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Bevezetés

Jelen Projekt Alapité Dokumentum (tovabbiakban PAD) érvényessége a projekt tsszes sza-
kaszara, a projekt teljes idétartalmara kiterjed, betartdsa egyarant vonatkozik a projekt belsé

és kuls6 résztvevoaire.

A PAD a Kdzbeszerzési dokumentacidval, az IFUA Horvath & Partners Kft. (tovabbiakban
IFUA) Ajanlataval és a Felek (IFUA és Budapest Févaros XV. kerlllet Rakospalota, Pestyj-
hely, Ujpalota Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala — tovabbiakban Onkormanyzat) éltal
alairt Szerz6déssel egylittesen hatarozza meg a megvaldsitandé projekt terjedelmét, azaz:

a projekt céljat,

a projekt eredményét,

a projekt elézményeit,

a projekt Utemezését,

a projekt szervezeti és miikddési rendjét.

A PAD moédositasa

A PAD mddositasat a Projektvezeték kezdeményezhetik.
A PAD moédositasa maédositasi javaslat alapjan torténik.
A PAD médositas javasiatanak tartaimaznia kell a valtoztatas okat, illetve leirasat.

A PAD modositast a Projekt Iranyité Bizottsag fogadja el.
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1. A projekt célja

Az Onkormanyzat célja a palyazataban meghatarozott tevékenységek és feladatok teljes
korl elvégzésének biztositasa, azaz (j szervezési-mUkddési kultdra kialakitasa a polgarmes-
teri hivatalban, elsésorban a stratégiai menedzsment, az eredményességi szemlélet, a fel-
tigyelt intézményekkel valé kapcsolattartas javitasaval és a koltséghatékonysag megerésite-

sével.
A projekt tovabbi céljai a kévetkezékben foglalhaték dssze:

Az 6nkormanyzat déntési mechanizmusanak korszerlsitése:

o Altalanos déntési kompetenciak, eljarasok korszerlsitése a stratégiai menedzsment
erdsitése érdekében.

e A Hivatal szervezetének atalakitasa az Ugyintézési id6 cstkkentése, vagy mas, az
tgyintézés eredményességét segité mutaté javitasa érdekében.

e Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezés, lgyintéze-
si folyamat atalakitasa).

e A Hivatal bels6 szervezeti egységei k6zotti egyuttmiikédés javitasa.

e A Hivatalon bellli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése.

Az dnkormanyzati intézmények felligyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa.

e Az dnkormanyzat altal felugyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas
folyamatanak korszer(isitése, illetve az intézményektdl érkezé visszacsatolas beépi-
tése a Hivatal mikodésébe.

¢ A hivatal mikoédését, ilietve a nyujtott kbzszolgaltatasok eredményességét méré mu-
tatdszamok bevezetése.

e Szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése.

s A projekt szemlélet megerdsitése.

A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa (szakértéi, tanacsadéi feladatok):

e Pénzugyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyozasa.

e Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsolasa.

o Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés eldkészitése és elfogadasa kozott.

o A Kkoltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata.

o Pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitasa.

A partnerség erdsitése:

e Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztata-
sanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére.

o A civil és a vailalkoz6i szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének mecha-
nizmusa.

¢ Partnerek intézményesitett bevonasa a déntéshozatalba.

e Szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok |étrehozasara, illetve a halézato-
kon nyugvé mikodési méd elterjesztésére.

Rendeletalkotasi folyamat javitasa, informatikai tamogatasa:

¢ Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése, atalakitasa.

o Képvisels-testileti szavazatszamlalo és jegyzékonyvezd szoftver tovabbfejlesztése,
hatarozat tar és déntéstamogaté rendszer iranyl modulok beszerzése, fejlesztése.

Projektszemlélet megerésitése (képzés).
Konfliktuskezelés mediacioé (képzés).
Az ajanlatkéré altal vallalt nyilvanossag biztositasa.
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2. Projekt eredményei

Jelen PAD altal meghatérozott projekt eredményeként az alabbi termékek allnak elé:

Stratégiai feladatokhoz kapcsolédé projekttermékek:
e Szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszkdzdk dokumentalasa.
e JOvOkeép, stratégia, folyamat, ciklusprogram.
o A stratégiai tervezés bevezetésérol készitett tanulmany.

Gazdalkodasi feladatokhoz kapcsol6dé projekttermekek:
o Modositott pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas elfogadasi eljarasi rend,
amely tanacsado bevonasaval kerill elkészitésre.
e Modositott kéltségvetési, illetve prioritasi tartalom, amennyiben ez sziikséges, modo-
sitott munkakéri leirasokhoz.
o Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és
a koltségvetés eldkészitése és elfogadasa kdzotti témardl készitett tanulmany.
Mddositott koltségvetés készitési és elfogadasi eljarasi rend.
Modositott munkakéri leirasok.
Maodositott eljarasi rend.
Modositott iranyitas ellenbrzés.
Ellendrzési nyomvonalak.
Kockazatkezelési szabalyzat.
Az ellenbrzések lebonyolitasahoz alkalmazott iratmintak.

Rendeletalkotasi folyamathoz kapcsolédé projekttermékek:
o A fellilvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt, folyamatleirasok, fo-
lyamat dokumentaciok, szervezetfejlesztési tervek.

Hivatali belsé mikodéséhez, déntéshozatalhoz kapcsolodé projekttermékek:

o Szakértdk bevonasaval tanulmany készitése, mely ravilagit a jelenlegi déntési me-
chanizmusban rejlé burokraciat feleslegesen erésité, névelé pontokra, és megvalési-
tasi javaslatokat tartalmaz a médositasokhoz;

o A felllvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt, folyamatleirasok, fo-
lyamat dokumentaciok, szervezetfejlesztési tervek.

e Kommunikacids kultira bépitése a bels6 folyamatokba, dokumentalt kommunikaciés
folyamat.

e A Hivatal mikddését, illetve a nyUjtott kbzszolgaltatasok eredményességét méré mu-

tatoszamok.

Ugyfélkapcsolati folyamathoz kapcsolédd projekttermékek:
o A felllvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt, folyamatleirasok, fo-

lyamat dokumentaciok, szervezetfejlesztési tervek.
o Ugyfélszolgalati kézikonyv.
¢ Informatikai kovetelményflizet (magas szinten).

Hivatal és intézmények kozotti egyuttmiikddéshez kapcsolodoé projekttermékek:
o A felllvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt, folyamatieirasok, fo-
lyamat dokumentaciok, szervezetfejlesztési tervek.
e Tanulmany a dontési jogosultsagok és intézményi feligyelet atalakitdsanak javaslata-
ra.
o A szlikséges informatikai hattérrol készitett tanulmany.
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Partnerség erdsitéséhez kapcsolddo projekitermékek

e Tanacsadok bevonasaval felllvizsgalt eljarasrend a publikacidk menetérdl, a felada-
tok, felelésok, hataridék kibontasavai.

¢ Attekintett és szilkség szerint médositott szabalyzat a kézérdek( adatok nyilvanos-
sagra hozatalanak és a kézérdek(i adatok megismerésére iranyulé igények teljesité-
sének rendjérol.

e Tanulmany a publikalandé célcsoportonkénti informaciok korérél, hozzajuk kapcsolo-
do6 kommunikacios csatornakrol.

o Afellllvizsgalt eljarasok soran elkészitett adatbazisban tarolt, folyamatleirasok, fo-
lyamat dokumentaciok, szervezetfejlesztési tervek.

o Kulsd szakértd segitségével készilt sszefoglalé tanulmany az internet alapu Ggyin-
ditasi forma elterjesztéséhez.

Oktatasi feladatokhoz kapcsolédé projekttermékek:
e Tudasbazist megalapozé dokumentum.

3. A projekt elé6zményei

Az Onkormanyzat az Allamreform Operativ Program (AROP) ,A polgarmesteri hivataiok
szervezetfejlesztése a Kdézép-magyarorszagi régioban” targyl palyazata keretében benyuj-
tott, ,XV. kerileti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztési és
reorganizacos palyazata” vissza nem téritendé tamogatasban részesiilt.

Az IFUA az Onkormanyzat altal feladott egyszerisitett kozbeszerzési eljarason nyerte el a
szerzbdés teljesitésére vald jogosultsagat.

4. A projekt itemterve

Kezdé Zaro
Feladat idépont idépont

AT,

A projektmunka elinditasahoz szikséges elékészité munka elvegzése,
mint Utemezés 6sszeallitasa, projekt szabalyzat elkészitése, feladatok aprilis 27. aprilis 30.
egyeztetése, adminisztrativ teenddk ellatasa

A projektben érintett munkatarsak tajékoztatasa a projektmunka céljai- arilis 27 maius 8
rél, a feladatokrél és a résziikré! elvart kézremuikodésrél P ) | )

A projekthez kapcsolédo vezetdi elvarasok, célok feltérképezése, illet-
ve a jelenlegi mikodésrél a vezetdi interjuk alapjan helyzetkép kialaki- majus 4. majus 15.

tasa

Onkormanyzat jelenlegi stratégiajanak attekintése, értékelése aug;:ztus szep1t§mber

Dontési mechanizmusok felmérése, javaslatok megfogalmazasa aug;:ztus szep1t§mber

IFUA HORVATH K PARTNERS
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Feladat

Kezdd
idépont

Zaré
idépont

A hivatal mikodését, illetve a nyujtott kdzszolgaltatasok eredményes- augusztus | szeptember
ségét mérd mutatészamok bevezetese 24. 15.
Szervezeti szintli teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezeté- | augusztus | szeptember

se

24.

15.

Pénzugyi és gazd;Ikodési felel6sségvallalas szabalyozasa szepztzr.’nber oktober 26.
Pénzlgyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa szepztzfnber oktober 26.
Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsolasa szepztgnber oktéber 26.
Ta.rtal'mi. é's eljél’rési k?pc'solat lffalalfite:\sa'a’z dn’korményzgti szefkeoliti— szeptember oktober 26.
kai prioritdsok és a koltségvetés eldkészitése és elfogadasa kozott 28.

A koltségvetés készités és elfogadas folyamatanak felmérése és javas- szepztgmber oktober 26.

latok megfogalmazasa

szeptember

tése

Rendeletalkotasi, szabalyozasi folyamatok egyszerUsitése majus 4. 30
Testuleti szavazatszamlalo6 és jegyzékdnyvez6 szoftver tovabbfejlesz- majus 4 szeptember

Afali.belss aksdés; donté

Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmikodés javitasa december 1. | januar 25.
Hivatalon belQli koordinacio szinvonalanak emelése december 1. | januar 25.
Projekt szemlélet megerdsitése december 1. | januar 25.

Ugyintézési idé csokkentése majus 4. junius 26.
Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa majus 4. junius 26.
Szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok létrehozasara, illet- majus 4. Gnius 26.

ve a halézatokon nyugvé mikddési méd elterjesztésére

Onkormanyzati intézmények feligyeletének ellatasa, a dontési jogo-
sultsagok atstrukturalasa

oktéber 19.

november
20.

IFUA HORVATH K? PARTNERS
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Feladat

Onkormanyzat altal felugyelt intézményekkel valo rendszeres informa-
cibaramlas folyamatanak korszer(isitése, ill. az intézményektdl érkezé
visszacsatolds beépitése a Hivatal mik&désébe

ALY ; > o ; i

Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyama-

Kezdd

id6épont

oktober 19.

Zaro
idépont

november

tos tajékoztatasanak javitdsara, a déntések nyilvanossa tételére majus 4. jnius 26.
A civil és a vallalkozéi szféraval kialakithatoé kapcsolatok megszervezeé- . L

sének mechanizmusa majus 4. Janius 26.
Partnerek intézményesitett bevonasa a déntéshozatalba majus 4. janius 26.

Projektmenedzsment képzés augg1sztus oktdber 22.
Konfliktuskezelés, mediacio képzés auggfzms oktober 22.

hasznalobarat honlap kialakitasa az esélyegyenléségi elemek figye-
lembevételével

.C" tipusu téjékoztatasi tabla elkészitése aprilis 27. majus 8.
,D” tipusl emlékeztetd tabla elkészitése nov1e g‘ ber januar 25.
Fotédokumentacid elkészitése aprilis 27. januar 25.
A kedvezményezett honlapjan térténé utalas az unids tamogatasra,

honlap arculatanak moédositasa, honlapfejlesztés, kommunikativ, fel- december 7. | januar 25.

i
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5. A projekt szervezeti és miikddési rendje

A projekt iranyitasara, ellenérzésére és kommunikacidjara a Felek kulon szervezetet hoznak
létre. A szervezeti felépités tikrozi a projekt stratégiai (atfogd dontéshozo) és operativ (meg-
valosito) szintjeit. A projektszervezet megbizas alapjan dolgozik és legfontosabb feladata,
hogy a projekt céljait elérje, a projektben definialt feladatokat vegrehajtsa.

5.1. A projekt szervezeti felépitése

Az alabbi abra szemlélteti a projekt szervezeti felépitését:

Projekt lranyitd
Bizottsag

Projekt

Mindség-
adminisztracio

biztositas Projektvezetés

Stratégia Oktatasi Gazdalkodasi Informatika Folyamat
Munkacsoport Munkacsoport Munkacsoport Munkacsoport Munkacsoport

A projektszervezet az operativ feladatokat végrehajté munkacsoport(ok)bol, a munkalatokat
iranyito projektvezetésbél, az azt tamogato projektadminisztraciébol és mindségbiztositas-
bol, valamint az elvégzett munka eredményeként létrejové dokumentumokat véleményezd
Projekt Iranyité Bizottsagbdl (PIB) all.

IFUA HORVATH K2 PARTNERS
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A projekt munkajaban résztvevé munkatarsak névsorat az alabbi tablazat tartalmazza.

_Megrendel6
(Onkormanyzat)

Testiilet

Hajdu Laszlé, polgarmester

Dr. Nagy Antal, jegyz6

Vallalkozé Palyazatkezeld
(IFUA) (Geoview)
Berky Tamas Dely Fgrenc
Geoview,

vezets tanacsado értekesitési igazgato

Lauber Janosné, Jegyzdi Titkarsag
vezetdje, 1ISO mindségbiztositas

Dr. Herczeg Julianna Felker Néra )
aliegyz6 tanacsado
Szanti Pintér Ottone, Polgarmesteri Teplan Anna )
Titkarsag vezetdje tanacsado
. “ Dely Ferenc
Dr. Nagy Antal, jegyz6 Geoview,

értékesitési igazgato
(kbzbeszerzési és pa-
lyazati tanacsadas)

Dr. Herczeg Julianna aljegyz8, MCS
vezetd

Porubcsanszki Katalin
MCS vezett -
Teplan Anna MCS tag

Mollnar Andor, Pénziigyi Osztaly
vezetdje, MCS vezetd

Porubcsanszki Katalin
MCS vezetd -
Teplan Anna MCS tag

Lauber Janosné, Jegyz6i Titkarsag
vezetdje, MCS vezetd

Felker Nora
MCS vezetd
Egeté Timea MCS tag -
Kakonyiné Szajké
Szilvia MCS tag

s u Felker Nora
Nabradi Painé MCS vezeté MCS vezets -
. ., Felker Nora
Garai Péter MCS vezeté MCS vezets -

I[FUA HORVATH E? PARTNERS
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Hajdu Laszl6

Szervezet /
intézmény

Onkormanyzat,
polgarmester

polgarmester@bpxv.hu

Telefon

+36/1/305-3260

+36/30/211-3894

+36/1/307-4007

Onkormanyzat,
Dr. Nagy Antal jegyz6 nagy.antal@bpxv.hu +36/1/305-3140 +36/30/984-8271
; . - +36/1/305-3110
. Onkormanyzat, herczeg.julianna@
Dr. Herczeg Julianna aliegyzs bpxv.hu +36/1/305-3208 +36/30/250-5853
Onkormanyzat,

Szanti Pintér Ottoné

Polgarmesteri
Titkarsag vezeto-
je

szanti.eva@bpxv.hu

+36/1/305-3244

Lauber Janosné

Okormanyzat,
Jegyzéi Titkarsag
vezetbje

lauber.marti@bpxv.hu

+36/1/305-3247

+36/30/932-6127

Mollnar Andor

Onkormanyzat,
Pénzigyi Osztaly
vezetbje

mollnar.andor@bpxv.hu

+36/1/305-3215

Nabrandi Painé

Onkormanyzat,
Humanpolitikai
Iroda vezetéje

humanpolitika@bpxv.hu

+36/1/305-3150

Garai Péter

Dely Ferenc

ital'delegalt projekttagok

Onkrormanyzat,
Jegyzdi Titkarsag
- Informatikai
Csoport vezet"'e

AEUA altal délegalt projekttagok & iain

garai.peter@bpxv.hu

+36/1/305-3120

+36/1/382-8888

+36/20/922-7869

+36/30/382-8849

IFUA, ezeto
Berky Tamas tanacsado tamas. berky@lfua hu
Felker Nora IFUA, tanacsado |  nora.felker@ifua.hu | +36/1/382-8888 | +36/30/38-28826

Porubcsanszki Katalin

IFUA, tanacsado

katalin.porubcsanszki
@ifua.hu

+36/1/382-8888

+36/30!382-8844

Egetd Timea

IFUA, tanacsadé

timea.egeto@ifua.hu

+36/1/382-8888

+36/30/382-8854

Kéakonyiné Szajké
Szilvia

IFUA, tanacsadé

szilvia.szajko@ifua.hu

+36/1/382-8888

+36/30/382-8821

Teplan Anna

IFUA, tanacsadé

anna.teplan@ifua.hu

+36/1/382-8888

+36/30/760-6411

A projekt soran minden munkatarsnak feleléssége, hogy tervezett tavolléte esetén, elére
gondoskodjon megfeleld, a normal szervezeti mikddést biztositdé helyettesitésérol.
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5.2. A projektszervezethez kapcsolodo felel6sségi- és hataskodrok

5.2.1. Projektszponzorok

A projektszponzorok a projekt legfels6bb dontéshozé vezetdi, akiknek feladata a projektben
résztvevd munkatarsak tamogatasa abban, hogy megfeleléen ellathassak a projekt soran
rajuk harul¢ feladatokat. A feladatok megfelel6 ellatasa érdekében szakmailag tamogatjak,
kontrollaljak a munkat.

A szponzor a Megrendeld részéré! a magas szintl (legfelsd vezetdi) elkdtelezettség megtes-
tesit6je. Feladata a szilkséges eréforrasoknak a biztositasa. A projektben a magas szintd
stratégiai dontések meghozatalakor vesz részt, egyéb operativ feladattal a projekt soran nem
foglalkozik.

Felelosségi kore, feladata, hataskore:
e A projektterv, illetve a projektterv médositasainak jovahagyasa.
A projekttel kapcsolatos dontések meghozatala.
A projekt miikddéséhez sziikséges eréforrasok és feltételek biztositasa.
A Projektvezetés, illetve egyéb felelés személyek rendszeres, illetve alkalomszer(
beszamoltatasa.
Az elkészitett szakaszzard anyagok elfogadasa.
A projekt vezetésében jelentkezé konfliktusok kezelése.
Interfész funkcié betéltése a projekt és a funkciondlis szervezet k6zott.
A projekt és a projekt soran meghozott dontések szervezeten bellli egyértelm(
kommunikalasnak a kialakitasa.
Az egyes fazisoknak megfeleléen a munkavégzés elrendelése.
Déntés a projekt technikai inditasarél, a projektszervezetrél.
Déntés a projekt kereteit (cél, hataridd, kdltség) érintd valtozasokroél.

5.2.2. Projekt Iranyito Bizottsag (PIB)

A Projekt Iranyit6 Bizottsag a projekt legfelsébb déntéshozé szervezete. A PIB feladata a
projekt soran felmerilé felsévezetéi dontést igénylé kérdések megfelels idében torténé meg-
vitatasa, az elkészillt dokumentumok véleményezése, valamint a meghozott déntések egyér-
telmy és 6sszehangolt kommunikalasa a szervezeteken belil. A PIB a projekt soran felmert-
16 - projektvezet6i szinten nem megoldhaté - a kijelélt feladatok hataridére térténé végrehaj-
tasat akadalyozé problémakban déntést hoz.

A PIB tagja a Megrendel6 és a Vallalkozé oldalarél megjeldlt egy-egy projektszponzor, vala-
mint a Palyazatkezel6 — a projekttel kapcsolatos kérdésekben — déntési jogosultsaggal felha-

talmazott képviseldje.

A PIB a projekt mérféldkoveihez kapcsolédoan, Ulései révén nyomon kdveti a projekt mene-
tét, és véleményezi a projektet érintd koncepcionalis és stratégiai kérdéseket. A PIB tlések-
rél emlékeztetd készil, melyben a véleményezésben képviselt fébb allaspontok keriilnek
Osszefoglalasra. Az emlékeztetét az IFUA-oldali projektadminisztracio késziti el. Az észreve-
teleket az érdekeltek két napon belll tehetik meg. Az emiékeztet6t a PIB tagjai, a Projektve-
zetés, a meghivottak és a Munkacsoportok vezetdi kapjak.
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Felelésségi kore, feladata, hataskore:
o Az egyes fazisoknak megfeleléen a munkavégzés elrendelése.
e Szilkség esetén a Munkacsoportok vezetdinek vagy egyeb feleldés személyek rend-
szeres, illetve alkalomszer( beszamoltatasa.
Az elkészitett szakaszzaré anyagok megvitatasa.
A projekt vezetésében jelentkezé konfliktusok kezelése.
Interfész funkcid betdltése a projekt és a funkcionalis szervezet k6zétt.
A projekt és a projekt soran meghozott déntések szervezeten bellli egyértelmi
kommunikalasanak a tamogatasa.
e A projekt miikodése soran a kijelolt feladatok hataridére térténd végrehajtasat akada-
lyozé problémak megoldasat segité dontéshozatal.
e A projektterv médositasainak elfogadasa.

5.2.3. Projektvezetés

A projektvezetés mindkét fél oldalarél a projektmunka operativ iranyitasat, a szakmai és
funkcionalis projektmenedzsment részeként meghatarozott feladatokat latja el. A projektve-
zetés legfébb feladata a projekt szakmai feliigyelete, valamint a projekt soran sziikseges
operativ dontések meghozatala.

Felelésségi kore, feladata, hataskore:
e A projekt operativ iranyitasa, vezetése.
e A projekt operativ munkajanak koordinalasa, menedzselése.
e A projekt elérehaladasahoz szikséges dontések meghozatala.
e A projekt indité dokumentumainak, munka- és Gtemtervének, valamint ellendrzési és
dokumentalasi eljarasanak kialakitasa, majd PIB elé terjesztése.
Kozremiikddés a projekt tagjainak kivalasztasaban.
e A projekt tevékenységéhez szikséges erbforrasok, infrastruktira meghatarozasa es
biztositasa.
e A projekt elérehaladasanak ellenérzése és az azt potencialisan gatol6 tényezok fel-
ismerése, illetve sajat hataskorben torténd elharitasa.
A felmeriilé konfliktusok megoldasa.
e Folyamatos kapcsolattartas a projektvezeték kdzétt.

5.2.4. Minéségbiztositas

A minéségbiztositas feladata a szakaszzaré es projektzaré anyagok véleményezése, s ezal-
tal az Onkormanyzat altal elvart minéség biztositasa. A munkacsoport kilén megbeszélese-
ket nem tart.

Felelésségi kore, feladata, hataskore:

e A projekt soran elkésziilo szakaszzard, illetve projektzaré anyagok véleményezese,
tekintettel az Onkormanyzat birtokaban 1évé minéségbiztositasi tanusitvany(ok) elva-
rasaira, valamint a projekt elézményét képezé palyazat, majd kdzbeszerzés doku-
mentumaira.

e A projektvezetés tajékoztatasa az esetlegesen felmerilé minéségi problémakrél, az
ttemezés véghataridét veszélyeztetd csuszasarol.
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5.2.5. Projektadminisztracio

A projektadminisztracié tamogatja a projektvezetés munkajat, elékésziti a PIB elé keriilo
déntéseket. A projektadminisztracio feladata ezen kivll az operativ projektmunka koordina-
lasa, valamint a projekten bellli és kivuli, projekttel kapcsolatos tajékoztatas.

IFUA-oldali projektadminisztracio felelésségi kore, feladata, hataskore:

e A projekten bellli egyuttm(ikodés elsegitése, a projektben résztvevé munkatarsak
tajékoztatasa.

e A projektdokumentacio egységes kezelése, naprakészen tartasa.

e Talalkozok, megbeszélések, targyalasok, rendezvények technikai elékészitése (szer-
vezés, meghivok adminisztracidja, résztvevok értesitése stb.)

e PIB ulések, illetve a PIB elé kertlé anyagok elékészitése.

o Emlékeztetdk, feliegyzések, jegyzékonyvek elkészitése, szétkilldése az érintetteknek.

e A mikodési rendben régzitetteknek megfeleléen az adminisztraciéra, dokumentalas-
ra vonatkozo formai szabalyok mikddtetése és betartasa.

e Tajékoztatas a projekt elérehaladasarél, Projekt Statuszriportok készitése.

s A valtozasok dokumentalasanak feligyelete.

Onkormanyzat-oldali projektadminisztracio felelésségi kore, feladata, hataskoére:
e A projekten beluli egylttm{ikodés elésegitése, a projektben résztvevé munkatarsak

tajékoztatasa.
o Talalkozdk, megbeszélések, targyalasok, rendezvények technikai elékészitése (szer-

vezés, meghivok adminisztracidja, résztvevok értesitése stb.)

5.2.6. Munkacsoportok
A projektmunkacsoportok végzik az operativ projektmunkat, ellatjak a projekt munkatervében
meghatarozott feladatokat.

A projektmunkacsoportok tagjai az Onkormanyzat kijelolt munkatarsai, az Onkormanyzat
oldali munkacsoport vezeték, valamint az IFUA munkatarsai. A munkacsoportok egyes té-
mak targyalasakor az allandé tagokon felill kiegészilhetnek mas szakertékkel is.

A Megbiz6é munkacsoport tagjaitél, kézremiik6dé munkatarsaitél a munka soran aktiv kéz-
remiikddést és a sziikséges informaciok elballitasat varjuk a projektmunka eredményes vég-

rehajtasa érdekében.

AZ IFUA oldalarél a munkacsoport vezetés felelés a munkacsoport (llések elékészitéséért, a
munkacsoport Ulések szakmai iranyitasaért és a modszertan biztositasaért.

A munkacsoport IFUA-oldali vezetéjének felelésségi kore, feladata, hataskore:

o A feladatok hataridére, a rendelkezésre ali6 eréforrasok felhasznalasaval, az eléirt
min&ségi elvarasoknak megfeleld végrehajtasaban valo részvétel, illetve annak fel-
Ugyelete, folyamatos figyelemmel kisérése.

e Az adott munkacsoport munkajanak iranyitasa.

e A munkacsoport részletes munkatervének elkészitése elére meghatarozott idészakra,
napi bontasban.

e A tanacsadéi feladatok szerz6dés szerinti ellatasa.

o A feladatok végrehajtasa soran felmeriild problémakrol, valtozasokrol a projektveze-
tés informalasa.

e Folyamatos kockazatelemzés a kockazatkezelési eljaras szerint.
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A munkacsoport tevékenységérdl, illetve az altala kezelt feladatok elérehaladasard!
meghatarozott rendszerességgel — az érintett projektszakasz ideje alatt jellemzéen
kéthetente — jelentések elkészitése.

Tajékoztatas a munkacsoport munkajanak elérehaladasardl a projektvezetés fele.
Javaslattétel a projektterv modositasara.

A projektdokumentacié szakmai tartalmanak naprakészen tartasa.

A Projektadminisztracié tamogatasa a projektdokumentaciok szakmai szempontu
nyomon kévetésével. A Projekt Terv, termékek, dontéseldkészitd anyagok, jelentések
(tAjékoztatok, értesitok, emlékezteték stb.) szakmai tartalmanak eléallitasa.
Munkacsoporton bellli talalkozok, megbeszélések, targyalasok, rendezvények szak-
mai el6készitése. Egylttmikodés a szervezésben, meghivok adminisztracidjaban,
résztvevok értesitésében.

Moderatori, k6zremUkododi szerep a szakmai megbeszéléseken.

A tevékenység(ek), feladat(ok) végtermékének atadasa.

A projektmunkacsoport munkajat dokumentalé anyagok tovabbitasa a projekttitkar-

sagnak.
A munkacsoport részletes munkatervében meghatarozott feladatok hataridére térténd

teljesitése.

A munkacsoport Onkormanyzat-oldali vezetdinek felelésségi kore, feladata, hataskore

5.2.7.

Az adott munkacsoport Onkormanyzat oldali munkatarsainak irdnyitasa, a munka-

csoport munkajaban vald részvétel.
A munkacsoport részletes munkatervének elkészitésében vald részvétel elére meg-

hatarozott idészakra, napi bontasban.

Az adott munkacsoport hatarait meg nem haladé szakmai déntések meghozatala.
A Projekt Iranyito Bizottsag elé kerllé dontések elékészitésében valé részvétel.
Folyamatos kockazatelemzés.

A munkacsoport munkajanak elérehaladasat potencialisan gatol6 tényezdk felisme-

rése.
A munkacsoport munkajaban résztvevé munkatarsak koordinacioja és tajékoztatasa.

A munkacsoport részletes munkatervében rogzitett feladatok hataridére torténd telje-
sitése.

A munkacsoportok altal elvégzendé feladatok kore

5.2.7.1. Stratégia Munkacsoport
A Stratégia Munkacsoport altal ellatott feladatok:

-y

Déntési mechanizmusok felmérése, javaslatok megfogaimazasa.
A hivatal miikédését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét méré mu-

tatoszamok bevezetése.
Szervezeti szintli teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése.
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5.2.7.2. Gazdalkodasi Munkacsoport
A Gazdalkodasi Munkacsoport altal ellatott feladatok:

Gazdalkodasi feladatok
e A koltségvetés készités és elfogadas folyamatanak felmérése és javaslatok megfo-
galmazasa.
Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsolasa.
Pénziigyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyozasa.
Pénzlgyi és koltségvetés végrehaijtasi ellendrzés javitasa.
Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az dnkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés elbkészitése és elfogadasa kdzétt.
Hivatal és intézmények kéz6tti kapcsolat szabalyozasa

e Az énkormanyzati intézmények fellgyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa.

e Az dnkormanyzat altal felugyelt intézményekkel valé rendszeres informéacidaramlas
folyamatanak korszer(isitése, illetve az intézményektdl érkezé visszacsatolas beepi-
tése a hivatal mikddésébe.

Az adott részterlleten a munkacsoport végzi el a szilkséges helyzetfelméréseket, majd meg-
felel6 moédon dokumentalja azokat. Kidolgozza a terlileten sziikséges valtoztatasok tervét,
javaslatot készit és kidolgozza, dokumentalja azt. A munkacsoport munkajat a projektveze-

tés irdnyitja és felugyeli.

5.2.7.3. Folyamat Munkacsoport
A Folyamat Munkacsoport altal ellatott feladatok:

Ugyfélkapcsolati folyamatok optimalizalasa
e A Hivatal szervezetének atalakitasa az Ggyintézési id6 cstkkentése, vagy mas, az
Ugyintézés eredményességét segité mutatd javitasa érdekében.
e Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa.
e Szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok létrehozasara, illetve a haldzato-
kon nyugvé mikodési mod elterjesztésére.
Hivatali bels¢ mikodéshez, dontéshozatalhoz kapcsolédo folyamatok
e Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyittmikodeés javitasa.
e Hivatalon belili koordinacié szinvonalanak emelése.
e Projekt szemlélet megerésitése.
Partnerség erdsitése
e Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztata-
sanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére.
e A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének mecha-
nizmusa.
e Partnerek intézményesitett bevonasa a déntéshozatalba.
Az adott részterlleten a munkacsoport végzi el a szilkséges helyzetfelméréseket, majd meg-
felelé6 médon dokumentalja azokat. Kidolgozza a terlileten szilkséges valtoztatasok tervet,
javaslatot készit és kidolgozza, dokumentalja azt. A munkacsoport munkajat a projektveze-

tés iranyitja és feltgyeli.
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5.2.7.4. Oktatasi Munkacsoport
Az Oktatasi Munkacsoport altal ellatott feladatok:

Munkatarsak fejlesztése
¢ Projektmenedzsment képzés.
o Konfliktuskezelés mediacio képzés.

5.2.7.5. Informatikai Munkacsoport

Az Informatikai Munkacsoport altal eliatott feladat:
o Rendeletalkotasi, szabalyozasi folyamatok egyszerusitése.
o Képviselé-testileti szavazatszamlalo és jegyzOkonyvezd szoftver tovabbfejlesztese,
hatarozat tar és dontéstamogaté rendszer irany modulok beszerzése, fejlesztése
Az adott részterlileten a munkacsoport bonyolitja az informatikai eszkdz beszerzését, beve-
zetését, majd megfelelé moédon dokumentalja azokat. Kidolgozza a terlleten sziikséges val-
toztatasok tervét, javaslatot készit és kidolgozza, dokumentalja azt. A munkacsoport munka-

jat a projektvezetés iranyitja és feltgyeli.

5.2.8. Kapcsolattartas

A Projekttel, a szerz6dési feltételeket tartalmazoé Tanacsadasi szerzédéssel és a teljesitéssel
kapcsolatos nyilatkozattételre a Felek kapcsolattartokat neveznek meg, akik ebben a kérben
a Felek képviseldinek mindsuinek.

Fel Név Telefon E-mail
IFUA Berky Tamas +36/30/382-8849 tamas.berky@ifua.hu
Onkormanyzat | dr. Nagy Antal +36/30/984-8271 nagy.antal@bpxv.hu

A projekt soran a Felek a kovetkez6 operativ kapcsolattartokat nevezik meg:

A elefo &

IFUA Felker Néra +36/30/382-8826 nora.felker@ifua.hu
Onkormanyzat | Dr. Herczeg Julianna | +36/30/250-5853 herczeg.julianna@bpxv.hu

A kijelolt kapcsolattartok személyének megvaltoztatasa vagy helyettesitése esetén a valto-
zast a Felek haladéktalanul irdsban kézlik egymassal.

A projekt kommunikéaciéja, nyelve: A hivatalos projekt kommunikaci6 (jelentések, emle-
keztetok, meghivok, stb.) irdsban végzendd a mellékletben feltlintetett mintakat figyelembe
vevé formatumban. A dokumentumok tovabbitasanak preferalt modja e-mail, ami elényben
részesul a papir alapt kommunikacioval szemben. A dokumentaciok elkészitéséhez és pre-
zentalasahoz Microsoft Office 2003 XP-t kell hasznaini. A dokumentumok kildéskor, a k6zds
munkaanyag kivételével, pdf formaban allnak el6, ezzel biztositva az eredetiséget. A projekt
egészében a hivatalos nyelv a magyar. Két vagy tobbnyelvii dokumentumok hasznalatanal
eltérés esetén a magyar valtozat az iranyadé.
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5.3.

Projektvezetési eljarasrend

A projekt az Onkormanyzat szokasos szervezeti és miikddési rendjéhez illeszkedd, de sajat
szabalyzat szerint miik6d6 szervezet. KUlon szervezeti strukturaja, jelentési- és dontéshoza-

tali rendje és férumai vannak.

5.3.1.

Projektmegbeszélések, forumok

A projekt soran tartott megbeszélésekrdl a kezdeményezé fél legkésobb két nappal a meg-
beszélés eldtt elektronikusan értesiti a megbeszélés résztvevéit a napirend mellékelésével (a
rendkivili Ulések kivételével). A megbeszélésekrdl sz6l6 emiékeztetdket az IFUA munkatar-

sai készitik.

Projekt Iranyité Bizottsagi tilések:
A PIB alapveto feladata a projekt soran sziikséges, |ényeges kérdések megvitatasa, a Pro-
jektszponzor déntéseinek megfeleld elékészitése.

Résztvevok: PIB tagjai és sziikség esetén eseti meghivottak.

Célja: felmerl6 stratégiai, atfogd dontések megvitatasa és déntések meghozatala;
termékek elfogadasa; konfliktusok kezelése; szakmai eredmények prezentalasa. A
projekt rendszeres nyomon kévetése soran, a mérfoldkéveknél felmeriilt szakmai-
mikodési kérdések.

Kezdeményez6: A rendszeres Ulést a Projektszponzor hivja 6ssze. Az Ulés idépontjat
a megel6z6 PIB rogziti.

Adminisztracié: Emlékezteté készil a fobb megallapodasokroél, déntésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikulalt fontosabb véleményekrél. Az emlékez-
tetét az IFUA-oldali projektadminisztracio késziti és a kovetkezdket tartalmazza': idé-
pont, helyszin, résztvevok; téma / napirend; feladatok, felelésok; nyitott kérdések.

Az emlékeztetét a PIB tagjai, a projektvezetés, a munkacsoportok vezetdi, valamint
az adott tilés meghivottai kapjak. Az észrevételeket az érdekeltek két napon beldil kell
megtegyék, az ezutan beérkezd megjegyzéseket a projektvezetés nem koteles figye-
lembe venni.

Gyakorisag: A PIB Uléseket a mérfoldkovekhez igazitva, elére meghatarozott id6-
pontokban hivjak 6ssze a projekt részeredményeinek bemutatasa céljabol. Szukség
esetén rendkivili PIB Glésre is sor kerllhet (pl. olyan probléma felmeriiiése esetén,
amikor Projektvezetéi értekezlet megtartasa nem elégséges).

A PIB Ulések el6tt statuszriport készll irasban a kévetkezé tartalommal: eimalt id6-
szak tervezett és elvégzett feladatai; kovetkez6 idészak tervezett feladatai; 6sszefog-
lald tablazat a feladatok statuszardl; terven kivil elvégzett feladatok; feimerdit kocka-

zati tényez06k; nyitott kérdések.

Projektvezetdi értekezlet:

Résztvevok: a projektvezetés tagjai és a projektadminisztracié, valamint eseti jelleg-
gel egyes munkacsoportok vezetdi. Az egyes Ulések mas meghivott résztvevikkel is
kiegészulhetnek. llyen eseti résztvevok lehetnek: a PIB tagjai, vagy meghivott szak-
emberek.

Célja: a projekt operativ munkajanak nyomon kévetése, az egyes munkacsoportok
munkajanak gyors attekintése, az operativ munkat befolyasolé déntések meghozata-

' Az emlékeztetd tartalmi leirasa vonatkozik minden mas megbeszélésen készilt emiékeztetd tartal-
mara is.
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la, az operativ munkat nehezité problémak megoldasa, a PIB elé kerulé anyagok el6-
készitése.

e Adminisztracio: Emlékeztetd készul a fébb megallapodasokrdél, dontésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikulalt fontosabb véleményekrél. Az emlekez-
tetét az IFUA-oldali projektadminisztracié késziti. Az emlékeztetét minden résztvevd
megkapja, akiknek két nap &ll rendelkezésére annak véleményezésére, esetleges
mddositas kérésére. Az ezutan beérkezé megjegyzéseket a projektvezetés nem ko-
teles figyelembe venni.

e Gyakorisag: A projektvezetés taldlkozoira a projektfeladatok fliggvényében kertl sor,
jellemzden kétheti rendszerességgel.

A munkacsoportok iilései:

o Résztvevok: A munkacsoportok vezetdi, munkacsoport tagok. Az egyes munkacso-
port Ulések bizonyos témak targyalasakor kiegészilhetnek az adott teriiletet ismerd
onkormanyzati szakemberekkel.

o Célja: Az operativ projektfeladatok ellatasa, szakmai megbeszélés egy-egy konkrét
témakorben, az elvégzett feladatok attekintése; elkévetkez6 feladatok részletes ter-
vezése; kockazati pontok azonositasa és kezelése; feladatok kiosztasa; PiB-re torté-
nd elbterjesztések megbeszélése; szikséges dontések meghozatala; projekt hatas-
koérén belul rendezhetdé nyitott kérdések rendezése.

o Adminisztracio: Emiékeztett készil a fébb megaliapodasokrél, déntésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikuldlt fontosabb véleményekrél. Az emlekez-
tetét az IFUA-oldali projektadminisztracié vagy az IFUA oldalardl jelenlévé munkatars
késziti. Az emlékeztetét minden résztvevdé megkapja, akiknek két nap all rendelkezé-
sére annak véleményezésére, esetleges modositas kérésére. Az ezutan beérkezd
megjegyzéseket a projektvezetés nem koteles figyelembe venni. A véleményezett
végleges emlékeztetdt a projektvezetés, a munkacsoport vezetd, a projektadminiszt-
racio, valamint a Geoview is megkapja.

e Gyakorisag: A munkacsoport Ulésekre a projektfeladatok fuggvényében keril sor.

5.3.2. Problémakezelési eljaras

A projekt a hatokérén belili kérdésekben sajat maga végzi szabalyozo6 és dontéshozatali,
problémakezelési tevékenységeit. Az Onkormanyzat szervezeti és mikddési struktirajaba a
projekt hatokorén tiimutato dontési helyzeteknél kapcsolodik. Ezek lehetnek erbforras-
allokalasi vagy stratégiai-szakmai kérdések.

A projekt soran alkalmazott Problémakezelési eljaras:

1. A munkacsoportok végzik az operativ projektmunkat. A munkacsoportok vezetéi a sa-
jat hataskoérukben, csak szakmai kérdésekben, csak a projekt deklarélt céljaival teljesen
Osszhangban hozhatnak déntést.

2. Ha a dontés ezen tilmutaté lenne, a munkacsoportok tovabbitjak a problémat a pro-
jektvezetésnek.

3. Ha a probléma tdimutat a projektvezetés hataskorén, a probléma a projektszponzornak

kerul tovabbitasra.
4. A dontésrol és a szilkséges feladatokrol emlékeztetd készil.
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5.4. Projektdokumentaciés rend

A projektdokumentacids rend célja, hogy a projekt soran eléallitott elektronikus és papir ala-
pu dokumentumok strukturaltan rendelkezésre alljanak, tarolhatok és egyértelm(ien vissza-
kereshet6k legyenek. A dokumentacios rend biztositja, hogy az egyes dokumentumok élet-
torténetét nyomon lehessen kévetni, és verziékeveredés ne fordulhasson elé. Emellett a do-
kumentacios rend szabalyozza a projekten belilli dokumentum- és informaciéaramlast.

A projektadminisztracié a koordinacié megoldasa érdekében kiemelten fontos.

A projektdokumentacié modositasara a problémakezelési eljarasban meghatarozott hatar-
idék kozott, korrektira hasznalataval van lehetéség. A projektdokumentacio archivalasa sza-
kaszonként torténik, azaz a szakasz zarasat kévetden a projekt vezetése pdf formatumban
zarolja az addigi dokumentaciokat. Ez azt jelenti, hogy abba irni, a dokumentumokon médo-

sitani nem lehet.

5.4.1. Dokumentumok tipusa
Az alabbi dokumentum tipusokra készul sablon az egységesség biztositasara:
e Emlékeztet6 (EML)
e Statusz riport (SR)
e Vezetdi prezentacioé (VP)
e Projekt Zaré Dokumentum (PZD)

A dokumentum fajlok azonositd szerkezete

e dokumentum tipus: 3 karakter (pl. EML)

e tartalom (a szbveg utaljon a tartalomra)
o verzid 3 karakter (X.X)

e datum: 10 karakter (éééé-hh-nn)

5.4.2. Dokumentumok véleményezése

A projekt soran keletkez6, adminisztraciot, illetve kommunikaciét szolgaldé dokumentumokra
(jegyzdkonyvek, emlékeztetdk, levelek, értesitések, stb.) a cimzett legfeljebb 2 munkanapon
belll, vagy a megadott hataridé szerint koteles reagalni. Amennyiben a cimzett nem él ezen
lehetéséggel, akkor a dokumentum automatikusan elfogadottnak, jévahagyottnak tekinthetd.
Déntés meg nem hozatala esetén a dontést elékészité dokumentum automatikusan a kovet-
kez8, magasabb szintli dontéshoz6 elé kerll.

A projekt soran keletkezé szakasz- és projektzard anyagokat az IFUA munkatarsai elektroni-
kus Uton (szerkeszthetd formaban) megkuldik az Onkormanyzat aital megjelélt projektveze-
tének és mindségbiztositénak, valamint az érintett munkacsoport vezetdjenek. A projektve-
zetd, a mindségbiztositd, a munkacsoport-vezetd, illetve az altaluk bevont munkatars(ak)
véleményezik a dokumentumot, a valtoztatasi javaslatokat pedig korrekturaval jelzik, majd
elektronikus Uton (szerkeszthet6 formaban) visszakuldi(k) az IFUA-oldali projektvezetd re-
szére. Az érintetteknek 5 munkanap all rendelkezésére a megkuldétt anyagok véleményeze-
sére. Amennyiben nem élnek ezen lehetéséggel, akkor a dokumentum automatikusan elfo-
gadottnak, jovahagyottnak tekintheté. Dontés meg nem hozatal esetén a dontést elékészitd
dokumentum automatikusan a kévetkezé, magasabb szintl dontéshozé elé kerul.

A valtoztatasokat az IFUA munkatarsai atvezetik a dokumentumon, majd az ily médon vég-
legesitett anyagot az elektronikus Gton megkldik a Geoview képviseléje szamara, aki ellen-
6rzi, hogy a dokumentum megfelel-e a palyazatban foglaltaknak. A Geoview véleményét
elektronikus Gton megkiildi mind az Onkormanyzat, mind az IFUA szdmara.

A fentiek szerint véglegesitett dokumentum keril a PIB elé jévahagyasra.
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5.4.3. Dokumentumok verzidkovetése

A dokumentumok azonositasa a dokumentum azonosito alapjan térténik, ezért a dokumen-
tum azonosité képzésekor biztositani kell az egyediséget.

A projekt soran keletkezett Dokumentum tipust dokumentumokat verziészammal kell ellatni
az alabbi szabaly szerint:

A verziészam felépitése: m.0 ahol m értékei az alabbiak:

0.0 Az IFUA munkatarsai altal készitett munkaverzié. Az ilyen verziészammal ellatott do-
kumentumok nem tekinthetek hivatalosnak. Az Onkormanyzat felé akkor kerlinek at-
adasra, ha a tovabbi munkahoz, véleményezéshez, déntéshez nélkulézhetetlen.

1.0 Az els6 hivatalosan atadott dokumentum.
2.0 Az Onkormanyzat altal véleményezett elsé hivatalosan atadott dokumentum, mely mar

tartalmazza a médositasokat.
3.0 A Geoview altal véleményezett dokumentum. A mddositasokkal egytitt hivatalosan

elfogadva keril tovabbadasra a PIB felé.
4.0 A PIB altal elfogadott, hivatalosan atadott dokumentum. A 4.0 verzié atadasa az adott

szakasz teljesitésének feltétele.

5.4.4. Dokumentumok kezelése

A Felek a projekt soran keletkezd minden e-mailrol masolatot kuldenek a Geoview szamara.
Az IFUA szamara az Onkormanyzat altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat az IFUA
bizalmasan kezeli, azokat harmadik fél szdmara nem tovabbitja.

5.4.5. Onkormanyzat cimerének hasznalata

Az Onkormanyzat jelképei a cimer, a zaszld, tovabba a polgarmesterség jelképe a polgar-
mesteri l1anc. A jelképek hasznalatat a 31/1999. (XI.1.) 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az IFUA az Onkormanyzat cimerét csak a fenti rendelet szabalyozasanak megfeleléen hasz-
nalhatja.
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6. Sablonok

Emlékezteté

A oroiekt neve Budapest XV. keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri
proj Hivatalanak szervezetfejlesztése és reorganizacioja

Idépont: éééé-hh-nn

Helyszin:

Téma:

Résztvevok:

Készitette: Tel: E-mail:

Kapjak:

Napirend

Nyitott kérdések

Eredmények, tennivaldk

# Feladatok Ermt?;tt terd- Felelos Hataridé

A kovetkez6 megbeszélés idépontja, témai:
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Statuszriport
A projekt neve Fietemak szoresetiolieortoos o roovamzbe
Készilt: éééé-hh-nn
|dészak:
Téma:
Készitette: Tel: E-mail:
Kapjak:

Id6szak 6sszegzése
®

Intézkedések statusza
Intézkedés Hataridé Felel6s Statusz

Kockazatok
®

Nyitott kérdések
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