik. Az dnkormanyzat altal gyakorolt Ggyekben figyelembe kell venni a kézigazgatasi eljaras és a
hatosagi szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 torvényt (Ket.), az egyes ligyekre vonatkozd specialis
szabalyokat (Un. kuldnds eljarasi szabalyokat), valamint az egyes Ugyfajtak tartalmi kérdéseit szabalyo-
z06 anyagi jogi normakat. Az adatbazisok kialakitasanal ezen kivul érvényesiteni kell a személyes ada-
tok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo torvény — meglehetdsen szigoru — rendel-
kezéseit is. A jogi feltételek és kovetelmények 0sszegylijtése és rendszerezése egy adott rendszer fej-
lesztésének kiinduld feltétele. A masik kiindulo feltétel a célszervezet tevékenységi korének (hataskor-
ének), szervezeti strukturdjanak, mikodési folyamatainak, tovabbéd az egyes szervezeti egységek
(munkatarsak) kompetenciainak és kapcsolatainak feltarasa, majd mindennek egybevetése a jogi kdve-
telményekkel és az informatikai fejlesztés szdmara meghatarozott célokkal és ezek egyuttesébdl a jo-
vObeli miikodési modell megalkotasa és dokumentalasa.

A kévetelményspecifikacio f6 célja a jogi szabalyozasbdl eredd kdvetelmények, valamint a szervezeti
struktira és mlikodés (adataramlas) bemutatasaval, a projekt terjedelmének, céljanak részletes megha-
tarozasa, és a rendszertervezés megalapozasa. Ezzel megitélésink szerint a projekt egyik legfonto-
sabb, Megrendel6 oldal tevekenysége szempontjabdl kiemelt dokumentuma.

Az kovetelményspecifikacio elkészitése egyfajta kozvetiti, és Uzleti folyamatelemzé tevékenyseég,
amelynek jelent6ségét és nehézségét az adja, hogy a jogaszok és a kdzigazgatasi szakemberek altala-

ban kevés ismerettel rendelkeznek az informatikarol, az alapvetéen miszaki jellegii informatikai rend-
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szertervezesrél, mig az informatikai szakemberek szaméra esetenként a jogi kornyezet feltarasa, a

jogszabalyok értelmezése okoz nehézséget.

Az elkészités soran projektiranyitonak meg kell bizonyosodnia arrdl, hogy az 6sszes vonatkozo for-
rasanyagok (jogszabalyokat, hivatali szabalyozasokat, stb.) feldolgoztak, és, hogy a jogszabalyi el6ira-

soknak megfeleléen tervezték meg a jovébeli hivatali folyamatokat.

A munka végeredmeényeként el6all az a jovobeli, elvart folyamati és funkcionalis kép, miikddési mo-
dell, melynek elérése, megvaldsitasa a projekt tovabbi feladata. A projekt és a szallitdi teljesitmény

értékelésénél elsdsorban az itt megfogalmazott kdvetelmények elérést értékeljik és dijazzuk!

5.5. Rendszertervezés

A rendszerterv lényege, hogy a vallalkozd a kovetelményspecifikacioban megfogalmazott kdvetel-
ményeket, milyen technikai, technolégiai megoldasok alkalmazasaval fogja megvalositani. Ezzel kap-
csolatban Megrendeléként elvarasokat fogalmazhatunk meg, azonban azt a feleléséget, hogy a rend-
szertervben meghatarozott elemekkel a kovetelmények teljesithetdk telies mértékben a szallitonak kell

viselnie.

A rendszerterv a termékekkel kapcsolatban megfogalmazott kovetelményeket egy megvalésitandd

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

A logikai rendszerterv és adatmodell a kifejlesztendd rendszer funkcidinak bemutatasét tartalmazza
hasznalat eset diagrammok és szdveges leirasok formajaban, illetve az adatok jellemz6it és a koztlk

levé kapcsolatokat adja meg.

A fizikai rendszerterv a rendszer fejleszti szdmara tartalmaz informéciot, a megvaldsitas konkrét

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

5.6. Fejlesztés

A fejlesztési tevékenység az informatikai hardver- és szoftver-kdrnyezet kialakitasat és kifejlesztését
jelenti a terveknek megfeleléen. Ez alapvetden és szinte kizarolag a megvalositd Szallitd feladata. A
tevékenyseg végeredmeénye, idedlis esetben egy szakmailag tesztelt, hibatlanul m(ikod6, a kovetel-
ményspecifikacioban megfogalmazottakat kielégité informatikai rendszer.
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A fejlesztés soran a természetesen vannak olyan fazisok, ahol a Megrendelé véleményezéssel, el-
lenbrzéssel részt vesz a fejlesztési munkaban. llyenek, a hardver elemek telepitési lIépései, az alap-
rendszerek installacidi, latvanyterv valasztas, prototipus-telepitések, bemutaték (work-shopok), teszte-

|ésre atadas-atvétel.

5.7. Tesztelés, javitas

A tesztelés alapvetéen a terveknek vald megfelelést, és a tervekben nem szerepld funkcioktél (azaz

szoftver hibaktdl) valé mentességrél sz616, dokumentalt megbizonyosodast foglalja magaban.

A tesztelés soran:

Ellendrizni kell az objektumok kdz6tt interakciokat,
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Ellendrizni kell, hogy minden kdvetelmény 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 jelentésen csokkenthe-
tik a szoftver befejezésének és karbantartdsanak koltségét. Nagyban csokkentik a gyenge mindségi
szoftver esetében fennalld kockazatokat vagy kotelezettségeket, pl. alacsony felhasznal6i hatékonyséag,
adatbeviteli és szamitasi hibak, helytelen viselkedés.

Kiléndsen fontos, hogy tesztelést csak kiilon tesztelési kdrnyezetben szabad végezni, melyben egy
lezart, verzioszammal rendelkez6 valtozata fut az alkalmazasnak. A teszteléknek el6re meghatarozott
tesztelési tervet kell kovetnilik, melynek végrehajtasat jegyz6konyvben 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 kertlt hibakat, javitjak, majd ismételten tesztelésnek vetik ala.

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

alapos dokumentalasanak a megkovetelése a tesztelésben résztvevoktél.

A megrendel6 oldali projektiranyitonak meg kell kovetelnie a tesztelési stratégianak megfeleld tesz-

telési terveket, és a tesztelések alapos, reprodukalhatdé mddon valo kivitelezését.
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5.8. Oktatas

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

illetve az érintett egyéb intézmények esetében, megfeleld szintii tajékoztatassal.

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

a késobbi fazisokra is.

A kovetelményspecifikacioban kell a képzés alanyait, céljait, valamint kdvetelményeit meghatarozni,
amelyek alapjan kidolgozasra keriilnek a megfelel6 képzési formak és elkésziilnek a sziikséges doku-
mentacidk. Az oktatas célja a rendszer hasznalatahoz szlikséges ismeretek elsajatitasa, mely ismeretek

két f6 csoportra oszthatok:
*  Arendszer miikddtetéséhez sziikséges igazgatasi ismeretek (eljarasok, folyamatok).
*  Arendszer miikodéséhez szukséges informatikai ismeretek.

Az oktatas mddjat a projekt sajatossagainak megfeleléen szikséges meghatarozni. A hazai gyakor-

latban a kdvetkezd formak terjedtek el, melyek kombinaciojat javasolt kivalasztani:

« Tajékoztato eldadas: Altalaban egy eléadé ad 4t informaciot a nagyszamu hallgatdsagnak.

Személyes konzultacio: Szabad forméju képzés, aminek Iényege, hogy az operativ munkaban
resztvevok kerdéseiket, problémaikat megbeszélhetik egy erre a célra kijelolt szakértvel.

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

ismeretek atadasa, a tudasanyag készség szintii elsajatitasat célozza.

o Tavoktatas: A tanuld 6nallésagara, érdekeltségére épuld felnbttképzési forma, személyes kap-

csolat nélkul csak az adott informaciocsomag atadasara, megértetésére szolgal.

» E-learning: A tavoktatas specialis formaja, melyben a tanuloval val6 kapcsolattartas teljes ege-

szében elektronikus Uton torténik.
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Az oktatasi anyag a projekt keretében elkészul, és amennyiben a rendszer modositasara kertl sor a
késObbiekben, ezt természetesen aktualizalni kell annak, aki a kiegészitd fejlesztéseket végezte. Az
oktatasi anyagok az adott célcsoporthoz illeszkedve tartalmazzék az oktatandé tananyagot (tankdnyv).
Az oktatok szamara készitendd Oktatdi segédlet az informaciok tovabbadasahoz szilkséges ismerete-
ket tartalmazzak. A tankdnyvek tartalma lényegében azonos a felhasznéldi kézikonyvvel, de a tanitasra

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

A projektiranyité feladata az oktatds megtervezésének és megvaldsitdsanak az iranyitasa. A meg-
rendel oldali projektiranyité feladata a tervek szakmai fellilvizsgalata, illetve a megvaldsitas minéségé-

nek az ellendrzése.

5.9. Szabalyozas

Az informatikai fejlesztésekkel, feladatokkal parhuzamosan a projektben Iétre kell hozni azt a szaba-
lyozasi (jegyz6i utasitasok, SZMSZ, munkakori leiras stb kornyezetet, mely illeszkedik, és a kovetel-
ményspecifikacionak megfeleléen szabalyozza a folyamatok mikodését. Ezen feladatok Utemezését
ugy kell meghatarozni, hogy az oktatasok idészakaban mar tervezetben létezniik kell és életbelépésik-
nek a rendszer Uzembe helyezésével egy idében meg kell torténnitk.

A kialakitott informatikai rendszer énmagaban nem megoldas, csak eszkdz. A koré éplld szabalyo-

zas és a vele jard6 mikodési kulturavaltas egylttesen teszik mikodd megoldasséa a projekt termékeit.

5.10. Uzembe helyezés

A projekt egyik kituntetett mérfoldkove a rendszerek és az Uj miikodés uzembe helyezése, élesité-
se”. Ez altaldban mikddési fennakadasokkal jaro 1épés, mellyel célunk a folyamatos miikddés feltételei-

nek ellatdsa, minél kisebb negativ tranziensek mellet, majd egy hatékonyabb miikddési allapot elérése.

Az Uzembe helyezés kapcsan mind a tervezés, mind a megvalositas fazisaban alaposan kell foglal-

koznunk a kovetkezOkkel:

» Migracié: meg kell hataroznunk a korabbi rendszerekben tarolt és az Uj rendszerben is elérni,

hasznalni kivant adatok korét, ezen adatok atemelésének feladatait, adattisztitasi szabalyokat.

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

kell toltenuink (pl. felnasznaldk, cimek, linkek, suigo stb.) és a feltoltés feladatit
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Atallasi terv: tobbféle atallasi stratégia koziil valaszthatunk, jellemzéek a ,boom” jellegli és az
idészakos parhuzamos miikddést igényld stratégiak, erre vonatkozé SWOT elemzéssel ajanlott

felkésztlni.

Katasztrofa terv: az atallas mindig hozhat elére nem latott eseményeket, melyek azt eredmé-
nyezhetik, hogy az Uj rendszer nem lesz miikodé képes, erre készilni kell. A ,nincs vissza ut” is

katasztrofa terv!

Atallasi tranziensek kezelése: az atallas altalaban a munka lassulasaval, tigyek feltorlodasaval,
adatok elvesztésével jar, ezen kockazatokat javasolt felmérni és tartalék eréforrasok biztositasa-

val felkészuini.
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5.11. Gyakorlati ajanlasok

5111 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

Elénydsnek, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira.

A Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

» Aktivan részt vesz a kovetelmények megfogalmazasaban, dokumentalasaban, ehhez szakért6-

ket, konzulenseket biztosit.

» A Kovetelmény specifikacié tartalmat tekintsik elérendd célnak, ne a rendszertervben szerepld

elemek létrehozasat. Ha kell a rendszertervet médosittassuk a vallalkozéval.
« Jelentds és motivalt emberi eréforrast biztosit az oktatasi és tesztelési idészakban.
» Aktivan részt vesz a Szabélyozasi kornyezet kialakitasaban.

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

Az lizembe helyezés ,nehéz pillanatiban” kitartoan, motivaléan és hatarozottan cselekszik.,

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti feladata-

nak:

* Az informatikai Rendszerterv készitésében valo részvételt annak strukturalis és szakmai véle-

ményezéseén tul.

» Az informatikai rendszer atvételét a ,megoldas” Uzembe helyezését és relevans ideju éles mi-

kodését megelézden.

5.11.2 Miben lelhetd a projekt megvaldsitas sikere?

A Megrendel6 oldal a megvalositas sikeréhez akkor jarul a leghatékonyabban hozza, ha aktiv a ko-

vetelmények meghatarozasaban és a szamonkérésben, azaz a tesztelésben.
Nézzik, melyek a kapcsolodo nehézségek és lehetéségek:

» A specifikacids szakasz a projekt elején talalhatd, amikor még nehéz eréforrasokat bevonni és
nehéz nem eredményeket, hanem viziokat kommunikalni a mindennapok ugyei mellett. A projekt

menedzsment tekintse ezt a szakaszt a legnagyobb kihivasnak, szanjon id6t a tervezésre, szé-
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leskor(i véleményezésre, work.-shopok-ra, vitakra. A kovetelményspecifikacio lezarasat koveto-
en a projekt mar egy kvazi zart doboz, melybe Uj elemeket vinni nagyon nehéz sokszor lehetet-
len. Tehat ennek a tartalomnak az egyértelmlisége, végiggondoltsaga és teliessége a projekt si-
kerének az alapja. Ezért nem tekinthetd sulyos problémanak, ha ebben a fazisban sziikséglink
van még egy hétre a terven felill, tegyilk ide az er6forrast, mert ezt késébb nem lehet pétolni, ha

itt nem végezziik el a feladatot.

» Atesztelési szakasz sokszor nagyon nehéz és legyiink 8szinték,. unalmas. Ha lehet, a tesztelést
bontsuk ket részre. El6szor kis csoportot un. kulcsfelhasznalokat képezziink ki a rendszerek ke-
zeléseébdl, és veluk teszteljik a rendszereket, hogy a tobbi felhasznalé méar ne talalkozzon a
rendszerek gyerekbetegségeivel. Kés6bb a teszteken a felhasznalokat ezen kulcsfelhasznalok
segithetik a részletek megértésében. A kulcsfelhasznalokat kezeljuk kitlintetetten motivacios és
kommunikaciés szempontbol, legyen az elismerés, hogy valaki kulcsfelhasznalo.

5.11.3 Alapos tesztelés megkovetelése

Sok projekt esetén a szoftver tesztelésének koltsége a fejlesztési koltsegek 10-20 szazalékat is kite-
heti, ennek ellenére a legtdbb ember ugy Vvéli, hogy nem lett eléggé tesztelve a telepités el6tt. Ez az
ellentmondas két vildgos okbol szarmazik. El6szor is, roppant bonyolult egy szoftver-tesztelési eljaras.
Egy adott program megszamlalhatatian mddon miikddhet. Masodszor, a tesztelés sok esetben barmi-
nem(i vildgos médszertan és szlikséges automatizalasi tdmogatas nélkll folyik. Bar a szoftverek bonyo-
lultsaga a teljes tesztelést lehetetlenné teszi, egy jol atgondolt mddszertan és kifinomult eszk6zok hasz-

nalata jelentésen tudja névelni a szoftver-tesztelés termékenységét és hatékonysagat.

5.11.4 Projekttagok motivalasa

Ha projektiranyit6 minden feladatot kiosztott, szdmon kért, kezelte a valtozasokat, és a felmerld
kockazatokat, akkor még mindig egy fontos feladata van hatra, a projekttagok motivéalasa. Nem szik-
segszer(, hogy a munkatarsak élvezzék azt, amit csinalnak, de biztosan nem hatrany. Elengedhetetlen,
hogy legjobb tudasuk szerint végezzék el a feladatukat, és a projekt érdekeit tartsak szem elétt. Ennek
eléréséhez a projektiranyitojanak meg kell talainia a megfelelé motivald eszkozoket.

A motivacio megfeleld eszkoze projekt tagonként eltérd, de egyes eszkdzok altalaban minden mun-
katarsat motivalni tudnak:

» aprojektben val6 részvétel anyagi elismerése,
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a projekt céljainak megismertetése, a jovébeni elényok leforditasa a munkatarsak egyéni mun-

kakorére, karrierjére
csapatszellem kialakitasa,
projekten beluli naprakész és nyilt kommunikacio,

a projekttag szaktudasanak elismerése, a véleményének megkérdezése.
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5.11.5 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» A megfeleld kdvetelményspecifikacié kialakitdsa a Megrendeld oldal talan legfontosabb fel-

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

» Elkészitse, mddositsa az Uj miikddéshez szilkséges szabalyozd elemeket, SZMSZ, munka-
kori leirasok, I1SO stb.?

» Milyen atallasi feladatok lesznek az tizembe helyezéskor, migracio, kezdeti adatok, kataszt-

rofa terv, atallasi terv, tranziensek?

« Erdekeltté tegye a projekt tagokat a projekt sikerében?
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5.12. Osszefoglalé

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

Koévetelményelemzés: Az e-Onkormanyzati szolgaltatasok megalapozésara szolgald rendszer

muszaki és hivatali folyamatszervezési kritériumainak meghatarozasa, értékelése.

Igazgatasszervezés: A jogszabalyi és helyi szabalyok altal megadott kotottségeken belll a hi-
vatali folyamatok hogyan miikddjenek.

Rendszertervezés: Az informatikai rendszer milyen elemekbdl alljon, milyen funkcioi legyenek,

és milyen adatkorokkel dolgozzon.

Fejlesztés: A tervek gyakorlati megvaldsitasa, a szoftverek kddolasa, termékdokumentécio el-

készitése.

Tesztelés, javitas: A szoftver termékek megfelelGségének a vizsgalata, a talalt eltérések kijavi-

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

Uzembe helyezés: Az éles kdrnyezetbe telepités, és adatfeltdltés kérdései.
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6. A projekt felligyelet és ellendrzés

Inditas &ll.oll »l|| Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
| Tervezés | E S||=Z||| jektek felugyeletének és folyamatahoz kap-
mm | 5| 2| §||| csol6dé tevékenységeket.
Megva- | BUCIIN | S| 2| E[|| Az elméleti 6sszefoglalé utan gyakorlat
lositas | EE | 21| €|(5||| ajanlasokat fogalmazunk meg, és elldinzé
| Zaras |§ =19 listat készitiink a projektvezetiség szamara.

6.1. A projektfeliigyelet megszervezése

A projektfelligyelet azt szolgélja, hogy a termékek felhasznaldi lehetéleg ne vegyenek észre semmit
a fejlesztés és az esetleges hibak kezelésének munkalataibol. A feligyelet célja annak elérése, hogy a
tervezett eréforrasok igénybevételével az elvarasoknak megfeleld, hibatlan termék készUljon el a projekt
végen,. A felugyelet soran ennek érdekében vizsgaljuk a tervek megvaldsulasat, illetve gondoskodunk a
nem vart események, valtozasok, kockazatok kezelésérél. A projekt feliigyeletét projekten beliili straté-
giai kérdésekben a Projekt Felligyeld Bizottsag, operativ szinten a Projektvezet6ség gyakorolja. A
GVOP projektek jellemzéje, hogy sok kiilsé feligyeletet gyakorlé szerv is figyelemmel kiséri a projekt

elérehaladasat.

A PRINCE a projekt id6tartama soran minden fazisban megfelelé eszk6zoket ad a projektvezetség
kezébe a projektek felligyeletének megszervezésére, és lehetdvé teszi a vezetés szamara a projekt

aktualis allapotanak attekintését.

A felligyeletet a projektvezetés és a projekitagok értekezletein keresztll személyesen, illetve a meg-

felel6 projektjelentések alapjan gyakorolja. A PRINCE 6t fajta ellenérzést kilonbdztet meg:
» Vezetdi ellendrzés: a projekt célok elérése érdekében.

o Szakaszzaro értékelés: minden projekt szakasz végén kotelezd ellendrzési pont, hivatalos taje-

koztatast tartalmaz a projekt aktuélis allapotarol,

» Szakaszkozi értékelés: szikség esetén a szakaszok kozben is sziikséges értékelés abban az
esetben, ha hosszU a projekt szakasz kdzben informéaciot igényel a projektvezetés, illetve a terv-

tol valo eltérés esetén.
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* Munkamegbeszélés / projekt értekezlet: rendszeres szakmai és vezet6i ellendrzési pont, a meg-
beszéléseket a projekt, illetve szakasziranyitd vezeti, célja, hogy a munkacsoportok beszamolja-

nak aktualis elérehaladasrdl, illetve vezetdi dontést igénylé eseményekrdl.

» Projekizaras: a projekt utolso vezetbi szemléje, szerepe hasonld a projektzarashoz, de a projekt
egészére vonatkozik.

1. Tablazat Ellen6rzési mod és dokumentalas

Vezetési szint Ellenérzés médja Dokumentacio
Projekt Felligyel6 bizottsag Rendszeres beszamoltatas PFB el6terjesztés és jegyzokonyv
Projektvezetés Szakaszkézi értékelés Szakaszkézi jelentés
Projektvezetés Szakaszzaro értékelés Szakaszzaro jelentés
Projektiranyitd Munkamegbeszélés Emlékeztetd, heti jelentés
Megrendel oldali projektiranyitd  Felllvizsgalat Jegyz6kdnyv
Csoportvezetdk Munkamegbeszélés Jegyz6kdnyv
Mindségbiztositd Minéségi szemle Minéségi szemle jegyz6konyv
Projekttagok Feljegyzések Munkanaplo, egyéni feladatterv

A projekt felugyeletének az alapjai a tervadatok, azaz a projekt terveinek, illetve a teljes projektindité
dokumentumnak az alapos ismerete. A projekt menete soran ez kiegésziil tényadatok, azaz a hivatalos
projekt dokumentacio (projektltemezés, jegyzOkdnyvek, teliesitmény jelentések, valtoztatasi igények,

stb.), illetve a projekt termékek dokumentacié ismeretével.

A fellgyelet Iényege a terv és a tény adatok 0sszehasonlitasa, az eltérések azonositasa, és értéke-

lése.

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

elemzési feladatok elvégzésében. Ehhez felnasznaljak a projekt terveket, illetve a tényadatok dokumen-
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talasanak eszkozeit (értekezletek jegyzokonyveit, jelentéseket, stb.), melyek alapjan kiszamoljak a telje-

sitmény-mutatdkat, és azonositjak az eltérések tendenciait.

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

6.2. Ellenérzési pontok

Az ellendrzési pontoknak a projekt minden lényeges kérdését le kell fedniik, annak érdekében, hogy

a valtozast el6idéz6 tényez6k hatasait befolyasolhassa az dnkormanyzat. Azaz tdmogassa a terveknek

valo megfelelést és a projekt célok teljestilését. igy kiilondsen a kovetkezd kontrollok fontosak:

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

Utemezés, valtozas-kontroll — a projekt tervekben meghatarozott tevékenység hatéridék esetle-
ges csuszasat a projektiranyito altalaban kezeli, nagyobb cslszés esetén eszkalal a projektve-

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

Koltségvaltozas-kontroll — a projekt dnkormanyzati oldali kdltségeinek ndvekedése igényel be-
avatkozast, mivel a véllalkozasi szerzdések fix aras konstrukcidban adjak meg a projekt termé-
kek elkészitéséhez kapcsolddo koltségeket, igy az onkormanyzatot nem érinti, ha a vallalkozd
tobbletmunkéja, amennyiben a hataridoket betartja (forras: koltség alapterv, teljesitményértéke-
lések, valtoztatasi igeny),

Min6ség-kontroll — a tevékenységek kivitelezésének szinvonalanak, illetve a projekt termékek
mindségi kritériumoknak valdé megfeleléségének ellendrzése (forras: mindségi kritériumok, pro-

jekt termékek, mindségiranyitasi terv, ellenérzd listak),

Kockazat-kontroll — valtozast el6idézé tényezék idében valo felismerése, megelézése, vagy ha

ez nem lehetséges negativ hatasainak csokkentése

Az eltérések azonositasat koveti azok elemzése az okok, illetve a mar észlelhet6 és varhatdan be-

kdvetkezd hatdsok meghatarozésa érdekében. Ennek az elénye, hogy nem csak az eltérések kdvet-

kezményeit tudjuk kezelni, hanem magukat az eltéréseket.

Az eltérések okai, és hatasai ismeretében lehet a varhatd elényok és hatranyok mérlegelését kove-

téen a megfeleld beavatkozasokat meghatarozni:
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* Nem kell tenni semmit, tliréshataron belil van az eltérés,
» Kisebb valtoztatasok (A projektterv aktualizalasa),
«  Ujterwaltozat.

Ha megszlletett a dontés a beavatkozas mikéntjérdl, akkor azt dokumentalni kell, hogy ennek meg-
feleléen folytatddhasson a projekt:

«  Osszes érintettet tajékoztatasa,

» Hivatalos helyzetjelentések (audit, minGségi szemlék),
» Hasonl6 probléemék megelézésére felkeszllés,

+  Atadas-atvétel.

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

hivatalosan kiadasra ker(lt és a projektvezetéség elfogadta.

6.3. Kockazatkezelés

A kockéazat a projekt sikerét, illetve terveknek megfeleld eréforras felnasznalast veszélyezteté ese-

mény bekovetkezésének a valoszinlisége.

A rendszeres projektértekezletek napirendi pontjava kell tenni a kockazatok felvetését, és azok keze-
lésére hatarid6t kell szabni, a nyitott kérdéseket napirenden tartani. Osszetett, egy évet meghaladd
projektek esetén hasznos lehet id6szakonként kérdGives felmérést végezni a projekttagok korében,
melyben hangsulyosan kell szerepelnie a kockéazatoknak, és célszer(i tervvaltozatokkal felkészuini a
jelentdsebb kockazati tényezdk bekovetkezésének esetére.

A kockéazatkezelést ellenérzd listakkal és kockazatkezelési eljarasokkal kell tamogatni, melyeket az

ellendrzési pontokhoz kapcsolodva kell végrehajtani.

A problémak okait a csoportvezetbknek, illetve a projektiranyitdnak azonositania kell, és a kockazati
esemeényekrol nyilvantartast kell vezetni. Az azonositott kockazatok kezelésére javaslatot kell kidolgoz-
ni, mely optimalis esetben megoldja a problémat, de ha ez nem lehetséges, vagy nem gazdaségos,
akkor athidaléo megoldast kell talaini. A javaslatok alapvetden a tevékenységek atszervezésére, az Ute-
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mezés modositasara, tartalék eréforras bevonasara iranyulnak. Erre felkészilendd célszeri betervezni
tartalék er6forrasokat a projektbe, és a kilsé eréforrasok biztositasara rendelkezésre allasi szerz0dést

kotni.

A projektiranyitd hataskorét meghaladd megoldasokrol a projektvezetiseg értekezletein tajékozta-
tast kell adni, és meg kell egyezni a kezeléslik madjardl. Jelentdsebb eltérések, a projekt terjedelmének
megvaltozasa, a projekthataridé modositas, a koltségvetés mddositasa, illetve kezelése esetén szliksé-

ges a PFB dontés meghozasa, s6t szlikséges lehet a vallalkozasi szerzédés modositasa is.

6.4. Valtozaskezelés

A projektek valtozasan azt a projekt tervekben meghatarozott allapottdl valé eltérést értjlik, amikor a
tervektdl eltérd 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:

K6vetelmények valtozasa

Tervek megvéltozasa

Technoldgia valtozasa

Hivatali folyamatok megvaltozésa

Személyi valtozasok

A véltozasok forrasa is tobbféle lehet:

Onkormanyzaton belijli

Szallitonal tortend

Kils6 hatas

Jogszabalyi valtozas
A véltozasok kezelésének harom 6 célja van:

» aprojektiranyitd hataskorének korlatozasa (meghatarozni, hogy miben donthet és miben nem),
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» minden érintett altal elfogadott eljarast bevezetni a valtozas jelzésére és hatasainak elemzésére,

* kimutatni és dokumentalni azt, hogy miért célszer( elutasitani vagy elfogadni a valtoztatashoz

szikséges idot, raforditast és koltségeket.

A projekt inditasakor ki kell dolgozni egy formalis valtozaskezelési eljarast, mely dokumentélja a val-
toztatési igényeket, és meghatarozza a hivatalos projektdokumentumok megvaltoztatasanak Iépéseit.
Az eljaras Iényege, hogy az észlelt valtozasokat a projekt barmely tagja dokumentalhatja, majd a szol-
gélati uton a Projektvezetdség eléterjessze.

A projekt soran a valtozasokat azonositani kell, melyet a tevékenységek nyomon kovetésével segit a
tamogat6 csoport. Nyilvantartjak, hogy a targynapig mely tevékenységek fejezédtek be, vannak folya-
matban, vagy még nem kezdddtek el, illetve ehhez mekkora er6forrast hasznélt fel a projekt. Ezt 0ssze-
vetik a jovahagyott tervekkel, és a tliréshataron kivil esé valtozasokrol probléma listat készitenek.

A valtozasok masik forrasa a projekt terveinek jovahagyasat kovetden felmerdlt, akar belsd, akar
klls6 okbdl (pl. jogszabalyvaltozas) keletkez0 onkormanyzati 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 kdvetéen nem célszerii Uj funkciok beépitése a tervbe, vagy azok
jelentés modositasa, mivel fejlesztés kdzben ez mar nagyon koltséges lehet. Ezeket a véltozasokat
inkabb az elkésziilt szoftver kovetkezd szoftververziojaba kell beépiteni a bevezetést kovetden, az azo-

nositott hibak javitasaval egyuitt.

A tamogato6 csoport és a projektiranyitd vizsgalja meg eltérések okait, annak érdekében, hogy meg-
alapozzak a beavatkozas szlikségességérdl és maodjardl vald vezetdi dontést. A projektiranyitd vagy
sajat hataskorében dont, vagy ha a hataskdrét meghaladja a valtoztatas, akkor dontési javaslatot készit

a projektvezetéség szamara indoklassal egyutt. A vezetdség dont a valtoztatasrol.

6.5. Fiiggetlen ellenérzés

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

hivatal bels ellendre, vagy a jegyz6, illetve az Gnkormanyzat vezetése altal felkért fuggetlen ellendr.
Az ellendrzés tobbféle terlletre irdnyulhat: A leggyakoribb vizsgélat tipusok a kdvetkezék:

» Projekt er6forras felhasznalasanak jogszer(isége,
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» Projekt terveinek, vagy a projekt termékek terveinek a szakszeriisége, kivitelezhetésége,
» A projekt termékek informatikai biztonsagi fellvizsgalata,

Ezen vizsgalatokat tobbnyire szakiranyu végzettséggel rendelkezd konyvvizsgaldk, tanusitott infor-
matikai ellenérok®, vagy a belsd ellenérzés munkatarsai végzik. A fiuggetlen ellenérzés elénye, hogy
szakmai vitak esetén, vagy a projekttervektdl valo jelentds eltérés esetén az dnkormanyzat vezetése
partatlan, kizarolag szakmai érveket tartalmazo allasfoglaléast kapjon a vizsgalt terulettel kapcsolatban.

6.6. Kiilsé feliigyelet a projekten

Fontos figyelemmel lenni arra, hogy a projekt belsé ellenérzési rendjén tul kiilsé szervek is deklaralt
ellendrzési joggal rendelkeznek a projekt felett. Ezen ellendrzésekre val6 felkészilés leghatékonyabb
mddja a projektdokumentacié naprakészen tartasa és a szervek felé torténé eldirt adatszolgaltatdsok
korrekt teljesitése. Néhany szerv pl. kdzremiikodd szervezet esetén elvart és indokolt képvisel6jének a

PFB-be valé meghivasa, delegélasa. A GVOP 4.3 projektek kiilsé ellenérzé szervei:
* lIranyit6 Hatdsag (pl. GKM),
o Kozrem(ikodd szervezet (pl. IT Kht.),
» Képviseld Testllet,
* Megyei Kozigazgatasi Hivatal,
» Kormanyzati Ellen0rzési Hivatal,
o Allami Szamvevészék,

e EUellendrzés.

5 CISA nemzetkdzi képesités
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6.7. Gyakorlati ajanlasok

6.7.1

Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

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

A Megrendeld oldali projektmenedzsment:

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

és ne puszta informatikai rendszerek keriljenek széllitasra
feladata, hogy ellenérzési terv alapjan ellenérzéseket végezzen,

feladata a projektterv hétrél-hétre torténd kontrollja, a terv alapjan torténé tajékozddas és sza-

mom kérés,

feladata, hogy idér6l-idore atnézze a GVOP palyazatot, szallitoi szerzodést és rogzitse az elté-
réseket,

feladata, hogy ellenérizze az elkészilt dokumentumok egységességét, sablonoknak valé megfe-

lel6ségét,
feladata, hogy kockazati listat készitsen és vezessen,

célja, hogy bevonjon az ellendrzésbe kiils6 szakeértket, pl. IT Biztonsagi kérdesek, Hivatali rész-
tertletek,

célja, hogy elérje, hogy a Szallitd a teljesitmények ellenérizhetdségét, atlathatosagat elékészit-

se, pl. részletes tesztelési terv, részletes atadas-atvételi jegyzékonyv, szallitolevél, szamla.

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

rendszeres projekt statusz-riport készitése projektvezetés részére, ez a szallité feladata,

valtozaskezelési folyamatok eredményeinek atvezetése a dokumentaciokon, ez a szallité felada-
ta,

folyamatos kockazat ,generalas’, csak a valos, reélis kockazatokkal foglalkozzunk, vannak akik

hajlamosak a probléma generalasara 6ket kezeljik a formalis eljarasokon tul.
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6.7.2 Megoldas-szallitas

Arra kell figyelemmel lennie a megrendel oldali projektiranyitonak, hogy az e-onkormanyzati szol-
galtatdsok nyujtasat lehetévé tevé rendszerek felhasznaldi az 6nkormanyzat munkatarsai, illetve az
dnkormanyzat ligyfelei, azaz a helyi polgarok, és a vallalkozasok. Ok semmilyen rendszert sem akar-
nak. Ok Ugyeiket szeretnék gyorsan elintézni, illetve informaciokat kapni, és adni. Ezért a projekt meg-
val6sitasa soran alapos munkat kell végezni a megrendel oldali projektiranyiténak, illetve minéségbiz-
tositonak, annak érdekében, hogy a felhasznalok csak a tokéletes miikddé e-Onkormanyzati szolgélta-

tasokkal talalkozzanak.

6.7.3 Javasolt ellenérzési pontok

Az alabbiakban felsoroljuk, és roviden ismertetjik azon pontokat, melyek a tapasztalatok alapjan
igen hasznosan segitik a projekt elérehaladasat, illetve segitenek a kockazatok megel6zésében. Java-
soljuk ezen pontokat az ellendrzési tervben szerepeltetni.

2. Tablazat Ellendrzési pontok a projektben

Ellendrzés litemezése Ellenérzés célja

Kovetelmény specifikacio lezarasakor Vezetdi ellendrzés a projekicélok elérése érdeké-
ben a GVOP palyazati tartalom, szallitdi szerz6-
dés és a kovetelmény specifikacié dsszevetése.

(Szakaszzaré értékelésen tul)

Kulcsfelnasznéloi teszteles megkezdése el6tt 2 Szakaszkozi értékelés: Tesztelés elGkészitettsé-
hét gérél: rendszerek elérhetbsége, tesztelési terv,
felhasznalok jogosultsagai, oktatas, tesztadatok,

teszteld személyzet

Felhasznaloi tesztelés megkezdése el6tt 2 hét Szakaszkozi értékelés: tesztelés elokészitettsé-
gének értékelése, rendszerrel szemben tdmasz-

tott minGségi paraméterek mérése kiértékelése

Felhasznaloi oktatas megkezdése el6tt 2 hét Szakaszkozi értékelés: oktatas elbkészitettségé-
nek értékelése: oktatasi helyszin, infrastruktira,

szallitds, oktatdi anyag, oktatok, hallgatéi anyag,
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emberi eréforrasok rendelkezésre allasa

Uzembe helyezést megelézden 2 hét Szakaszkozi értékelés: bevezetés elokészitettse-
gének eértékelése: migracid, kezdeti adatok, atal-
lasi terv, katasztrofa terv, kommunikacio, tartalék

eréforrasok

6.7.4 Projekt értekezletek vezetése

Az értekezlet vezetdjének szamos kotelezettsége van, amelyek elmulasztasa csokkenti az értekezle-
tek hatékonysagat, és a tagok motivalasat is negativan befolyasolhatja. llyen kotelezettség az, hogy az

értekezlet vezetje:

Napirendet készit,

» Gondoskodik a szlikséges helyiségrél, valamint a dokumentumok rendelkezésre allaséardl,
* |d6ben 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!

» Tisztazast és magyarazatot kér, ha a résztvevok nem fejtik ki pontosan az allaspontjukat,

* ld6nként dsszefoglal,

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

» Az értekezlet végén 0sszefoglalja, hogy mire jutott a team és mi lesz a kovetkez0 lépés.

6.7.5 Véltozasok kezelés

A kovetkezd iranyelveket célszer( figyelembe venni a valtozasok kezelése soran:
» Az aszemély, aki a valtozasokat vezeti, koordinalja a csapat tagjait is.

«  Utemezett formaban torténjen a valtoztatas
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« Ugyeljiink a valtozasok megfeleld kommunikalasara
o Készitsiink elére meghatarozott jovahagyasi pontokat
» Készitsunk hataselemzéseket
» Gondolkozzunk alternativakban, utaljunk az elénydkre és a hatranyokra
* Rendszeresen dokumentaljunk

6.7.6 Kockazat nyilvantartas javasolt mezéi

e Sorszam

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

» Kockazat megnevezése

» Felmerulés ideje

* Felel6s, Megoldasi hatarid6

» Kockazat leirasa

» Kezelés, megoldasi javaslat, tevékenység

» Kockazat statusza

* Lezaras eredménye

6.7.7 Informalis kontroll

A mddszertani utmutatokban altalaban nem kellGképpen hangsulyozott a szerepe a projektvezetés,
illetve a projektiranyitd altal gyakorolt informalis kontrollnak. Pedig hatékonyan segitheti az iranyitast, és
ellendrzést. Szamos modja 1étezik, melyek nagyban segithetik az eltérések korai azonositasat, illetve a

projekttagok motivalasat az elvart szakmai szinvonalon végzett munkara. llyen eszkozok:

» Csoport részérél torténd informalis visszacsatolasok: a projekt tagok projekthez valé viszonya-

nak, reakcioiknak, gesztusainak felismerése,
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Személyes beszélgetések: Sok esetben egy kavé mellett, vagy ebéd kdzben a projekt tagok
kdzvetlenebbll beszélnek a vezetdikkel, és ha azok modot adnak ra, akkor elmondjak, hogy mi

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

Hozzaférhet6ség a projekt tagok szdmara: biztositani kell, hogy a projekt tagjai barmikor megke-
reshessék a projektiranyitot, és ne csak a legvégso esetben forduljanak hozza.

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

projekt tagokra.
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6.7.8 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» A projektmenedzsmenttel és a termékekkel kapcsolatban mérheté minéségi kdvetelményeket

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

» Minden projektvezetdségi értekezleten fix napirendi pont legyen a kockazatok kezelésének meg-

targyalasa?

» Elvégezze a GVOP palyazat és a kovetelmény specifikéacio, illetve a szakaszzaro jelentés 0sz-

szevetését?

» 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 kulso felligyeletét ellatdo személyeket milyen modon tajékoztatja?
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6.8. Osszefoglalé

A projekt felligyelet és ellen6rzés alapkérdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

» A projekt felliigyelet megszervezése: Szlkséges a terveknek valé megfelelés folyamatos érté-
kelése, ezt teljesitménymutatokkal és a projekt dokumentacié elemzésével segiti a tdmogatd
csoport.

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

» Kockazatkezelés: A nem vart események bekdvetkezésére, illetve azok negativ hatasainak

csokkentésének folyamata, dokumentalt eljarasokbol all.

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

eljarésai, dokumentumai szerepelnek itt.

» Fiiggetlen, kiils6 ellendrzés: A projektet és termékeit szamos kiilsé szervezet vizsgalhatja ma-

gatdl, vagy belso felkérésre. Ezek a vizsgalatok objektiv képet festenek a vizsgalt teriletrdl.
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7. A projektzaras

Inditas

Tervezes

Megva-
lositas

Felii-
gyelet

Minoseégbiztositas

Kommunikacio

| Dokumentalas

Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
jektek zaradsahoz kapcsolédd tevékenyseége-
ket.
Az elméleti 6sszefoglalo utan gyakorlaf]
ajanlasokat fogalmazunk meg és elldinzé
listat készitiink a projektvezetiség 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 célszerii

a projekt minden kotelez6 dokumentum teljességének ellendrzése (le van flizve a projekt mappaba,

minden alairas szerepel rajta).

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

tulélésre torekszik, vagy nem akarjak az elkovetett hibakat hangsulyozni. A tanulsédgok levonasa érde-

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

lez§ is projekt eredményeinek értékelése és a felhasznalt eréforrasok elszamolasa.

A projektzarashoz felhasznalt dokumentumok:

» Kezdeti projekt tervek

o Jbvahagyasok bizonylatai

» Projekt jegyz6kdnyvek, és jelentések

» Valtoztatasokat nyilvantarté adatlapok

» Valtozaskezelési tervek
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7.2. Ertékelések

A projektek formalis zarasa soran értékelni kell:

» Az iitemezés / koltségkeret terveknek valé6 megfelelését: A projekt formélis lezarasat meg-
el6zéen a projekitervektdl valo eltérések és az eltérések kovetkezményeinek értékelésére kertl
sor.. Kulonosen az Utemtervek, és a koltségtervek teljestlését kell megvizsgalini,

» Funkcionalis célok teljesulését: A célok teljesulésének mértéket kell megvizsgalni a projekt
termékeinek megfeleldségén keresztil, feltarva a hianyossagokat, és értékelni kell az eltérések

kdvetkezményeit,

» A projekt tagok teljesitményét: a projektiranyitd, illetve a csoportvezeték értékelése alapjan ja-

vasolt a projekt tagok személyes teljesitményének formalis értékelése

7.3. Atadéds-atvétel, zaras

A projekt végs6 atadas-atvétele el6tt sziikséges a nyitott, vagy fliggében 1évé kérdések tisztazasa.
gy kiiléndsen a kockazati lista lezarasa, az igény lista lezarasa, azaz dontés ezen kérdések kezelésé-

rol.

A projektzaras soran torténik meg a projektszervezet feloszlatésa, a hivatali munkatarsak megbiza-

sanak visszavonasa.

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

kiallitja.

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

részletesen a tamogatasi szerzodésben kerul meghatarozasra.
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7.4. Gyakorlati ajanlasok

7.4 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

Elényds, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

« Allasfoglalasaival, és javaslataival segiti az dnkormanyzatot, hogy csak az elvart mindségii ter-
méket vegye at, és a projektet a tdmogatasi szerzédésnek és a vallalkozasi szerz6désnek meg-

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

» A projektzaras indokolatlan késleltetését.

74.2 Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelésnek tobbféle modszere létezik:

« Ertékeld megbeszélés az dsszes projekttaggal / 5nkormanyzat munkatarsaival — 8szinte légkort
kell teremteni hozza, lefedheti a fontos terileteket, és lehetbéség van a vélemények utkoztetésé-
re. Hatranya, hogy a nyilvanossag miatt rejtve maradhatnak vélemények

o Ertékeld lapok névvel / név nélkiil — j6l elemezhetéek az eredmények, és van idé alaposan at-
gondolni a valaszokat. Hatranya az, hogy csak a kérdésekre ad vélaszt, irasban nem mindenki

vallalja a véleményét, és nem interaktiv.

» Projektzar6 vacsora — szabad, strukturalatlan, informalis kommunikacié, j6 hangulat. Kibeszélhe-
tik magukat az emberek, és érzelmi sérelmeket is rendbe tehet. Hatranya az, hogy nem lehet

minden kérdést lefedni.
Sok esethen tobb modszer kombinalasa adja az optimalis megoldast
«  Atfogo, moderalt, és iranyitott értékelé megbeszélés

o Jol el6készitett, strukturalt értékelélap, mely tobb terlletet (csoportmunka, szakmai teljesitmény,

stb.) lefed, rakérdez a személyes véleményekre
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» Projektzar6 vacsora semleges terlleten, kotetlendl.

Ugyanakkor javasolt minden értékelés soran megemlékezni az atlagosnal kiemelked6bb teljesitmé-
nyekrdl, elismerve ezen projekt tagok érdemeit, illetve kdvetendd gyakorlatot allitani a tébbi projekttag

szamara.

74.3 Projektdokumentécié ellendrzé lista

A projekt indité dokumentumban meghataroztuk a projekt dosszié tartalmat, ezt akar ellendrzé lista-
ként is hasznalva a projekt zarasa el6tt célszerl végignézni az 6sszes dokumentumot, hogy azok teljes-

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

Ez azért is hasznos, mert adott esetben egy fliggetlen ellendrzés soran az ellenérok is hasonld mo-

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

744 Tudasbazis archivalasa,

Vs

projekt soran szakmai dontéseldkészitd, és hattéranyagok formajaban felhalmozott tudast megérizziik a
szervezet szamara, azt javasolt beépiteni a hivatal elektronikus tudasbazisaba, vagy adott esetben

kinyomtatva lef(izni.

Szintén segiti a projekt soran felhalmozott tudas megosztasat ,ha a projektiranyito, illetve a megren-
deld oldali projektiranyitd, és, vagy mindségbiztositd egy projekt zard interaktiv eléadas keretében
megosztja a projekt soran szervett tapasztalatait a hivatal informatikai tertileten dolgozé munkatarsaival,

illetve az érintett hivatali terlletek vezetGivel.
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745 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

o  Zaras el6tt ellenérizze a projektdokumentacio teljességét?

» A projekt soran azonositott kockézatokat véglegesen kezelni kell?

« Ertékelje a projekttagok teljesitményét és jutalmazza a kimagaslo teljesitményeket

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

A projektzaras alapkerdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

» A zarast megel6z6 tevékenységek: A projekizarast megelézéen ellendrizni kell a projekt do-

kumentacio teljességét, termékek terveknek vald megfelelését.

» A projektzaras: jova kell hagyatni az 0sszes projekt terméket a projektvezetéséggel, és el kell
fogadtatni az eréforrasok felhasznélasat is..
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8. A mindségbiztositas

I Inditas | ol| »ll| Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
Tervezés @ E ||| Jektek minden folyamatahoz kapcsolddd

i |2 (| §||| minéségbiztositasi tevékenysegeket.
Megva- (| Felii- |Be!| 21| El|| Az elméleti Gsszefoglalé utan gyakorlati
lositas || gyelet (R | E|(-5|/| ajanlasok fogalmazunk meg, és elldmzé
Eras = [><||2]| listat készitiink a projektvezetiség szamara.

8.1. A minéségbiztositas jelentésége

A minéség altanosan elfogadott meghatarozasa szerint a minéség egy dolog (termék, szolgéltatas,
stb.) mindazon sajatossagainak az 06sszessége, amelyek alkalmassa teszik bizonyos kinyilvanitott igé-
nyek kielégitésére. A mindségbiztositas feleléssége a rogzitett igényeknek megfelelé végeredmeny

biztositasa, és a szerzddéses 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, mérhetd minGségi kritériumok;

* megel6zd és észleld kontrollok folyamatokba beépitése a hibak megel6zésére, és korai észlelé-

sére;
» projekt termék tesztelési, és projekt felllvizsgalati stratégia;
* mindségi szemlék meghatarozasa;

megfeleld eréforrasok hozzarendelése a mindségellendrzési tevékenységekhez.

A minéségi tervezés nem valaszthato el a szakmai tervezéstél. Kovetkezésképpen a mindségi tervet

sem célszer( kilonvalasztani a szakmai tervtdl, hanem annak kell tikroznie a szakmai elvarasokat is.

A mindségbiztositasnak hangsulyosan kell jelen lennie a projekt termékek életciklusainak minden
szakaszaban, és torekedni kell arra, hogy az elvart mindségtél val6 eltéréseket minél hamarabb feltar-
juk, mivel igy gazdasagosabban helyrehozhatdak. Az ilyen jellegii kockézatok kezelése a projekt iranyi-

t6 feladata, azonban erre a figyelmet a mindségbiztositonak (is) fel kell hivnia.

87



8.2. Az informatikai fejlesztések minéségbiztositasi sajatossagai

A minGségbiztositasi feladatok két kulon csoportra oszthatok: a formalis keretek és igények betarta-
tasanak kontrolljara, illetve szakmai mindségi kritériumok felallitdsara és teljesitésik ellendrzésére (ter-
mékminéség). Az informatikai fejlesztéseknél érdemes kiemelt hangsulyt fektetni ez utdbbira, hiszen
igen bonyolult funkcionalitast, nehezen tesztelhetd, nem trividlisan felnasznalhatd termékek készlilnek

a projekt folyaman, jellemzéen a miikddés atalakitasaval parhuzamosan.

Az informatikai fejlesztési projektek minden szintjén ki kell térni a mindségbiztositasi kérdésekre. A
projekt szintjén kell kezelni az atfogd mindségi stratégiat a projekt egésze szamara: meg kell hatarozni
a kiemelt projekt termékek minéségi kritériumait, és eléirni a kdvetendé szabvanyokat és ajanlasokat. It
kell azonositani a kils6 és belsd korlatokat, fliggéségeket, mint példaul a projekt és szakasziranyitdk,

illetve csoportvezetdk beszamoltatasi rendjét, stb.

A projekt szakaszok szintjén kell megadni minden termékre vonatkozdan a minéségi kritériumokat,
a szoftvertermékek tesztelési modjat, és a mindségi szemlék iranyelveit. Ezen a szinten kell kijeldIni a

mindségi szemlék feleldseit.

A részletes szakmai tervek szintjén kell részletezni a minéség vizsgalatanak eljarasait, és a tesz-

teléshez hasznalt eszkdzoket a projekt méretének és komplexitdsanak megfeleld részletességgel.

A min@ségi kritériumokat az elektronikus dnkormanyzati projektek esetén a felhasznaldk, azaz az

onkormanyzat és ugyfelei szempontjabdl kell meghatarozni. Arra kell térekedni, hogy

» Kiemelt figyelem legyen forditva a rendelkezésre allasi és teljesitmeny (terhelhet0ség) kérdései-

re,

» Az alkalmazasok felhasznalasra alkalmassagat tukrozze (az alkalmazasok 6sszhangban legye-

nek a kialakitott folyamatokkal),
» Atermék fontos jellemzéit objektiven meghatarozza,
» A projekt megvalositas folyamatat 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 eléallitdsa soran is biztositott legyen a magas

mindség, a szallitonak sajat belsd mindségiranyitasi rendszerrel kell rendelkezni. Ez a rendszer biztosit-
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ja a dokumentalt, bevalt gyakorlatot tlikr6z6 modszerek és eljarasok alkalmazasat, a fejlesztés folyama-

tos javitasat.

Fontos, hogy a minségbiztositdo azonositsa, melyik minéségi problémanak mi a forrésa: a miko-
désmdd atalakitdsa (nem hatékony, vagy nem egyertelm( folyamatok a résztvevok szamara), vagy az
ujonnan bevezetett rendszer funkcionalis, teljesitmény, rendelkezésre allasi vagy hasznalhatosagi prob-

lémai. A forras megfelelé azonositasa utan lehet csak eredményesen kezelni a minGségi problémat.

8.3. A fejlesztési projektek minéségbiztositasi eljarasai

A mindség-ellenérzés célja, szemben a mindségbiztositassal, amely a hibak tavoltartasara torek-
szik, hogy a hibakat kikliszobdlje, és a hibak hatasainak kiterjedését megelézze. Ezért kell a projekt
tevékenységei kdzé beépiteni a mindségellendrzési pontokat, melyek, ha dnmagukban nem is tudjék a
projekt minGségét garantalni, arra mégis alkalmasak, hogy a kovetelményektdl valo eltérést idében je-
lezzék., ezaltal kezelhetdvé valjanak a problémak (rossz funkcionalitas, nem megfeleld rendelkezésre
allés, rossz szerver/kliens méretezés, keskeny savszélesség, folyamataban nem megfelelé mikodeés,

integracio hianya, kevés automatizmus).

A minéségbiztositas a minGséggel kapcsolatos eljarasi folyamaton belili mindazon tevékenységek
0sszessege, amelyeken keresztil biztosithato, hogy a projekt termékei, és a projekt iranyitdsanak egé-
sze megfeleljen a vonatkozd szabvanyoknak és kovetelményeknek. A mindségbiztositas lenyege, hogy
a hibak kiklszobolésén tul biztositja a folyamatos javitas lehetdségét is.

A mindségbiztositas két egymast kiegészitd tevékenység csoportbdl all:

» A projekt tevékenységeinek folyamatos nyomon kovetésebdl (teljesitések figyelemmel kisérése,

kockazatok és hibak kezelése).
» A projekt mérfoldkoveihez kapcsoldédd mindségbiztositasi szemlékbdl, tesztelési eléirasokbol.

Ezen célokat az alabbi tevékenységeken keresztul érhetjik el:

A projektesemények folyamatos nyomon kovetése,

az alkalmazott informatikai modszertan betartasanak ellenérzése,

az alkalmazott projektmenedzsment modszertan betartasanak ellenérzése,

szerzOdéses keretek betartasanak ellendrzése,
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» kockazatok azonositasa, kezelése, problémalista készitése, és az elharitasuk nyomon kovetése

» palyazati tamogatassal rendelkezd projektek esetén a jelentések tartalmi ellenérzése, és a pa-

lyazattal és tamogatasi szerz6déssel valo 6sszhang biztositasa.

» afentiek érdekében: folyamatos kapcsolattartas a projektiranyitoval és a projektvezetdség tagja-
ival, esetenként részvétel a munkacsoportok értekezletein, sziikség szerinti konzultacié a projekt

érintettjeivel

Ezeket a tevékenységeket egésziti a projekt merfoldkoveihez (szakaszzarasokhoz) kapcsolodd mi-

ndségbiztositasi szemlék, melyek a kdvetkez6 elemekbél allnak:
* Akapcsolddd projektdokumentacié attekintése,
» Projekt kulcsembereivel konzultacié sziikség eseten,
» Aszemle zérdjelentésének elkészitése.
Ezek egyuttesen jarulnak hozza ahhoz, hogy a szallito a tervezett eréforrasok felhasznalasaval, az

adott id6kereten belil, az 6nkormanyzat igényeinek megfeleld projekt termékeket szallitson.

8.4. Kapcsolodo dokumentumok

A mindség tervezéseét és az ellendrzés eredményeit az alabbi helyeken kell dokumentaini:

* A minbségi szemlék részletezése: szemlézék személye, szemlézési irdnyelvek és mindségi kri-

tériumokat minden egyes termékre, minGségi szemlék eredményei (jelentések).
* A mindségellendrzési tevékenységek feltiintetése a projekt tevekenységek kozott.
* A mindségi szemlékhez sziikséges erdforras betervezése az eréforras tervekbe.
«  Atvételi jegyzokonyvek ellenjegyzése.

» Projekt kockazati jelentések ellenjegyzése és valtozaskezelési folyamat kovetése.

111111

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

8.5.1 Hogyan szemléljiik szereplinket és felelésségiinket?

Elényds, ha a megrendeld oldali projektmenedzsment az alabbiak szerint tekint sajat feladataira. A

Megrendel6 oldali projektmenedzsment:

» Ellendrzi, hogy a tervezés soran Ugyeltek-e a mindségbiztositas kelld hangsullyal valo szerepel-

tetésére,
» Ellendrzi, hogy a mingségbiztositd altal nehezményezett kérdéseket a szallitd idében kezelte-e,

* A minbségbiztositasi feladatokat nem felesleges adminisztracionak, hanem projekt feltgyeleti

eszkoznek tekinti.

» Kelld tapasztalattal rendelkez6 minéségbiztositasi szakember(eke)t biz meg a feladattal,
Elényds, ha a megrendel oldali projektmenedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

» Felmentést ad a szallitonak a min6ségi szemlén tapasztalt hianyossagok kijavitasa alol.

8.5.2 Kit kérjuink fel a projektek mindségbiztositasara?

Hazankban az elmult években a nagyobb tanacsadd cégek mellett, mar tobb kisebb szakértéi csa-
pat, vallalkozas is létrejott, melyek sikeres referencidk sorat halmozték fel dnkorméanyzati informatikai

projektek megrendel6 oldali projektiranyitasa, illetve megrendelé oldali mindségbiztositas terlletén.

Ezek a szakértk sikeresen képviselik a megrendeldi oldal igényeit, és elvarasait még a nagyhatal-
munak tartott multinacionalis szallitbkkal szemben is. Sikerilk titka az, hogy mar a projekt inditasakor
odafigyelnek arra, hogy a megrendelé meghatarozza azokat az objektiv minéségi kritériumokat, melyek
teljesitése esetén atveszi a projekt termékeit, illetve odafigyelnek arra is, hogy a projekt folyamataiba
megfeleld szamu vezetdi és mindségellenérzési kontrollt épitsenek be, annak érdekében, hogy a pro-

jektvezetdség objektiv informéaciok alapjan donthessen.

A megrendeld oldali min6ségbiztositasra kivalasztott vallalkozéval szemben javasolt az alabbi kove-

telményeket tamasztani:
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» Részletes mindségbiztositasi médszertan alkalmazasa
» Hasonld méreti projektekrdl referencialevél

» Munkatarsak minimélis végzettsége (1-1 f6 gazdasagi, illetve muszaki felséfoku végzettsegi

munkatars 2 éves projektiranyitasi tapasztalattal)
El6nyként kell értékelni a kapcsolddd tovabbi végzettségeket, tanusitvanyokat:

» mindségiranyitas szakos diploma / felséfoku végzettség,

Informatikai Rendszerellendr — CISA tanusitvany,

Belsd ellendr — CIA tanusitvany,

e sth.

8.5.3 Hogyan keriiljiik el a koltséges mindségi eltéréseket?

A tervezésnek tobbek kozott az is célja, hogy végiggondoljuk a projekt céljainak elérése érdekében
végrehajtandd tevékenységeket, illetve azok elbfeltételeit és eredményeit. Tessziik mindezt azért, hogy
csokkentsik a bizonytalansagot, és igy a hibazas kockazatat. A tervezés el6tt pontosan meg kell hata-
rozni, hogy a projekt termékeit6l mit varunk el.

A terv készitése soran a szakemberek torekszenek arra, hogy a terv egyes elemeit a tapasztalatuk
alapjan legjobban megbecstljék. Ez azonban barmennyire is megkozeliti a valdsagot, mégis csak becs-
lés. Ezért rendszeresen figyelemmel kell kisérni az elkésztlt termékek mindségeét.

Az egyes termékeket formalisan is el kell fogadni, mindségi szemlét kdvetden, mielétt azokat a to-

vabbi munkakhoz felhasznalnank.
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8.5.4 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

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

ndségbiztositas?

» A tevékenységek Utemezésekor a szakmai értékelést lehetévé tevd id6t (minimum 1 napot)

szanjon a projekt termékeinek atvételéhez kapcsolodo mindségellendrzésre?

* A mingségellenérzésen tapasztalt hianyossagokrol nyilvantartast vezessen, és el6re egyeztetett

hatéridék szerint a felel6soktél szamon kérje azok kijavitasat?

93




8.6. Osszefoglalé

Az e-6nkormanyzati projektek mindségbiztositasanak alapkérdéseit foglalja 6ssze 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 dnkorméanyzati projektek esetén a felnasznalok, azaz az 6nkormanyzat és Ugyfelei
szempontjabdl kell meghatarozni. A fejlesztési modszertanok kovetését is vizsgalni kell, nem

csak a termékeket.

» A fejlesztési projektek minéségbiztositasi eljarasai: Fontosabb eljarasok: szemle, konzulta-
ci6, dokumentéacio fellilvizsgalat, illetve részvétel a projekt értekezleteken, munkacsoport meg-

beszéléseken.

* A mindségbiztositasi dokumentumok: A minéségbiztositasi tevékenységek dokumentalasra a
hiba listat, szemle és megbeszélés jegyzGkonyveket, illetve az allasfoglalasokat alkalmazzuk.
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9. A projekt kommunikacié

Inditas 2P| ||| Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-

| Tervezés |['2| B[] || iektek felugyeletének es iranyitasanak for
— | (B | 5||| lyamatahoz kapcsolddo tevékenységeket.

Megva- || Feli- ||&B4| €|/ Az elméleti Osszefoglalé utan gyakorlat]
lositas || gyelet ||.2| B |-E | ajanlasokat fogalmazunk meg, és elldinzé

| Zaras |§ ol [ ||| listat készitiink a projektvezetiség szamara.

9.1. A projekttagok kozotti kommunikacio

9.1.1 Bels6 kommunikacio

A belsé (hivatali) projekt tagok szdmara egyertelm(ivé kell tenni, hogy a véllalkozé akkor tudja tartani
a hatarid6ket és akkor tud jo minéségl termékeket szallitani, ha 6k aktivan, kovetkezetesen és a sajat
hatéridék tartasaval végzik a munkajukat, és kivétel ez alél csak nagyon nehezen legyen elérhetd. Eb-
ben a leghatékonyabb kommunikéci6 az, ha a megrendeld projektiranyitd sajat feladatait igen aktivan,
nagyon alaposan és szigoruan a hataridék tartdsaval végzi, és egyértelmiivé teszi, hogy masoktol is ezt

varja el. Fontos, hogy a megrendelé projektiranyité ebben sose legyen kivétel!
Formalisan a kovetkezdk segitenek ebben:
» Projekt értekezletek,
» Bels0 levelezés (e-mail),
» Bels6 jelentések,

» Egyéni munkatervek, projektterv.

Fontos, hogy a projektterv, a szervezet, a célok modositasa esetén a tagok mindig tudjanak a valtoz-

tatasokrol.

Fontos, hogy a megrendeld oldali projektiranyité megtalalja azokat a kulcsembereket, akik szakmai,
pénzugyi, informatikai oldalrél ,végigviszik® a projektet, és vellk gyakran kommunikéljon informalisan

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

A belsé munka hatékonyabba tételében szamos eszkoz segithet a magatol értetddbeken tul (telefon,

e-mail, megbeszélések):

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

cimzéssel is kevesebbet kell bajlodnia mindenkinek.

* Projekt mappa / dokumentumtar: itt mindig elérhet6ek az aktualis projekt dokumentumok, frissi-
tésnél elég csak arra hivatkozni, hogy mi az, ami frissitve lett és hol talalhaté meg. Erdemes a

vallalkozoval kdzosen kialakitani!

» Hibakdvet6 alkalmazas: a tesztelés soran val6sziniileg nagyszamu hiba, vagy valtoztatasi igény
fog megjelenni, amelynek nyilvantartasa, kovetése nem egyszer(i feladat (fontos, hogy ne kellien
Ujra és Ujra ugyanazokat a hibakat megtalalni, a kijavitott hibak is legyenek tesztelve, stb.) Eh-
hez nagy segitséget nyujt egy hibakovetd célalkalmazas, amelyet szintén érdemes a vallalkozo-
val k6zdsen kialakitani.

9.2. A szervezeten beliili kommunikacio

Minden e-Onkormanyzathoz kapcsolodo fejlesztés valtozassal jar. Az emberek pedig alapvetéen tar-
tanak a valtozasoktdl. Ezt a bizonytalansagot kell a projektiranyitonak vilagos iranymutatassal és kom-
munikacioval megszintetnie. Meg kell teremtenie az dnkormanyzat munkatarsainak elkotelezettségét,

és minél elébb tajékoztatni ket személyes jovébeli sorsukrol.

A szervezeten beluli kommunikacio leginkabb a leendd felhasznaloknak szdl, illetve a megvaltozott
mikodésmod altal érintetteknek. A tobbiek szamara elegend6 a belsd szokésos csatornakon a projekt

céljairél, majd az elért eredményeirdl tajékoztatast adni.

Fontos, hogy a leendé felhasznaldk, a mikodés megvaltozasaban érintettek pontos, korrekt infor-
maciokkal legyenek ellatva a kovetkezokrél (a projekt elérehaladasaval folyamatosan):

» A projekt céljai, sikerkritériumai,
» A projekt Utemezése,
» A projekt keretei (mi az, amit nem cél megvaldsitani, vagy csak késébb lesz cél),

» A projekt dontési mechanizmusai,

96



» A felhasznéldk hogyan, mikor, miként lesznek bevonva,
» Varhat6 valtozasok, kiket, hogyan, milyen mértékben fognak érinteni
0 Mas eszkdzok,
0 Mas folyamatok,
0 Projektbél fakad a létszamleépités, vagy a létszamleépitésbdl a projekt

A kommunikaciora a bels6é korlevelet (ahol ez adottsag: e-mail) javasoljuk, amelyet kétheti, havi
rendszerességgel érdemes kikildeni (projekt hirlevél). Fontos, hogy a felhasznaldk felé a hivatalosabb,
formalisabb levél mellett személyesebb, informalisabb kommunikacié is térténjen. A munkahelyi veze-
téknek, és a kulcsfelnasznaloknak ebben kiemelt szerepe van — a hiteles informaciok forrasanak 6ket
fogjék tekinteni az érintettek. Tehat a projekt vezetésének foglalkoznia kell azzal, hogy a munkahelyi
vezetok és a kulcsfelhasznaldk aktivan kommunikaljanak a felhasznalokkal a projekt folyaman, erésit-
sek meg, egészitsék ki a korlevelben szereplé informaciokat.

Fontos, hogy a projekt vezetése figyelembe vegye a felhasznal6ktél érkezd visszajelzéseket, Otlete-

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

A nem megfelel6 kommunikacié a leendé felhasznalok felé igen nehézzé teheti a rendszer beveze-
tését, 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. Kommunikaci6 a célcsoportok (lakossag, vallalkozasok) felé

A projektek eredményei jellemzéen érintik a lakossagot, vallalkozasokat, vallalkozokat. Erdemes
6ket azokrdl a dolgokrol gyakorlatias modon tajékoztatni, amelyekkel kdzvetlendl kapcsolatba kertlhet-
nek. Meg kell hatarozni, hogy kiket érintenek a valtozasok, a projekt eredmények, meg kell fogalmazni,

mit akarunk szamukra érthetévé tenni, és meg kell talalni a megfelelé eszkdzoket a kommunikacioéhoz.

Javasoljuk, hogy a bevezetett rendszer, mikodésmaod hatékony ismertetéséhez készitsenek egy 1
oldalas ismertet6é anyagot, amely tartalmazza:

o Miért kerll bevezetésre az uj mikodésmdd?

» Kinek milyen elénye szarmazik ebbél?
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» Hogyan kell hasznalni az uj eszkozoket, illetve éIni az Uj lehetdségekkel? (gyakorlati modon)

Ezt az anyagot elhelyezhetjlik a hivatali Ugyintézés szintereire, vagy kikuldhetjik levélben az érintett
kérnek. Fontos, hogy elektronikus szolgaltatdsoknal azokkal a csoportokkal kezdjlk a hasznalatot, és
leginkabb feléjik kommunikaljunk, akik nyitottak az elektronikus szolgaltatasok hasznélatara és megvan

ra a lehetéséguk is (technikai, szakértelmi).

Az elkészitett egy oldalas ismertetd anyagot hasznalhatjuk kibdvitve a sajtokommunikaciéhoz, saj-
totajékoztatd szervezésekor sajtbanyagnak. Ezt természetesen a projekt alapadataival, szdmaival és a
jovébeli tervekkel kibévithetjik. Igyekezziink a médiat arra hasznalni, hogy felhivjuk a figyelmet a valto-
zasra, és a valtozas lényegére, Iényeges momentumaira. A gyakorlati alkalmazést ne a médian keresz-

tll probaljuk kommunikalni.
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9.4. Gyakorlati ajanlasok és ellenérzé lista

9.4.1 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

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

A Megrendeld oldali projektmenedzsment:

» Biztositja, hogy a projekt aktualis dokumentumai idében elérhetéek legyen a projekttagok sza-

mara,
» Biztositja, hogy a projekttel kapcsolatos valtozasokat idGben megtudjak az érintett projekttagok,

» Biztositja, hogy a bels6 projekttagok is megfelelé komolysaggal, felelésséggel és ambiciéval te-

kintsenek a munkajukra.

» Az e-Onkormanyzati rendszerek felhasznaloit idében tajékoztassak a rendszerek bevezetésébdl

adodo valtoztatasokrol.

» Ha vannak kulso érintettek, akkor feléjuk gyakorlatias modon kommunikéljon.
El6nyds, ha a megrendel oldali projekt menedzsment az alabbiakat nem tekinti feladatanak:

» A projektiranyitd kommunikéciojaval parhuzamosan mas iranyu, projektvezetdi szintli kommuni-

k&ciot a projekttagokkal.

» A projekt altal okozott valtozasok ,tuldimenzionalasat’, ,misztifikalasat’, és ezzel a leendd fel-
hasznalokat elidegenitését a kialakitandd miikddésmaodtol (azaz tul nagynak érzik a felnasznalok
a jelenlegi és a leendé miikodésmaod kozti kulonbséget, amelynek ugy érzik, hogy nem tudnak
majd megfelelni).

9.4.2 Ajanlasok

» Az e-Onkormanyzat jellemzé kapcsolati csatornaja az internet. Azonban a kialakitott lehetdségek
Lhirdetését’, kommunikalasat a kilsé felnasznalok részére a hagyomanyos csatornakon is szor-

galmazzuk.

» Az egyes, mar lathatd eredményeket produkaldo mérfoldkovekrél szamoljunk be a hivatalveze-
tésnek, a kozgy(lésnek és a sajtonak is.
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* A megvaldsitasban résztvevd vallalkozasoknak érdeke flizOdik a siker kommunikalasahoz, igy
hajlandbak is aldozni erre a tevékenységre. Ha lehet, ezt hasznaljuk ki. igy eréforrasokat takarit-

hatunk meg.

» A tdmogatési szerzddés konkrét elGirasokat tartalmaz a kommunikacio egyes elemeire, ezeket

szigoruan tartsuk be.
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9.4.3 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

» A projekt tagok kozétti formalis és informalis kommunikaciét erésitse a projektmunka hatékony-

saganak novelése érdekében?

» A megrendel6 oldali projekt tagoktol is ugyanolyan komolyan kell szdmon kérni a hataridoket és
a feladatokat, mint a vallalkoz6tol?

» A polgarmesteri hivatal projekttagokon kivuli munkatarsait is tajékoztassa a projekt elérehalada-

sarol, kiléndsen a majdan 6ket érinté valtozasokrol?

» A munkaszervezésben a vallalkozéval kozosen hasznaljon a kommunikaciét segité célalkalma-

zasokat?

* Az e-Onkormanyzati szolgéaltatasok célcsoportjait, a polgarokat és a vallalatokat idében tajékoz-

tassa az Uj szolgaltatasokrol, és az azokbdl fakadd elénydkrdl?
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9.5. Osszefoglalé

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

» A projekttagok kozotti kommunikacio: Fontos, hogy a projekt tagjai mindig naprakészen érte-
stlienek a projektet érintd valtozasokrdl. Ennek eszkozei a projekt értekezletek, a belsé levele-
zés (e-mail), a belso jelentések, és az egyéni munkatervek.

* A szervezeten beliili kommunikacid: A szervezeten bellli kommunikacié leginkabb a leendd
felnasznaloknak szdl, illetve a megvaltozott mikodésmod altal érintetteknek. Tajékoztatni kell
6ket tobbek kozott a projekt céljairdl, sikerkritériumairdl a projekt ltemezésérdl,a felhasznaldk

bevonasarol, és a varhaté valtozasokrol.

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

Oket.
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10. A projekt dokumentacidja

Inditas

Tervezes

Megva-
lositas

Felii-
gyelet

Zaras

| Minéségbiztositas |

Kommunikacio

Dokumentalas

Jelen fejezet bemutatja az informatikai pro-
jektek adminisztraldsanak folyamatahoz
kapcsoldédo tevékenységeket és dokument
mokat.

Az elméleti 6sszefoglald utan gyakorlat
ajanlasokat fogalmazunk meg, és elldimzo

u_

10.1. A projektdokumentaci6 sziikségessége

Projektdokumentacionak a projekt inditasa, végrehajtasa és lezarasa soran készitett iranyitasi és el-

lenérzési dokumentumok dsszességet ertjik, amelynek részét képezi a projekt lezarasat értékel6 do-

kumentum is.

A projektdokumentumok egyik leglényegesebb célja a dontések megfeleld megalapozasa. A mér-

foldkovekhez kapcsolddo teljesitésigazolasok, példaul, a projekt vonatkozd pénziigyi keretének felhasz-

nalasat hagyjak jova. A projektdokumentacio a projekt soran maganak a projekinek az iranyitasat és

ellendrzését biztositja. Az Gnkormanyzat szempontjabol ugyanakkor a dokumentum a zaro értékeléssel

egyutt a pénzfelhasznalads dokumentalasat jelenti.

A projektdokumentumok masik Iényeges célja, hogy visszakereshet6 modon tartalmazzak a projekt

soran a résztvevok altal meghozott dontéseket, kialakitott megallapodasokat és azok végrehajtasat.

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

A projektek inditasakor kell alaposan atgondolni a projektdokumentalashoz felhasznalandé sablono-

kat, illetve feltdlteni tartalommal a projektindité dokumentumot.

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

szinthez igazodjon.

A projekt dokumentécio 0sszetétele:

Egy e-Onkormanyzati projekt végrehajtasa soran rengeteg dokumentécio keletkezik, melyek harom

jol elkilonitheté csoportba sorolhatdak:

» Projektmiikddéshez kapcsolodo dokumentumok
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*  Projekt szakmai dokumentumok

» Tamogatasi szerzédéshez kapcsolddd dokumentumok

10.2. A projektmiik6déshez kapcsolodé dokumentumok

A projekt miikodését a Projektindito Dokumentum (PID)6 hatérozza meg, ez a projekt egyik f6 do-
kumentuma. Idealis esetben e dokumentum tartalmazza a projektmiikddéshez szilkséges dokumen-

tumsablonokat és a dokumentumok eléallitasanak idézitését, felelésségi kérdéseit.

A PID a projekt tényleges elinditasat is megalapozza, a projekivezetdség ez alapjan ad engedélyt a
projekt inditasara. A projektinditasrél szol6 fejezetben részletesen bemutatjuk a projektinditas folyama-
tat.

A PID-ben a projekt attekintésnek ki kell terjednie:

a projekt elvart eredményére - azon termékek, szolgaltatasok, tudas meghatarozasa, amit a

projekt eredményeképpen elvarunk.

» a projekt iranyitasanak és ellendrzésének modjara - a projekt megvalositasaval kapcsolatos
kérdések részletezése: iranyitasi struktura, szervezet, eljarasok, eréforras hozzarendelés, lte-

mezes.

» a projekt kapcsolatrendszerére — a projekt mas projektekhez vald kapcsolddésa, illetve a pro-

jekt termékek kdrnyezetbe illeszkedése,

» a projekt indoklasara - olyan informéaciokat tartalmaz, amely alapjan a vezetés utélag is meg-
itélheti a projekt sikerességét. Ezeket megvalosithatosag elemzések, koltség-haszon vizsgalatok
tamasztjak ala. Szintén itt kell megadni a projektcélkitlizések stratégiai tervvel valo kapcsolatat.

A PID tartalma minimalisan a kvetkezOknek megfeleléen épil fel:
» Vezetdi 6sszefoglal6: Kiemeli a projekt fébb céljait, a legfontosabb kockazati tényez6ket.

» Bevezetés: Meghatérozza a szabalyzat céljat, bemutatja a dokumentacio szerkezetét,

6 Egyes Szallitdi mddszertanok alapjan a hazai gyakorlatban elterjedt még a Projekt Alapitd Dokumentum (PAD), a Projekt
Alapité Okirat (PAQ) elnevezés, illetve a Projekt Mlikddési Szabalyzat (PMSZ) elnevezés is.
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10.3.

Projekt attekintése: A projekt elézmények, projekt célok, kiterjedés, Utemezés, és érintett felek

bemutatasa,

Projekt szervezete: A szervezet felépitése, allandé tagjai, feladat és felelésségi korok, munka-

csoportok bemutatasa,

Miikodési szabalyok: A projekt kommunikacioja, projekt értekezletek, dokumentalas és sza-

monkérés mddja, infrastruktira és eszkdzbiztositas, meghatarozasa,

Minéségbiztositas: A minéségi politika, és célok meghatarozasa, projekt minéségbiztosité fele-
16s kijelolése, mindsegi ellenbrzési pontok meghatarozasa (projekt értekezletek, tesztelései fo-
lyamatok, projekt termékek),

Dokumentum sablonok: a projekt soran kotelezGen alkalmazott sablonok csatolasa (heti, havi,
éves jelentés, Munkakozi feliegyzés, Teljesitési igazolas, Atadas-atvételi jegyz6konyv, Oktatasi
jegyzékonyv, Jelenléti iv, Tesztelési jegyzokonyv, Problémaijelentd lap, Otlet, javaslat bejelentd
lap, Napirendi pont javaslat projektilésre, Projekt Ulés dsszehivas igénylése, Meghivo Projekt

ulésre, Projekt Mikodési Szabalyzat mddositas igényld lap, stb)

Szakmai dokumentacié

A projekt sorén a legnagyobb dokumentéciés mennyiséget a szakmai dokumentumok kére teszi ki.

Ezen dokumentumok sora a GVOP palyazatot el6készité megvaldsithatdsagi tanulmanytol, stratégiatol,

a projekt altal el6allitott specifikaciokon és kézikonyveken keresztll egészen a projekt zarojelentésig

terjed.

Kiemelendéek ezen dokumentumok kézll azok, melyek a megvalésitas szakmai ellenérzésének tar-

gyat képezik, ezért gyakran hasznalatosak:

kdzbeszerzés dokumentumai
szallitdi szerz6dések
projekttervek

kdvetelmény specifikacio

rendszertervek
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atadas-atvétel dokumentumai

szallitok altal készitett termékek dokumentumai

szakasz és projektzardé dokumentumok

projektkommunikacié dokumentumai

10.4. A tamogatasi szerzé6déshez kapcsolodé jelentések, dokumentaciok

Vs

Megadja a projektnaplé kotelezd tartalmat, és annak tarolasi modjat.

o

(0]
(0]
(0]

o

beadott palyazati formanyomtatvany és szikséges mellékleteinek masolata

palyazat hianypétlasanak vagy médositdsanak masolata

tamogatasi szerzédés, és modositasai

tamogatasi szerzédéshez kapcsolodo, igérvények, biztositéki szerz6dések és modosi-
tasaik

projekt elérehaladasi jelentések é szilkséges mellékletei masolata

szamlak és a kifizetést igazold dokumentumok eredetivel mindenben megegyezé maso-
lata

Kozrem(ikddé Szervezettel folytatott levelezés

Kbzbeszerzési eljaras dokumentumai

Tajekoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos tevekenységek dokumentalt bizonyité-
ka (pl. plakét, tabla, rendezvény fényképei, kiadvanyok masolata)

Projekt hatterérél vagy indokoltsagardl sz6l6 tovabbi dokumentumok (pl. megvalositha-
t6sagi tanulmany, igényfelmérés, stb.)

Megadja az ellenérz szervek felé elkészitendd dokumentumok formatumat, idézitését. Ezek az

id6szakonként és elszamolasonként leadando Projekt Elérehaladasi Jelentések (PEJ).

Lehetdséget biztosit az ellendrzd szerv részére, hogy tovabbi adatszolgaltatast irjon el6.

Ezen dokumentumok 6sszessegeével igazolhaté a tamogatasi 6sszeg szerzédésszeri felhasznalasa.
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10.5. A projekt dokumentaci6 tarolasa

A dokumentalas modjat a Projekt Indito Dokumentumban kell szabalyozni. A jévahagyott projektdo-
kumentumok nyomtatott valtozatat a projektdossziéban kell tarolni a projektirodaban. Tovabba célszerii
megadni az elektronikus projektdosszié tartalmat, és elérési utjat is a PID-ben. A dossziét a projekt
tagok szamara elérhetd lokalis haldzati fajl szerveren, vagy webes portalon javasolt kdzzétenni. Az
elektronikus dosszié célja, az hogy minden projekttag hozzaférhessen a dokumentaciohoz, illetve, hogy

mindig az aktualis verzi6ju dokumentumokat érjék el a tagok.
A projektdosszié alapvetden a kovetkez6 dokumentaciobdl all egy GVOP 4.3.1 projekt esetén:
» A projekt palyazati dokumentécié masolata
» A projekt tamogatasi szerz0dése, és kapcsolddd dokumentumok
» projekt elérehaladasi jelentések
* mindségi szemlék jegyzékonyvei
* pénzlgyi elszamolési bizonylatok masolata
o Kozrem(ikodo Szervezettel folytatott levelezés
o Kdzbeszerzési eljaras dokumentumai
» Téajékoztatas dokumentalt bizonyitéka

A dokumentumokat a dokumentum tulajdonosanak mindsiteni kell a hozzaférés jellege (nyilvanos,
projekttagok szamara, korlatozott hozzaférés), és hozzaféres tipusa (olvasas, modositas joga) tekinte-
tében. Az e-Onkormanyzat kiépitéseéhez kapcsolodd projektek esetén a dokumentumok tobbsége a
projekttagok szamara nyilvanos, és a projekt termékei pedig mindenki szamara nyilvanosak.
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10.6. Gyakorlati ajanlasok

10.6.1 Hogyan szemléljiik szerepiinket és felelésségiinket?

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

A Megrendeld oldali projektmenedzsment:
» Feladata a Projektdosszié (projektnapl6) dsszeallitasa és aktualizalasa.
» Feladata, hogy amirél csak lehetséges elektronikus, publikalhatd projektdossziét tartson fenn

» Szamon kéri a projektiranyitt, hogy a projektiranyitasi dokumentacio, illetve a projekt termékek-
hez kapcsolodo dokumentacio a terveknek megfelelé késztltségben legyen, azok aktualis verzi-
0i a projekt mappaban szerepelnek,

«  Allasfoglalasban kozli a projektiranyito, és a projektvezetdéség szamara ha a dokumentacidban

hianyossagokat tapasztal,

Elénydsnek tartjuk, ha a megrendel oldali projekt menedzsment az alabbiakat nem tekinti feladata-

nak:
* Aprojekt inditasat kovetden uj adminisztracios teher elGirasat a szallitd szaméra

» A projekt dokumentacio és a termék dokumentacio hidnyossagainak kijavitasat (de a hianyossa-

gokra fel kell hivnia a figyelmet!),

10.6.2 Mindségi kritériumok meghatarozasa

A legnagyobb hibakat az eredményezi altalaban, hogy a projekt inditdsa soran nem megfeleléen ha-
tarozzak meg a termék mindség kritériumait, illetve nem megalapozottak a projekt tervei. - Ennek kovet-
kezménye lehet termékmindség garantalasanak elmaradasa, az er6forras keretek tullépése, illetve su-

lyosabb esetben a tervezettdl Iényegesen eltéré eredményt Iétrejotte).

Torekedjunk arra, hogy pontosan meghatarozzuk a projekt elején az elvart eredményeket! (sok
esetben nagyobb hangsulyt fektetnek az elvégzendd tevékenységek, mint az eredmények meghataro-
zasara, ami a projekt sikerét veszélyezteti).
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10.6.3 Ellen6rz6 lista

Gondolt arra, hogy:

o Szallitéi szerzédésekben is szerepelteti a projekt és termék dokumentacidval kapcsolatos kdve-

telményeket?

» A PID-ben valamennyi a projekt miikodtetése soran rendszeresen hasznalt dokumentum sablon-

jat szerepelteti?
« Osszeallitja és frissiti a tamogatasi szerz6désben meghatarozott projektdossziét?

* Megfeleléen biztonsagos helyiséget és tarold szekrényt biztosit a papiralapti dokumentumok-

nak?
» A szakmai dokumentumok mennyisége igen nagy lehet!
» Publikalhaté elektronikus projektdossziét allit fel a vallalkozdval kozosen?

» A tdmogatasi szerz6dés szerinti Utemezett jelentések elkészitésének tevékenységeit a projekt-

tervben szerepelteti?
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10.7. Osszefoglalé

Az e-Onkormanyzati projektek dokumentaladsanak alapkérdéseit foglalja 0ssze a fejezet:

A projektdokumentacié sziikségessége: a projekt inditdsa, végrehajtasa és lezarasa soran
készitett iranyitasi és ellenérzési dokumentumok dsszessége, a dontések megalapozasat, illetve
a projekt iranyitasat és ellendrzését szolgaljak.

A projektmiikodési dokumentacio: A projekt miikodését meghatarozo 6 dokumentum a PID,
tartalmazza a projektm(ikddéshez szilkséges dokumentumsablonokat és a dokumentumok el6-
allitdsanak idézitését, felelésségi kérdéseit. A PID hivatkozik a projekt miikddés soran szliksé-

ges dokumentalasra.

A szakmai dokumentacié: A projekt soran a dokumentécio tobbsége ide tartozik. Ezek kozil a
fontosabbak azok, melyeket a megvaldsitas szakmai ellenérzésének felhasznalunk (szerzédé-

sek, tervek, elszamolasok, stb.).

A tamogatasi szerzédéshez kapcsolodo jelentések: A tamogatasi szerzédés projekt doku-
mentaciora vonatkozéan szamos formai és tartalmi megkotést tartalmaz. Ezen dokumentumok

o0sszessegevel igazolhat6 a tamogatasi 6sszeg szerzédésszeri felhasznalasa.

A projekt dosszié: A projekt dsszes kotelezé dokumentumanak a jovahagyott valtozatat a pro-

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

11.1. Nemzetkézi és hazai forrasok

ok =

1.
16.

17.
18.

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

25.
26.

27.

28.
29.

PRINCE2 modszertan,

PMBOK médszertan, Project Management Institute
PCM mddszertan, EU

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

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

ISO 9126 Szoftver Mindségi 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 informaciévédelmi irdnyitasi rendszer

ATIL (IT Infrastructure Library) Informatika Szolgaltatasi Médszertan gydjtemény, Office for

Government Commerce, Egyesdlt Kiralysag

Gordg Mihaly, Ternyik Laszl6: Informatikai projektek vezetése, 2001, Kossuth Kiad6

KIETB 18. szamu ajanlasa a 148/2002 (VII.1.) Korméany rendelet alapjan torténd projektkdve-
tésrol

KIETB 23. szdmu ajanlasa a Az informatikai szerzédések altalanos kdvetelményei

KIETB 24. szamu ajanlasa a a kdzponti kdzigazgatasi szervek szoftverfejlesztéseihez kapcso-
l6d6 mindségbiztositasra és minGségiranyitasra 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 kozigaz-
gatasban, 2003

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

[HM: Jelentés a Kormany szamara az informécios tarsadalom 2004. évi magyarorszagi fejlé-
désének elrehaladaséardl, 2005

GKIeNET: ONKORMANYZATOK ICT HASZNALATA ES ELEKTRONIKUS SZOLGALTATA-
SAl, 2005. december

Piroth Istvan: BMGE-n tartott eldadas-sorozat

Dr. Kupas Tibor — Informatikai Projektek Menedzselése (jegyzet a BMGE Informacié és Tu-
dasmenedzsment Tanszék Bankinformatikus hallgatoi szamara, 2003)
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11.2. Belsé szakmai anyagok

30.
31.

4 Sales Systems Kft bevalt gyakorlata projekt menedzsment és mindségbiztositas tertletén

Partner vallalatok belsd projekt menedzsment modszertanainak legjobb gyakorlatot tlikr6zd
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.

o91.

52.

53.
54.

Magyar Informéacios Tarsadalom Stratégia. IHM 2003

Onkormanyzat Agazati Informatikai Részstratégia. IHM 2003

IHM &gazati stratégia. IHM 2003

a Bellgyminisztérium agazati szint(i kozéptavu informatikai stratégiaja (0sszefoglald)
Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program 4.3. fejezet (Az e-kdzigazgatas fejlesztése)

A kézigazgatasi kistérség (vitaanyag, IDEA)

Onkormanyzati informatikai infrastruktira menedzsmentjének kérdéskore, kiilénds tekintettel a

v

tétdl flggden), Uzemeltetésére, 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

Informéaciés Tarsadalom Koordinaciés Tarcakézi Bizottsag honlapjanak dokumentumai.:
www.itktb.hu

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

Az elektronikus Ugyintézés alkalmazasai, lehetséges megvaldsitdsi modozatai Budapest,
2002. oktdéber GKIeNET Internetkutatd és Tanacsadé Kft. Szerkesztette: Dr. Molnar Laszld

Beavatkozasok koordinélasa és értékelése.az Uj programozasi periodus 2000-2006: modszer-
tani segédanyagok. Eurdpai Bizottsag XVI. Féigazgatdsag. Regionalis Politika és kohézi6
Irdnyelvek A programok intézkedéseinek kidolgozasahoz és a program-kiegészitdk 6sszealli-

tasahoz KTK Iranyitd Hatosag Nemzeti Fejlesztési Terv és EU Tamogatasok Hivatala Minisz-
terelndki Hivatal

Ellendrzesi Kézikonyv. Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium Gazdasagstratégiai és Opera-
tiv Programok Cimzetes Allamtitkarsaga Operativ Programok Ellenérzési Titkarsaga

Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program. Mikodesi Kézikonyv. Gazdasagi és Kozleke-
dési Minisztérium Gazdasagstratégiai és Operativ Programok Cimzetes Allamtitkarsaga Ope-
rativ Programok Ellendrzési Titkarsaga

Programkiegészitd Dokumentum. Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program.
Programkiegészité Dokumentum. Humén Eréforrés Fejlesztési Program.
Programkiegészité Dokumentum. Regonélis Fejlesztési Program.
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95.

96.

of.

58.

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

68.
69.

70.

7.

72.

73.
74.
75.

76.

Strukturalis és Kohézios Alapok Mtikodési Kezikonyv |. kotet: Strukturalis Alapok Gazdasagi és
Kozlekedési Minisztérium Gazdasagstratégiai és Operativ Programok Cimzetes Allamtitkarséa-
ga Operativ Programok Ellendrzési Titkarsaga

Az informatikai stratégia kialakitasanak és megvalositasanak iranyelvei MTA Informaciétech-
noldgiai Alapitvany 1993 Készitette: dr. Kiss Jozsef

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

Elektronikus onkorményzatok. Teleptlések, kistérségek, régiok infokommunikaciés moderni-
zacidja 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 pénziigyi 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 végzo szer-
vezetekrdl, illetve a kijeldléstikre vonatkoz6 szabalyokrdl

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

A BIZOTTSAG 2000. majus 30-i 1159/2000/EK RENDELETE a strukturalis alapok altal ny(j-
tott tamogatasokra vonatkozéan a tagallamok altal teendd, a tajékoztatasra és a nyilvanossag-
ra vonatkozo intézkedésekrol

360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL
Kozdsségi Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tdmogatasainak fogadasa-
hoz kapcsolddd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol

Az e-kormanyzas értékelése: Mddszerek kidolgozésa és a haszon kimutatasa.De Monfort
Egyetem

Esélyegyenléség Utmutatd palyazok és értékeldk részére
Eurdpa terv. A nemzet fejlesztésének programja.

Utmutaté az EU tarsfinanszirozasaval, az Eurépa Terv (Strukturalis Alapok) keretében megva-
l6suld projektek kommunikaciojahoz

2001. évi XXXV. Torvény az elektronikus alairasrol
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11.4. Webajanlé

Fontosabb Internet-cimek gy(jteménye
Kormanyzati szervek:

A Miniszterelnok honlapja
A Kormany honlapja

A Parlament honlapja
Kormanyzati Portél

Miniszterelnoki Hivatal

Miniszterelnokség Kozbeszerzési és Gazdasagi
lgazgatdsaga

Kormanyzati Stratégiai Elemzé K6zpont

Kincstari Vagyoni lgazgatdsag
Belligyminisztérium

BM Kd6zponti Adatfeldolgozo, Nyilvantart6 és Valasz-
tasi Hivatal

Renddrség

Egészségugyi, Szocialis és Csaladugyi Minisztérium
Foglalkozaspolitikai és Munkatigyi Minisztérium
Foldmiveléstgyi és Vidékfejlesztési Minisztérium
Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium
Gyermek-, Ifjisagi és Sportminisztérium
Honvédelmi Minisztérium

lgazsagugyi Minisztérium

Kornyezetvédelmi és Vizlgyi Minisztérium
Kallgyminisztérium

Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma
Oktatasi Minisztérium

Pénzigyminisztérium

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium

Egyéb allami szervek:

Ado - és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal
Hirkdzlési Féfelligyelet

K6zponti Statisztikai Hivatal

Magyar Nemzeti Bank

Orszaggydilési Biztosok Hivatala
Allami Szamvevészék
Alkotmanybirésag

Allami Kézati Miszaki Informacios Kht.
Allami Privatizacios és Vagyonkezeld Rt.
Fogyasztdvédelmi Féfelligyeldség

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://www.stratek.hu
http://www.kvi.hu/
http://www.b-m.hu/

http://lwww.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://www.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://www.ohb.hu
http://www.asz.hu
http://www.mkab.hu/
http://www.kozut.hu
http://www.apvrt.hu
http:/lwww.fvf.hu/
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Hataron Tuli Magyarok Hivatala http://www.htmh.hu/
Magyar Befektetési és Kereskedelemfejlesztési Kht. http://www.itd.hu/

Magyar Szabadalmi Hivatal http://www.mszh.hu/Magyar/
Magyar Voroskereszt http://www.voroskereszt.hu
Nemzetbiztonsagi Hivatal http://www.nbh.hu

Orszagos Nyugdijbiztositasi Figazgatosag http://www.onyf.hu
Orszagos Kozoktatasi Intézet http://www.oki.hu

Orszagos Meteoroldgiai Szolgalat http://www.met.hu/
Orszagos Radio és Televizio Testllet http://www.ortt.hu

Pénziigyi Szervezetek Allami Felligyelete http://www.pszaf.hu

Civil Info http://www.civil.info.hu

C')nkormén_yzati portalok, adatbazisok:
Telepulési Onkormanyzatok Orszagos Szovetsége  http://www.toosz.hu
Intelligens Telepulések Orszagos szovetségének

honlapja www.itosz.hu

A Jegyzé (szakmai oldal) http://www.jegyzo.hu

Magyar Onkormanyzati Portal http://www.localinfo.hu

Onkormanyzati adatbazis http://web.b-m.hu/proba/cimtar.nsf/nev
Onkormanyzatok http://www.b-m.hu/onkormanyzat/index.htm
Onkormanyzati honlapgytijtemény http://magyartelepules.lap.hu

Az informacios tarsadalommal kapcsolatos olda-

lak:

Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag

(az ECDL bizonyitvany kibocsatéja) http://www.njszt.hu

Informatikai Tarcakozi Bizottsag http://www.itb.hu

Informacids Tarsadalom — és Trendkutaté Kozpont  http://www.ittk.hu

Consulting Rt. www.consulting.hu

eVilag folyoirat http://www.evilagonline.hu

Az Informatikai és Hirkozlési Minisztérium Tarsada-

lom rovata http://www.ihm.hu/tarsadalom/kutatasok
Bell Research http://www.bellresearch.hu

econe.hu Informatikai Rt. http://www.econet.hu

GKI Gazdasagkutaté Intézet http://www.gki.hu

Kod Gazdasagkutato Intézet http://www.kod.hu

Net Research Center http://www.nrc.hu

Netsurvey Internetkutato http://lwww.netsurvey.hu

Szonda Ipsos Intézet http://www.szondaipsos.hu

Tarki Rt. http://www.tarki.hu

Taylor Nelson Sofres Magyarorszag http://www.modus.hu

The Information Society Journal http://www_slis.indiana.edu/TIS/index.html

http://www.ihm.hu/tarsadalom/strategia/strategia_20030203_6.
Nemzeti Informéacios Tarsadalom Stratégia alapjai  html
Regionalis egyuttmiikodési szervezetekrél az infor-
mécios tarsadalommal kapcsolatban http://europa.eu.int/ISPO/regions/i_Welcome.html
MTA Informaciotechnoldgiai Alapitvany http://lwww.mtaita.nu/MTA_ITA_Szervezet.htm#szb
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A parlamenti partok honlapja:

Magyar Szocialista Part

Fiatal Demokratak Szovetsége-MPP
Szabad Demokratak Szovetsége

Magyar Demokrata Forum

Az Eurépai Unidval kapcsolatos cimek:

Eurépai Uni6
Eurépai Parlament

Az Europai Bizottsag Magyarorszagi Delegacidja

A Kuligyminisztérium EU vonala

Euro Info Service (az EU hivatalos kiadvanyainak és
adatbazisainak hazai forgalmazoja)

EU Oldal
EU Portal

Digitalis alairassal kapcsolatos cimek:

Netlock Kift.

Matav

Giro

Microsec

MAV Informatika

Matrix Kit.

Hunguard Kft.

Novell Magyarorszag Kft.

Egyéb fontosabb nemzetkozi szervezetek:
Organization for Economic Cooperation and

Development
United Nations (ENSZ)

http://www.mszp.hu
http://www.fidesz.hu
http://www.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

http://www.euroinfo.hu

http://www.euoldal.hu
http://www.euportal.hu

http://www.netlock.net
http://www.matav.hu
http://www.giro.hu
http://www.e-szigno.hu
http://www.mavinformatika.hu
http://www.matrix-tanusito.hu
http://www.hunguard.hu
http://www.novell.hu

http://www.oecd.org
http://www.un.org

International Monetary Fund (Nemzetkézi Valutaalap) http://www.imf.org

Keriileti honlapok cimei (kényvben szerepldk):
Budapest Il.kerileti onkormanyzat honlapja
Budapest VII. Kerileti onkormanyzat honlapja
Budapest XVI.kerlleti onkormanyzat honlapja

Campus Program

Varosi honlapok cimei (konyvben szerepl6k):
Brackenell Forrest dnkormanyzati portalja

Budapestportal
Debrecen Varos honlapja
Debrecen webad6 rendszere

Hajduszobolszlé Varos honlapja

Munchen Varos

www.masodikkerulet.hu

www.erzsébetvaros.hu

http://www.budapest16.hu
http://www.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/
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Pécs Varos honlapja

Szeged Varos honlapja
Székesfehérvar honlapja
Zalaegerszeg Varos honlapja
Extremadura tartomany honlpja

Egyéb :

ECDL (Eurépai Szamitdgép-hasznaldi Jogositvany)

eContent program
eSafe program
IST program

IDA program
Bochs

Netproject TCO

www.pecs.hu
http://www.szeged.hu/catalog/
www.fehervar.hu
http://www.zalaegerszeg.hu
http://www.linex.org/

http://www.ecdl.hu/
http://www.cordis.lu/econtent
www.saferinternet.org
http://www.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 mddszertani Utmutatd tekintetében a vastagon szedett fogalmakat az alabbi értelemben hasz-

naljuk:
Fogalom
ajanlatkéro

ajanlattevé

alvallalkozoé

atadas-atvételi jegyzo-
konyv

csoportvezetd

dokumentacio

egyéni munkaterv

elektronikus kozigazga-
tas (e-kozigazgatas)

elektronikus onkor-

manyzat (e-
onkormanyzat)

fejlesztés

folyamat

infokommunikacios
technolégia (IKT)

Meghatarozas
Az Informatikai Rendszer megvalositasara palyazatot kiird jogi személy.

Azon ajanlati kiirast megvasarlo jogi személy, aki a kiiras alapjan ajanla-
tot tesz az Informatikai Rendszer megvaldsitasara.

Az a jogi személy, akit a Szallité az Informatikai Rendszer megvaldsita-
saba be kivan vonni.

Ezt a dokumentumot a Megrendeld projektiranyitdja késziti, és a Meg-
rendeld szakmai képviselbje irja ala. A dokumentum tanusitja, hogy a
rendszer megfelel a vele szemben tamasztott mennyiségi és minGségi
kdvetelményeknek.

A projekt szervezet tagja. Felel6s a projekt soran rabizott munkacsoport
iranyitasaért. Ha nincs kijelolve, akkor a projektiranyito, vagy a szakasz-
iranyito felelés a munkacsoport irdnyitasaért is.

A projekt termékeivel és/vagy a Szallitd altal biztositott szolgaltatasokkal
atadott Utmutatok és kézikonyvek.

A szakmai tervek legrészletesebb szintje, amely feladatokat és

felelésségeket r6 a munkacsoport egy tagjara. A projekt, vagy projekt
szakasz szakmai terve alapjan a projektiranyitd / szakasziranyité / cso-
portvezetd késziti el.

Altalanosan a teljes allamigazgatas informatikai eszkdzokkel valo tamo-
gatasa, interneten keresztll is elérhetd szolgéltatasokkal valo kiterjeszté-
se

az onkormanyzati szakigazgatas informatikai eszk6zokkel valo tamogaté-
sa, interneten keresztiil is elérhetd szolgaltatasokkal vald kiterjesztése

Tevékenységek, és ennek eredményeként Iétrejott Uj Termékek dsszes-
sege egy Uj Rendszer kialakitasahoz vagy meglévé Rendszer kiegészité-
séhez.

Egy adott ugyfélnek, vagy piacnak szant termék / szolgéltatas elballitasa-
ra kialakitott tevékenységek strukturalt, mért lanca. A folyamatok megfi-
gyelheték, mérhetdk, ismételheték és fejleszthetdk. Az ligyfél szamara az
igény kielégitése a lényeges, és ennek zéloga a szolgaltatést biztosito
folyamat.

A XX. szazad végén az informatikai és tavkozlési miiszaki megoldasok
konvergalodasa kovetkeztében létrejott technoldgia, mely biztositia az
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informatikai Rendszer
(IR)

mindségi paraméterek

szallito

szolgaltatas

informacié eljuttatasat, illetve a kommunikaciét.

Az e-Onkormanyzati fejlesztések targyat képezd on-line szolgaltatasok
mikodését biztositd eszkdzok (hardver + szoftver), és eljarasok dsszes-
sege.

Mérheté szempontok, amelyek hivatkozaskent szolgalnak a Szallito altal
nyujtandé Szolgaltatdsok minGségének értékeléséhez, és amelyeket az
ajanlati felhivasban meghataroznak.

Azon Ajanlattevd, akivel az Ajanlatkérd érvenyes vallalkozési szerz6dést
kot az Informatikai Rendszer megvaldsitasara.

Minden informaciés technoldgiaval kapcsolatos Szolgéaltatds, példaul
oktatas, konzultacio, szallités, integracios munka, gépesités, fejlesztés,
karbantartas, tdmogatas és iratszerkesztés, a szerz6désben foglaltak
szerint.
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12.2. e-Onkormanyzati Projektek Szabalyozasi Kérnyezete

Jelen fejezet kiemeli az 6nkormanyzati in;
formatikai projektek menedzselésével kapt
csolatos szabalyozasokat, médszertanokat gs
ajanlasokat.

Megva- | Felii-
lositas | gyelet

Zaras

n
00
=

L

<
il
N
£

Kommunikacio
Dokumentalas

Mindse

12.2.1 Jogszabalyok

A kovetkezd torvények vonatkoznak az e-kormanyzati beruhédzasi és Uzemeltetési projektekre:
1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.)

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykoényvérdl (Mtv.)

1996. évi CXII. térvény a hitelintézetekrdl és a pénzligyi vallalkozasokrol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrél (Szjt.)

2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informaciés tarsa-

dalommal 0sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl
2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrdl (Kbt.)
2004. évi CXL torvény a a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl (Ket.)

12.2.2 Szabvanyok
12.2.2.1 1S0 6592 szabvany: Utmutaté szamitogépes alkalmazasi rendszerek dokumentacidjahoz

ey

hatarozza meg a szabvany.

12.2.2.2 MSZ-ISO 9000-3 szabvany: Min6ségmenedzsment és mindségbiztositasi szabvany

A szabvany 3. része az 1ISO 9001 szoftverfejlesztés, beszerzés és karbantartas folyamatara valé al-

kalmazasahoz tartalmaz Utmutatast.
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12.2.2.3 MSZ-ISO-IEC 9126 szabvany

Informatikai szoftvertermékek értékelését tartalmazza. Megadja a minéségi jellemzéket, és azok

hasznalatanak iranyelveit.
Az MSZ-ISO-IEC 9126-0s szabvany négy 6 részbdl all:
v" ISO/IEC 9126-1:2001: Min3ségi modell
v ISO/IEC TR 9126-2:2003: Kiilsé mérészamok
v" ISO/IEC TR 9126-3:2003: Belsd mérészamok

v" ISO/IEC TR 9126-4:2004: Min8ségi mutatok

12.2.2.4 MSZ-ISO 9127:1995 szabvany: Felhasznal6i dokumentéci6 és boritdinformacio fogyasztéi
szoftvercsomagokhoz

A felhasznaléi, az oktatasi dokumentécio, illetve a szoftvercsomag boritdjanak tartalmat hatarozza

meg a szabvany.

12.2.2.5 MSZ-ISO-IEC 12207:2000 szabvany: Szoftveréletciklus-folyamatok

A szoftverek életciklusanak f6, tdmogatd, és szervezeti folyamatait mutatja be. Réviden ismerteti a

folyamatokat majd a folyamatokhoz kapcsoloddan részletezi a vonatkozo tevékenységeket.

Javasolt el§irni a szabvany betartasat ez e-6nkormanyzati rendszer szallitjanak.

12.2.2.6 MSZ-ISO- 21827:2002 szabvany: Szoftver Erettségi Modell

A szoftverek minGségének elbirasahoz, és az elkészult szoftver termékek ellenérzéséhez hasznalha-
to.
12.2.2.7 ISO/IEC 17799 és BS 7799 szabvanyok

Az ISO/IEC 17799 alapvetben abban kilonbozik a korabbi informatikai biztonsagi ajanlasoktol, hogy

a biztonsagi kdvetelményeket, intézkedéseket a szervezet lizleti céljaibdl és stratégiajabol vezeti le.

A nemzetkozi gyakorlatban egyre jobban elterjed, hogy egy szervezet menedzsmentje és bels6 el-
lenérzési szerve altal végrehajtott ellenérzések mellett megfeleld felkésziilés utan az ISO/IEC 17799
(BS7799) szabvanynak valdé megfelelést bizonyit6 figgetlen ellenérzést kérnek a nemzeti akkreditacios
testlettdl, amely megfeleld eljaras soran egy akkreditalt, figgetlen tanusitd céget valaszt ki az ellendr-

zés elvégzésére.
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12.2.3 Modszertanok
12.2.3.1 PRINCE és PRINCE 2

A PRINCE rovid ismertetését az ITB 5. ajanlast bemutatd 12.1.4 mellékletben helyeztik el. A
PRINCE 2 a PRINCE mddszertan napjainkban alkalmazott, tovabbfejlesztett valtozata.

Egy tipikus rendszerfejlesztés esetén a projekt szakaszai a rendszerfejlesztés életciklusanak felel-
nek meg. Eszerint a szakaszhatarok az el6készités, kidolgozas, megvalésitas, atadas fontosabb termé-

keinek teljesitéséhez igazodnak.

12.2.3.2 PMBOK

Az egyesdlt allamokbeli Projekt Menedzsment Intézet altal gondozott projektiranyitasi modszertani
alapma. Jelenleg érvényes valtozatat 2000-ben adtak ki. A PMI-nek van magyarorszagi tagszervezete,

ahol szakmai rendezvényeket, és képzéseket szerveznek.

Kapcsolodik tobbféle tanusitas is hozza, példaul tanusitott projektiranyito, projekt asszisztens, stb.

12.2.3.3 Projekt Eletciklus Menedzsment

Az Eurdpai Unio altal thmogatott modszertan, melynek alkalmazasa az Eurdpai Unio altal finansziro-

zott projektek esetén eldirasra kerilhet.
12.2.3.4 SDLC - Szoftverfejlesztési életciklus

A szoftverfejlesztési életciklus alapvetd fazisai a kovetkezok:
» Az ugyfél igényei és elvarasai alapjan elkészitjuk a kovetelményelemzeést.

» A kovetelményelemzes eredményeit felnasznalva elkészitjlk a jovendd rendszerének logikai és

fizikai tervét.
» Az elfogadott tervek alapjan elkészitjiik a rendszert felépitd programokat.
» Tobblépcsos tesztelésnek vetjlk ala az elkészilt rendszert (teszttervek, tesztjegyzokonyvek).
* Aleend6 felnasznalokat képezzuk.
» A prdbalizem végéig tdmogatjuk a felhasznalok betanulasat.

A szoftverfejlesztés eredményesebbé tételére kerult bevezetésre az UML (magyarul Egységesitett
Modellez6 Nyelv). Ez a grafikus jel6lésrendszer modellezésre, tervezésre és dokumentalasra hasznal-

hat6. Az UML modelljei j6I hasznalhatdak a tervezésre és dokumentalasra.
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12.2.3.5 RUP

A PRINCE tamogatja RUP szoftver fejlesztési modszertan alkalmazaséat. A RUP legf6bb jellemz6i:

» Komponensalapu: A szoftvert egyes komponensekbdl épiti fel, amelyek kilon-kilon zart egysé-
geket képeznek, és egymassal a megfeleld interfészeken keresztil kommunikalnak. Ennek ko-
szOnhetben a rendszer funkcionalitdsa kulonféle komponensek hozzaadésaval konnyen alakit-

hatd, a megrendeld igényeihez igazithato.

* Modellszemlélet(i: A rendszert kulonféle modelleken (elssorban UML) keresztil kozeliti meg,

ezaltal igyekszik elérni a megfelelé funkcionalitast.

» Use case vezérelt: A fejlesztés kozéppontjaban a megrendel6vel egyeztetett use case-ek (hasz-
nalati esetek) alinak, ezek pontos felmérése, majd megvalésitasa elengedhetetlen a projekt sike-

réhez.

» Architektura-centrikus: Kiemelt hangsulyt kap a rendszer architekturaja, a megoldas felépitése,

az egységbezaras és a laza csatolas altali felépités.

* lterativ és inkrementalis: A mddszertan iterativ €s inkrementalis.

6. abra RUP moédszertan attekintése

Fazisok
Munkafolyamatok |Kezdet H Kidolgozas ” Kivitelezés ” Atmenet ” Uzemelés

Uzleti modellezés

Visszavonas

Kiwetelmény-felmaras

Analizis &5 Tervezés

Irrplermentacia

Teszelés
Telepités

Konfiguracio és waltozds
menedzsment

Froject menedzsment
kihirnyezet

miikidtetes és tamogatas

Wallalat menedzsment

| Keadet | [Kid #1 | [Kid #2 [Kiv #1] kv #2iciv 0] [ Afm [ At | [ Gzemetes | | VissZ | V52 |
lteraciok
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A leirt folyamat kétdimenzios:
* avizszintes tengely az id6t mutatja és a folyamatot életciklusa szerint bontja fel,

» flggbleges tengely a munkafolyamatokat (az egyes tevékenységek logikai csoportositasait) ab-

razolja.

Az elsd dimenzi6 a folyamatot a dinamika szempontjabél nézi, fazisokban, iteraciékban és mérfold-
kovekben kifejezve. A mésodik dimenzi¢ a folyamatot statikus szempontok szerint bontja fel, folyamat

elemek, munkafolyamatok, tevékenységek, produktumok és szerepkorok segitségével leirva.

A diagram tiikrézi, hogy az id6 haladtaval a hangsuly hogyan valtozik. Példaul a korai iteraciokban
tobb id6 telik a kdvetelmények felmérésevel, a késbbbi iteraciok soran pedig az implementacioval. Az,
hogy egy adott projekten belul melyik fazis milyen hosszu id6tartamig tart, a fazison belul hany iteracid
torténik, hany és mely dokumentumokra van szikség az adott munkafolyamat soran, a projekt adottsa-

gaitol, jellemzéitdl flgg.

Menedzsment szempontbdl egy adott szoftver vagy modul életciklusat hat egymast kdvetd fazisra
bonthatjuk, melyek mindegyike fontos mérfoldkével zarul. Minden fazis végén értékelést végzunk, vajon
a fazis céljait elértlik-e. Kielegitd eredmény esetén mehet a projekt a kovetkezd fazisba.

A fazisok idétartam és eréfeszités szempontjabol nem egyenlék egyméassal. A projekt jellegétdl fug-
gden lehet hosszabb vagy rovidebb a kezdet és a kidolgozas, vagy a kivitelezés és az atmenet fazis. A
projekt allapotatol figgden is eltérhet a fazisok hossza: ha mar egy kész szoftvernek kell elkésziteni a
kdvetkezd verziojat (evolucid), akkor a kezdet és kidolgozas szakaszok valészinlleg lényegesen rovi-

debbek lesznek.

Az elsé négy vagy 6t fazis egymasutanijat fejlesztési ciklusnak nevezziik, a ciklus soran a szoftver U
generéacioja (verzioja) jon létre. Feltéve, hogy a szoftver fejlesztése nem ,hal el’, a kezdet, kidolgozas,
kivitelezés, atmenet fazisok hasonld sorozataval lép at a kovetkez6 generacidba, de az egyes fazisok
kulonbdz6 hangsullyal szerepelhetnek.

A fejlesztési ciklusokat tobb tényez0 indithatja: Uj igények, felhasznalé altal javasolt bévitések, a fel-
hasznaloi kornyezet valtozésa, a mogottes technoldgia valtozasa, valasz a versenytarsak fejlesztéseire,
stb. A fejlesztési ciklus soran varhatéan révidebb lesz a kezdet és a kidolgozas szakasz, mivel az alap-
vetd termékdefinicidt és az architektirat az el6z6 fejlesztési ciklusok mar meghataroztak. Kivétel,

amennyiben jelentds termék és architektura ujrafogalmazas torténik.
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12.2.3.6 COBIT - Informatika iranyitas és ellenérzés

A COBIT betliszo jelentése Control Objectives for Information and Related Technology. Ezt az alta-
lanosan elfogadott moédszertant az informéacios rendszerek (technoldgiak) kontrollalasara fejlesztették ki
és alkalmazzak. A COBIT mddszertant az Information System Audit and Control Association (ISACA)
altal elfogadott nemzetkdzi technikai, szakmai és ipari standardok alapjan dolgoztak ki. Az eredményiil

kapott kontroll célok az informéacios rendszerek széles skalajara hasznalhatok.

A COBIT altalanosan alkalmazhato, szallito figgetlen modszer az informatikai ellendrzés teruletén,
amely az intézmény szintli informatikai rendszerek tervezéséhez és alkalmazdsahoz, az igény-
meghatarozastdl az implementaladson keresztil a folyamatos miikddés és a valtozaskezelésig az egész

életciklus alatt felnasznalhato. A tevékenységek és a feladatok vagy funkciok kritikai elemzésén alapul.

12.2.4 Ajanlasok
12.2.4.1 ITB 5. ajanlas: PRINCE modszertan (1993)

Az ITB 5. gjanlasa a PRINCE 2 mddszertan elddjének a PRINCE-nek az dsszefoglalé bemutatésa.
Az ITB 5. ajanlasa 1993-ban késziilt. Az MTA Informacidtechnolédgiai Alapitvanya a brit kormany infor-
matikai k6zpontja altal adott engedély alapjan a Bevezetés PRINCE médszertanba kiadvanyt forditotta

le a Miniszterelnoki Hivatal megbizasabdl.

A PRINCE-ben a projektnek véges élettartama, megadott felelésségi korokkel rendelkez6 szervezeti
struktaraja, meghatarozott és egyedi termékei, a termékek eléallitdisahoz szikséges tevékenységei,
valamint e tevékenységek elvégzésére alkalmas eréforrasai vannak. Egy projekt tdbb szakaszra osztha-
t6 fel, melyeknek meghatarozott termékei és tevékenységei, szervezeti felépitése valamint véges lefu-
tasi ideje, és adott esetben kilonboz6 vezetdi lehetnek. A szakasz végét a benne meghatarozott termé-

kek eléallitasa jelenti, amennyiben azok kielégitik a megallapodas szerinti mindségi feltételeket.

A PRINCE meghatéarozza a projektnek és szakaszainak szervezeti felépitését, a projekttervek tar-
talméat és szerkezetét, valamint ellenérzési pontokat annak biztositasara, hogy a munkalatok a tervek
szerint folynak. E harom, valamint a termékek és az azokat eléallitd tevékenységek, foglaljadk magukba
a PRINCE alkotoelemeit.

A PRINCE projekt minden terméke egy jol meghatarozott és dsszefliggé nyilvantartasi rendszerben
van elhelyezve, amelyben az iranyitasi, miiszaki és min6ségbiztositasi termékek egymastol elkilondl-
nek. A modszer keretei lehet6séget adnak a projekt szikségleteinek megfeleld szakaszhatarok rugal-
mas kijelolésére. A szakasz hatarait a kovetkezd szempontok figyelembevételével allapitjuk meg:

125



» atermékek eléallitasanak sorrendje;
o az bsszefliggd termékek csoportositasa;
» természetes dontési pontok (mindségi szemle, visszacsatolas)

Egy tipikus rendszerfejlesztés esetén a projekt szakaszai a rendszerfejlesztés életciklusanak felel-
nek meg. Eszerint a szakaszhatarok a specifikacio, tervezés kivitelezés és tizembe helyezés fontosabb

termékeinek teljesitéséhez igazodnak.

A PRINCE modszertannak 6t Iényeges 0sszetevéje van, amelyeket egy projektben vagy annak sza-

kaszaiban alkalmaz:

* szervezet
* tervek

» ellenérzés
e termékek

o tevékenységek.

A PRINCE a kovetkez6 harom kézikonyvbdl all:

1. Vezetdi kézikonyv: a projektek atfogo iranyitasaért felelds vezeték szamara késziilt. Szervezé-

si, iranyitasi és ellendrzési eljarasokat, utmutatokat, és sablonokat tartalmaz.

2. Szakmai kézikonyv: a szakmai tervezés és a kulonbozd projektek végrehajtdsanak tamogata-
sara szolgal. Leginkabb a szakasziranyitok, a csoportvezeték és a szakmai vezetdk szdmara
készllt. Vazlatosan leirja a projektek legaltalanosabban hasznalt termékeit és a létrehozasukhoz

szlkséges tevékenységeket.

3. Mindségi kézikonyv: a PRINCE mindségellendrzési mechanizmusét irja le, és eszkdzoket ad,

melyek segitségével a minéség az egész projekt folyaman tervezhetd és biztosithato.
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12.2.4.2 KIETB 18. ajanlasa: Projektkdvetés (2003)

A Miniszterelnoki Hivatal Kormanyzati Informatikai és Tarsadalmi Kapcsolatok Hivatala (a Hivatal)
feladata el@segiteni a kdzigazgatasban foly6 informatikai projektek sikerét, melyet egyetértési jog gya-
korldsan keresztll végez a 148/2002. (VII. 1.) Kormany rendelet alapjan. A rendelet hatalya ugyan a
kdzponti kormanyzat hivatalaira terjed ki, szakmai tartalma j6l hasznosithat6 az e-dnkormanyzati projek-

tek esetén is.
Ot fejezetben targyalja az informatikai beruhazasok alapveté kérdéseit:

o Stratégia: Az intézményi / 6nkormanyzati informatikai stratégia minimalisan javasolt tartalmat
adja meg felsorolasszinten, illetve a stratégiahoz kapcsolodo éves informatikai beruhézasi és

Uzemeltetési koltségvetés minimalis tartalmara is javaslatot tartalmaz

* Projekt elokészités: Az informatikai beruhazasok el6készitéséhez szilkséges minimalis doku-

mentacidt, illetve ezek minimalis tartalmat adja meg.

» Projektinditas: A projekt inditasdhoz szlikséges tevékenységek, és alapdokumentumok mini-

malis korét adja meg.
» Projektkavetés: A projekt kovetéséhez sziikséges minimélis dokumentaciokat adja meg.
» Projekt lezaras: A projekizaras dokumentumai, illetve a gazdasagi zaras tevékenységeit adja
meg.
12.2.4.3 KIETB 23. ajanlasa: Az informatikai szerz6dések altalanos kdvetelményei (2005)

Az EUROPAI BIZOTTSAG INFORMATIKAI FOIGAZGATOSAG altal kiadott ,Altalanos feltételek in-

forméciés technoldgiakkal kapcsolatos szerzédésekhez” cimii dokumentum felhasznélésaval késziilt.

Szoftver, hardver termékek adasvételével, bérletével és lizingbe adasaval, illetve informatikai szol-
galtatdsok igénybevételével kapcsolatos kdvetelmények kormanyzati minimum elvarasait fogalmazza

meg.

Az ajanlas kitér a beruhazasi projektek dokumentalasaval és termékeivel kapcsolatos elvarasokra, il-

letve a kapcsolddd szolgaltatasokra.

Er6sen ajanlott az informatikai beruhdzasokkal kapcsolatos projektek, igy az e-6nkormanyzati pro-

jektek esetén figyelembe venni, hogy az informatikai eszkdzok, és a hozza kapcsolddo szolgaltatasok
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beszerzése szamos ponton eltér egy altalanos beszerzéstél. A szerzédéskozés specialitasait tartalmaz-
za a KIETB 23. ajanlasa.

12.2.4.4 KIETB 24. ajanlasa: a kozponti kdzigazgatasi szervek szoftverfejlesztéseihez kapcsolodo
mindségbiztositasra és mindségiranyitasra vonatkozéan (2005)
A fejlesztések hatékonysaganak emeléséhez, és fejlesztési projektek kockazatainak csokkentésére
szolgélta a fejlesztések vegrehajtasaval egyidejlleg alkalmazott mindségbiztositas. Az ajanlas a szoft-
verrendszerek, alkalmazasok fejlesztésének mindségiranyitassal 6sszefliggé feladatait foglalja 6ssze és

rendszerezi.

A kozigazgatasi intézmények jellemzéen dnélldan nem fejlesztenek szoftvereket, hanem fejlesztd
cégeknek adnak megbizast az igényeiknek megfeleld szoftverek kifejlesztésére. Azonban nem elégsé-
ges a projekt eredményének tesztelése a projekt sikerességének biztositasahoz. Ezt figyelembe véve
kerult jelen ajénlas is kidolgozasra. A min6ség garantalt modon Ugy biztosithatd, ha a megrendeld a
projekt kezdetétdl fogva és folyamatosan figyelemmel kiséri a fejlesztés végrehajtasat, és a szikséges

esetekben beavatkozik.

Az ajanlas tartalmazza mindazon az eljarasok, technikak, dokumentumok, illetve végrehajtando fel-
adatok ismertetését, amelyek a fejlesztés soran a megfeleld minGségl vegtermék létrehozasat biztosit-

jk.

Javasolt az ajanlas alkalmazasa a kdzepes és nagyméretii e-Onkormanyzati projekteknél.
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12.3. Dokumentum sablonok

Kilon dokumentumban keriiltek csatolasra.
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