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1. Altalanos rendelkezések

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (Onkor-
manyzat) az elmult idészakban jelentés sikereket ért el palyazataval az Uj Magyarorszag
Fejlesztési Terv (UMFT) AROP (Allamreform Operativ Program) programjaban. Az elnyert
palyazati forrdsbdl megvalositani kivant projektek végrehajtdsa a Polgarmesteri Hivatal kere-
tein belul térténik. Az UMFT keretein beliil megvaldsitand6 projektek, valamint egyéb palya-
zati forrasokbal, illetve dnkormanyzati 6neréb8l megvaldsitando projektek végrehajtasara
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata Polgar-
mesteri Hivatala (tovabbiakban XV. kerileti Onkormanyzat) az alabbi Projektmenedzsment
Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

1.1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja olyan modszertan leirasa, ami kiterjed a XV. kerileti Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatala projektjeinek inditasdhoz, végrehajtdsdhoz és nyomon kovetéséhez
kapcsolddé tevékenységek, folyamatok és dokumentélas szabdalyozasara. Célja emellett a
feladatok, felelésségi korok leirdsa és a munka szabalyozott és attekinthetd modon torténd
végzéseének tamogatésa, a projektmenedzsment folyamatban résztvevék kozotti jobb kom-
munikacié elésegitése, a projektek dokumentaltsagi szintjének emelése.

A Szabalyzat kiegészit6 részét képezik a projektek inditasahoz és a projektek eredményeirdl
valo folyamatos beszamolashoz kapcsol6dé dokumentumsablonok.

A projektekben résztvevé munkatarsak a Szabalyzatban leirt folyamatok és dokumentalasi
eljarasok szerint kotelesek eljarni.

1.2. Projektmenedzsment fogalmak

A Szabélyzat az alabbi fogalmakat definialja a XV. kerileti Onkormanyzat projektmenedzs-
ment modszertananak alapelemeiként:

Altalanos projekt folyamat : A projektnek XV. keriileti Onkormanyzatanal feltételezett alta-
lanos lefolyasa, tevékenységeinek, eseményeinek dsszessége. Altalanos projektfo-
lyamatként a palyazat atjan elnyert forrdsokb6l megvalositott projektfolyamatot ért-
jik, azonban az Onkormanyzatnal sajat forrasbol megvalositott projektek lebonyoli-
tasa is tortenik.

Eréforras : A projekt soran felhasznalt barmilyen (anyagi, targyi, emberi) forras.
Halotervez 6 eszkoz : A projekt tevékenységek tartalmanak, azok id6beli kapcsolatainak,

eréforras igényeinek, Utemezésének megtervezesét, rogzitéseét, elemzését és tény-
beli megvaldsuldsanak kovetését tamogato6 informatikai rendszer.

Integrélt valtoztatas kontroll : A projekt terv végrehajtasa soran végzett tevékenység, mely
a terv-tény eltérések folyamatos elemzésével, szilkség szerinti beavatkozé intézke-
désekkel és terv modositasokkal tAmogatja a projekt céljanak elérését.

Févallalkoz6 : Az Onkormanyzattal a projektben vagy annak valamely részében az el6készi
tésben és / vagy lebonyolitasban egylttm{ikodé szervezet.

Kockézat menedzsment : A projekt kockazatok azonositasanak, elemzésének és megvala-
szolasanak szisztematikus modszere.

Komplex Projekt terv (= projekt terv): A projekt soran végrehajtando tevékenységekre, azok
kapcsolataira, és Utemezésére, a felhasznalandé eréforrdsokra vonatkozo terv.
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Megvalésithatésagi tanulmany : Egy projekt egészének vagy egyes alternativainak kivite-
lezhet6ségét, megvaldsithatésdgat gazdasagi, technoldgia, stb. szempontok szerint
elemz6 dokumentum.

Partner : Az Onkormanyzattal a projekt végrehajtasaban egyiittmikodé szervezet. A szere-
pek és szerzédéses viszonyok alapjan lehet Tamogaté, Févallalkozd, Szakértd,
vagy egyéb Partner.

Projektotlet : A projekt elinditasa elétti fazisban lévé elgondolas, otlet. A projektdtlet jévaha-
gyasahoz mar rendelkezni kell kitoltott projektttlet adatlappal. A projektotlet jovaha-
gyasat kovetden palyazat, vagy projekt valik beldle.

Palyazat: A TAmogatoé altal kiirt palyazati felhivasra beadott dokumentécidegyiittes. Célja az
onkormanyzati projekt megvalésitdsdhoz sziikséges finanszirozasi forras megszer-
zése. A Tamogato altal jovahagyott palyazatot kovetéen a projekt megvaldsitasa
megkezdédik.

Projekt : Olyan jelentés méretii egyedi feladat és tevékenység egyuttes, mely meghatarozott
céllal, idd, koltség és mas eréforras keretekkel rendelkezik. A projekt terjedelmét
alapvetéen az Onkormanyzat és a partnerek kozotti szerzé6dés hatarozza meg. Az
Onkormanyzat esetében kétféle projekttipust kilonboztetiink meg: palyazatos pro-
jekteket és dnerdbél megvalositando projekteket.

Projekt szervezet : Olyan struktara, mely egy projekt mikodésének kereteit, az abban ella-
tott szerepeket hatarozza meg.

Projektmenedzsment : A projektekre vonatkozo ismeretek, képességek, modszerek és
technikdk alkalmazésa a projekt sikerének érdekében.

Projekt portfolié : Egy szervezet projektjeinek dsszessége (fliggetlenil azok kapcsolataitol,
céljatol).
Projektportfoli6 menedzsment : Egy szervezeti projektjeinek koordinalt menedzselése.

Program menedzsment : Egy szervezeti cél (célok csoportja) érdekében inditott projektek
portfoli6janak koordinalt menedzselése.

Projektalapitd dokumentum (PAD) : A projekt l1étét, az inditdsahoz vezet6 Uzleti igényt, cél-
jat, leendd termékének f8bb jellemzéit régzitd dokumentum, melyet altaldban a pro-
jekt szponzor ad ki, és amely felhatalmazza a megnevezett projektvezetét a szerve-
zet eréforrasainak projekt érdekében torténd felhasznélaséra.

Projektotlet adatlap: A projekt legfontosabb paramétereit tartalmazd, a projekt inditdsahoz
kételezden kitdltendd és a projektportfélié controllernek elkildendé sablon.

Projekt kommunikacio6 tervezése : A résztvevok informaciés és kommunikacios igényeinek
meghatarozasa, illetve azok kielégitésének megtervezése. Egyik eredménye a
kommunikacios matrix.

Projekt zaré jelentés : A projekt lezarasat rogzitd, azt értékeld, dsszefoglalé dokumentum
Projekt termék (projekt végtermék): Az az eredmény, amelynek eléréséért a projekt indult.

Projektmenedzsment termék : A projekt végrehajtasaval, iranyitasaval, szerezésével, me-
netével kapcsolatos termék, jellemzéen dokumentum (pl. emlékeztetd, jelenléti iv,
Projekt Definicibs Dokumentum, projekt terv, stb.).

Szakmai termék : A projekt targydhoz kapcsoldédé szakmai tartalmu termék (nem projektme-
nedzsment termék).

Szerep: A projekt mikodésében ellatott feladatok és felelésségek 6sszessége. Egy személy
egy projektben tobb szerepet is elldthat. Szerepek a projektben példaul: projektve-
zet6, szakmai vezetd, projekt team tag, projekt szponzor.
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Szerzédés: Az Onkormanyzat és partnerei k6zott a projekt terjedelmére, céljaira és a végre-
hajtas soran az egyuttmikodés modjara vonatkoz6 irasos megallapodas.

Tamogat6 : A kiilsé forrasbol megvaldsitandd projektek esetében az Onkormanyzat altal
lebonyolitott projekteket (anyagi €s egyéb formaban) tamogat6 szervezet.

Teljesitésigazolas : Valamely projekt szakasz eredményeinek az Onkormanyzat altali atvé-
telét igazol6 dokumentum.

Teljesitmény jelentés (allapot jelentés): A projekt valamely szakaszanak, tevékenységének
allapotat, az abban végzett multbeli teljesitményt és a varhaté értékek dsszefoglald
dokumentum.

Termék : A projekt soran eléallé barmely eredmény (dokumentum, fizikai targy, szellemi ter-

mék, stb.). Egyes standard projekt termékek (pl. Projekt Definiciés Dokumentum,
Kodvetelményflizet, specifikacid, emlékeztetd, stb.) tartalmi és formai kévetelményeit

a Szabdlyzat szabélyozza.
Utemezés: A projekt tevékenységeinek sorrendije és idSbeli elhelyezkedése.

Valtoztatas kontroll rendszer  (Change Control System): Olyan formalis és dokumentalt
eljardsok 6sszessége, melyek meghatarozzak, hogyan mérik és elemzik a projekt
teljesitményt, illetve, milyen Iépésekben zajlik a hivatalos projekt dokumentumok
modositasa

Valtoztatasi kérelem (Change Request): A projekt érvényes tervétél vald eltérésre vonatko-
20 kérés. Okozoja lehet kulsé korilmény, annak valtozasa, hiba vagy eltérés a vég-
rehajtas soran, kordbban a tervben elkovetett hiba felismerése, stb.
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2.  Projektszervezet rendjének szabalyozasa

2.1. Projektszervezet és szerepek

Az Onkormanyzat projektjeiben alkalmazott altalanos projektszervezetet az alabbi abra
szemlélteti:

Program Bizottsag

Projektportfélio
controller 1
Projektiranyité Bizottsag

Onkormanyzati Partner Kapcsol6do szakteriilletek
Projektszponzor Projektszponzor vezetoi

Projekt szponzorok
Onkormanyzati Partner
Projektszponzor Projektszponzor

|
Projektvezetés

Onkormanyzati Partner
Projektvezetd Projektvezetd

Projekttitkar

" Projekt teamek =
Team vezeto 1 I Team vezeté n I

Projekt team 1 Projekt team n

Onkormanyzati Partner
projekt tagok: projekt tagok:

Onkormanyzati Partner
projekt tagok: projekt tagok:

A szerepl6k feladatai a kovetkezdk:
Program Bizottsag

A Program Bizottsag a legfels6bb dontéshozé testiilet a projektportfoli6 menedzse-

lésére vonatkozéan. Donthet a projektek inditasardl, felfiggesztésérdl, ledllitasarol.
Az éves tervezeés soran a projektportfélié controllertdl kapott adatok alapjan megter-
vezi a kovetkez6 évben végrehajtando projekteket. A tervezés kiterjed a HR, Uzleti,

beruhazasi, IT tervezéssel valo 6sszekapcsolodas vizsgalatara is.

A Program Bizottsag szerepét a XV. keriileti Onkormanyzat esetében a Képvisels-
testilet latja el.

Projektiranyité Bizottsag

A Projekt Iranyito Bizottsag (PI1B) az egyes projektek legfelsébb dontéshozé szerve-
zete. A PIB feladata a projekt soran felmerilé felsévezetdi dontést igénylé kérdések
megfeleld id6ben torténd megvitatasa, az elkészilt dokumentumok véleményezése,
valamint a meghozott dontések egyértelmi és dsszehangolt kommunikélasa a szer-
vezeten belul.
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A PIB tagjai a projektekhez alkalmazkodva folyamatosan valtoznak.
Projektszponzor :

A projektszponzor a projekt sikerében érdekelt, a szervezetben nagy befolyassal
rendelkezd vezetd. Feladata a projekt tAmogatasa, segitése. Az operativ projekt-
munkaban nem veszt részt, a projektvezetdk rendszeresen tajékoztatjak, és kérik
segitségét a hataskorukon kivil esé, a projekt terjedelmét érinté vagy vitas esetek-
ben.

A projektszponzor bizza meg a projektvezetét, majd a projektvezetdvel kitolteti a
PAD-ot. A projektek végrehajtasa utan aldirasaval atveszi a projekt eredményeit.

Szlikség estén tAmogatja a Projektvezet6t a Kapcsolddo hivatali szakteruletekkel
valé egylttmikodésben.

A projektszponzor szerepét jellemzden a Polgarmester, az Alpolgarmester és a
Jegyzé latja el.

Projektvezet 6:

A projekt cél eléréséért felelés személy, akinek feleléssége és hataskore a projekt
operativ iranyitaséara terjed ki a Projekt Alapit6 Dokumentum (PAD) és a projektterv
altal meghatérozott keretek kozott. Egy projektnél tobb szervezet egyuttmikodése
esetén tobb projektvezetd is lehet (Onkormanyzat oldali projektvezetd, Partner oldali
projektvezetd). Nagyméretl projektek esetében egyes szakaszokra is lehet projekt-
vezetét kijeldlni, ekkor a neve szakasz koordinator.

A projektvezet6 a projektszponzornak szamol be, hozza fordul a hataskorén kival
es6, a projekt terjedelmét érint6 vagy a projektvezetésen bellli vitas esetekben.

A projektvezetd feladatai a projekt elindulasa esetén a PAD-ban megadott kéltség-,
eréforrastervek és hataridék betartasa. A projektvezetd szervezi és iranyitja a pro-
jekttagok operativ munkajat, felugyeli azt, szikség szerint figyelmezteti 6ket a vallalt
feladatok végrehajtasara. Projektlléseket hiv 6ssze a feladatok koordinalaséara. A
projektvezetének a projektekben alkalmaznia kell a projektmenedzsment modszer-
tant.

A projektvezetd folyamatosan jelentéseket készit a projektportfolié controller szama-
ra, melyek tartalmazzak az eréforrasokra vonatkoz6 tényadatokat, valamint a projekt
elérehaladasat. Amennyiben modosulnak a projekt tervadatai, a valtozasokrol érte-
siti a projektportfdlié controllert és a projektszponzort.

A projektvezetd folyamatosan figyeli a kockazatokat, és amennyiben valtozas kdvet-
kezik be, beavatkozik.

A projektvezetd szerepét jellemzdéen a Projekt Iroda munkatérsai és a kapcsol6do
hivatali szaktertletek munkatarsai latjak el.

Szakmai vezet 6:

A projektben folytatott szakmai munka minéségéért felelés személy. A projekt
szakmai iranyitaséat végzi a projektvezetdvel egyuttmiikdodve. Hataskore a szakmai
dontésekre terjed ki. Kulonbdzo érintett szakterlletek esetén egy projektnél tébb
szakmai vezetd is lehet. Kisebb komplexitasu projekt esetén a projektvezetd is ellat-
hatja a szakmai vezet6 szerepét.

Projekttitkar :

Az egyes projektek adminisztrativ feladatait elvégzd munkatars. A projekttitkar a
projektvezetd operativ munkajat segiti. Megszervezi a megbeszéléseket, szétkildi a
meghivokat, a projektmegbeszélésekrél emlékeztetbt készit. Vezeti a feladatlistakat,
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ellendrzi a hatariddk teljestlését. A Projekttitkar fontos feladata projektkultira és
modszertan terjesztése, valamint a sablonok hasznélata és terjesztése.

Projektportfolié controller

A projektportfélié controller végzi a kialakitott priorizalasi médszertan alapjan a pro-
jektigények priorizaldsanak tAmogatasat, valamint a tapasztalatok alapjan a
priorizaldsi médszertan folyamatosan fejlesztését és terjesztését. A projektinditasi
dontések nagyobb elfogadasa érdekében a projektportfolié controller feladata a
modszertan kommunikalasa a projekt résztvevoi felé.

A projektportfolié controller ellendrzi és kontrollalja a projektek mas projektekkel vald
tartalmi 6sszefliggését.

A projektportfolié controller feladata az elfogadott projektek atfogo, éves szinti ter-
vezeése, kilonos tekintettel az eréforrasok tervezésére. A projektek éves tervezésé-
nek eredményeként lathatonak kell lennie a projektek egymashoz valo viszonyanak,
idébeli itemezésiknek.

Az éves tervezésen tul folyamatos eréforras-controllingot kell végezni a futé és az
év kdzben induld Uj projektekre vonatkozéan. Amennyiben eréforras-utkozés Iép fel,
a projektportfolié controller feladata javaslat megfogalmazésa a probléma megolda-
séra. Javaslat lehet pl. a projektek atlitemezésére, felfiggesztése, leallitdsa.

A projektportfolié controller feladata a projektek folyamatos nyomon kdvetése és be-
szadmolok készitése az PIB-ek szaméra.

A projekt zarojelentéseket ellenérzi. A projekt lezarulta utan terv-tény jelentést ke-
szit, mely tartalmazza az 6sszes PAD-ban szerepl6 tervadatot €s azok tényleges,
megvalésult értékeit is.

A projektportfolié controller feladata a projektvezeték tamogatésa szakmai, mod-
szertani kérdésekben és a modszertan kommunikélasa a projektek résztveveéi felé.

Team vezet 6:

A projekt egy részteriletére alapitott projekt team munkéjat szakmai és/vagy opera-
tiv irdnyitasat végzé személy. A projektvezetdnek és a szakmai vezetének szamol
be. Kisebb projektekben nem feltétlenil sziikséges team vezetd alkalmazasa.

Projekt team tag : (= team tag):

A projekt munkéban a projektvezetd, a szakmai vezetd, illetve a team vezetd iranyi-
tasa alatt résztvevé személy. A projekt ideje alatt kapacitasarol a PAD-ban foglaltak
szerint a projektvezetés rendelkezik.

A team tagnak a raruhazott munkacsomagot/tevékenységeket felelésségteljesen el
kell végeznie. Az eredményeket dokumentalnia kell, és a munka menetérél rendsze-
res visszajelzést kell adnia a teamvezetének. Konstruktivan és kooperativan egyutt
kell mGkddnie a tobbi team taggal a szakmai kérdések gyors megoldasa érdekében.
A team tagnak részt kell vennie a projektmegbeszéléseken, valamint a projekt ter-
vezési feladatait tamogatnia kell.

2.2. A projektszerepl 6k és szerepek megoszlasa

A 2.1. pont alatt részletezett projektszerepek kapcsolddnak a Polgarmesteri Hivatal szerve-
zeti felépitéséhez, a funkcionalis szervezeti felépités szerepléihez. A Hivatal szerepldi a pro-
jektekben tobbféle szerepet is betdlthetnek.

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja, hogy a Polgarmesteri Hivatal szerepl6i a projektekben mi-
lyen szerepeket télthetnek be.
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Onkormany| Projekt Iroda | Kapcsolodé |Onkormanyzati Kilsé
zat vezet6i| munkatarsak hivatali intézmények | megbizottak
szakterlletek vezetdi,
munkatarsai | munkatarsai

Program Bizottsag X
Projektotlet gazdaja X X X X X
Projektiranyité Bizottsag X X X
Projektszponzor X X
Projektvezetd X X X
Projekttitkar X X
Projektcontroller X
Team vezetd — team tag X
Palyazatird X X X X
Kdzbeszerz6 X
Hattérterv, elemzés készitd X X X
Févallalkozé (operativ kivitelezés X
vezetd)
Kivitelezd X
Mszaki ellendr, minéségbiztositd X X X
Jogasz X X
Jelolések: X: elsédleges (javasolt) szerep betoltd

X: esetleges szerep betoltd
A tablazatban szerepl6 csoportokon belill az alabbi szerepléket értjiuk:
Onkormanyzat vezet 6i:

Az Onkormanyzat vezet6i mindazon felsévezetdk, vagy dontéshozo testiiletek, amelyek a
projekt elinditasaban, a forrasok biztositasaban, valamint a projekteredmények elfogadasa-
ban vallalnak szerepet. Az Onkormanyzat vezetdi kozé tartozik:

- Képvisel6-testiilet,
- bizottsagok,
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- jegyzé.
Projekt Iroda munkatéarsai

A Projekt Irodan dolgozé munkatarsak, akik munkakori leirdsuk alapjan a rgjuk bizott projek-
tek iranyitasi, szervezeési, adminisztracios és controlling feladatait latjak el, illetve a palyazasi
és kozbeszerzési tertileten dolgoznak. Munkaidejik teljes egészét a projektekkel kapcsola-
tos feladatok teszik ki.

Kapcsolddo hivatali szaktertletek munkatérsai

A Polgarmesteri Hivatal azon munkatarsai, akik munkaidejuk egy részében, valtozd6 mérték-
ben kapcsolddnak a projektek lebonyolitaséaba, jellemz&en tamogato, szakérté munkatars-
ként. Munkaidejuk jelentésebb részét az dnkorméanyzati (és allamigazgatasi) feladatok teszik
Ki.
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A kapcsolddo hivatali szakterilet vezet6jének a projektek definidlasakor hataridére meg kell
adni, hogy az adott projektben a hozzajuk tartoz6 feladat elvégezhet8-e, valamint mekkora
eréforrast igényel. A kapcsolédé hivatali szakterilet vezetdjének biztositania kell, hogy a
PAD-ban vallalt szakterileti feladatokat a szakterilet munkatarsai hataridére elvégezzék, a
bevallalt er6forrasnak rendelkezésre kell allnia.

A kapcsol6do hivatali szakterilet vezetéjének a projektvezetét szakmailag tAmogatnia kell
(tanacsadas).

Onkormanyzati intézmények munkatarsai

Ebbe a csoportba tartoznak azok, akik az 6nkormanyzati feladatellatdshoz kapcsolodo, a
Polgarmesteri Hivatalon kivili (intézmények, dnkormanyzati tarsasagok) szervezet munka-
tarsai. A projektek lebonyolitdséban eseti jelleggel, jellemz&en szakérté munkatarsként
vesznek részt.

Kuls 6 megbizottak :

Abban az esetben, ha az Onkormanyzat kapacitasa, illetve kompetenciaja nem elegendé a
projektek elékészitésére, elinditasara, illetve lebonyolitasara, kilsé megbizottak igénybe
vétele sziikséges. Ebben az esetben is az Onkormanyzat felels a projektek sikeres lebo-
nyolitasaért, ezért a megfeleld kontroll biztositasa a Polgarmesteri Hivatalon belll sziksé-
ges.

2.3. A projektekkel kapcsolatos hataskorok és felel  6ségi szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat munkatarsai a funkcionalis szervezetben betol-
tott szerepik mellett valtoz6 mértékben a projektek el6készitésében és lebonyolitasdban is
részt vesznek. Az alabbiakban meghatarozéasra keril, hogy a szereplékre a projektekben
betoltott szerep szerint milyen hatéaskori és felelésségi szabalyok vonatkoznak.

Az alabbiakban a projektektdl fliggetlentl mikédé szereplék hataskori és felelésségi szaba-
lyait részletezzik, a tobbi szereplé a projektben betéltott (projekt)szerepe szerint jar el.

2.3.1. Hataskori szabalyok
2.3.1.1. A KépviselS-testilet

a. koltségvetésében biztositja az adott évben tervezett projektek lebonyolitasdhoz
szukséges Onerd Osszegeét,

b. dont az adott évben tervezett projektek elinditdsarol, a szilkkséges 6sszeget a
koltségvetési el6irdnyzatban biztositja,

C. a tervezett koltségvetés modositasa esetén dont a sziikséges tobbletkoltség ren-
delkezésre bocsatasarol.

2.3.1.2. A polgarmester
a. jovahagyja az adott évben tervezett projektek listajat,

b. palyazatos projektek esetében dont a palyazat elinditasara vonatkozé eléterjesz-
tés Képviselb-testilet elé terjesztésérdl,

palyazatos projektek esetében jovahagyja a beadando palyazatot,

d. a projektek lebonyolitasahoz sziikséges kdzbeszerzési eljaras keretében dont a
Kdzbeszerzési szabdlyzat alapjan hataskorébe tartozo kérdésekben,
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f.

g.
2.3.2.

2.3.2.1.
a.

b.

2.3.2.2.
a.

b.

C.

2.3.2.3.
a.

palyazatos projektek esetén az Onkormanyzat képviseletében jovahagyja a Ta-
mogato altal biztositott forrasra vonatkozo6 szerzédést, illetve mas, a projektek le-
bonyolitAsahoz sziikséges szerzédéseket,

a projektek lebonyolitasat a havi beszamoldk alapjan nyomon kiséri, sziikség sze-
rint beavatkozik a folyamatba,

a projekt lezarasakor atveszi a projekteredményt, jovahagyja a teljesitésigazolast.
A jegyzé
javaslatot tesz a polgarmesternek az adott évben tervezett projektek listajara,

palyazatos projektek esetében gondoskodik a pélyazat elinditasara vonatkozé
el6terjesztés elékészitésérdl,

palyazatos projektek esetében gondoskodik a beadand6 palyazat elkészitésének
toérvényességi ellendrzésérél, a beadandd palyazatot ellenjegyzi,

a projektek lebonyolitasdhoz sziikséges kézbeszerzési eljaras keretében elvégzi
a Kozbeszerzési szabalyzat alapjan hataskorébe utalt feladatokat,

a projektek lebonyolitaséat folyamatosan nyomon kiséri, sztikség szerint beavatko-
zik a folyamatba,

gondoskodik a szerzédések alairasra torténd elékéeszitésérdl,

gondoskodik a megkotott szerz6dések pénzigyi teljesitéseérdl.

Felel 6sségi szabéalyok

A Képviseld-testilet felelds

az adott évben tervezett projektek lebonyolitasdhoz sziikséges 6nerd biztositasa-
ert,

a projekt lebonyolitasa soran felmerild tobbletkdltségek biztositasaért.

A polgarmester felelds
az adott évben megvaldsitani tervezett projektek listajanak dsszedllitasaért,

a beadando palyazat jovahagyasaért,

a projektek lebonyolitasahoz sziikséges ktzbeszerzési eljaras keretében a Koz-
beszerzési szabdlyzat alapjan hataskorébe tartozo feladatok megvalésitasaért,

a projekt lebonyolitasahoz sziukséges szerz6dések megkotéséért,

a lebonyolitas nyomon kovetéséért, szilkség szerint intézkedések meghozatala-
ert,

a projekteredmény atvételéért.

A jegyzé felelds

a pélyazatos projektek esetében a palyazat elinditdsara vonatkozo eléterjesztés
elkészitéséért,

a lebonyolitas nyomon kovetéséért, szilkség szerint intézkedések meghozatala-
ért,

a hatdskorébe tartozé feladatok megvaldsitaséért, feltéve, hogy a Szabalyzat mar
felelést nem jel6l meg,
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2.3.2.4. A jegyzd hataskorébe tartozo feladatok kozil a Projekt Iroda munkatéarsa felelds
az aladbbiak végrehajtasaért

a. az adott évben tervezett projektlista, és tartalmi, eréforras szerinti priorizalasanak
elékeszitéséért,

b. a palyazatok figyeléséért, és déntéshozok elé terjesztéséeért,

C. amennyiben rendelkezik a megfeleld kapacitassal és kompetenciaval, a palyaza-
tok megiraséért, és a hianypotlandé dokumentumok el6készitéséeért,

d. a projekttitkari és projektportfolié controlleri feladatok ellatasaért,

e. a kéthetente és havonta megrendezésre kerilé beszdmoldk elkészitéséért, és

ehhez a projektvezetdktdl adatok bekéréséeért.

2.3.2.5. A jegyzé6 hataskorébe tartozé feladatok kdzil a Pénzlgyi Osztalyvezetd felelés az
alabbiak végrehajtasaért

a. a palyazatos projektek esetében a beadando palyazatok kdltségvetésének ellen-
Orzéseéért,

b. a teljesitésigazolas utan a szerz6désekbdl fakado pénzigyi kotelezettségek telje-
sitéséért.

2.3.2.6. A jegyz6 hataskorébe tartozé feladatok kdzil a projekt lebonyolitasdba bevont
kilsé megbizott felelés az alabbiak végrehajtasaért

a. annak a munkarésznek szakszer(, torvényes elkészitéséeért, illetdleg dontési ja-
vaslatért, amelynek az elkészitésére, vagy megtételére az eljdrasba bevonték. A
bevont kilsé megbizottak felelésségi korét a veluk kotott megbizasi szerzédés
régziti.

2.3.2.7. Ajegyzé6 hataskorébe tartozé feladatok kdzll a projekt targya szerint érintett
osztalyvezet6 felelds az aldbbiak végrehajtasaért

a. Elldtja a szakmai kozremikoddést, véleményezést a projektek végrehajtasa soran.
b. Biztositja a projektbeli szakmai munkahoz szikséges emberi eréforrasokat.
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3.  Projekt folyamatok és hozzajuk kapcsolédé kockaz  ati
tényez 6k
A projekt teljes folyamata a kovetkezd fazisokbdl all:
0 Projekt generalas és priorizalas
Kdltségvetés tervezése
Péalyazat figyelés (csak palyazatos projekteknél)
Pélyazat / sajat projekt inditasa
Megvalésithatosagi tanulmany készitése (csak palyazatos projekteknél)

Miiszaki tervek elkészitése

O O O o o o

Pélyazatird cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges) és a pélyazat elkészitése
(csak palyazatos projekteknél)

Tamogatasi szerz6dés kotése (csak palyazatos projekteknél)
Kivitelez6 cég megbizasa

Végrehajtas / végrehajtas koordinalasa

O O O O

Projekt zarasa és értékelése
o Projekt fenntartasa (csak palyazatos projekteknél)
A végrehajtassal parhuzamosan zajlanak a kévetkezok:
0 A projektek beszdmolasa
0 Valtoztataskezelés
o Projektek kdvetése, jelentések készitése
3.1. Projektgenerdlas és priorizélas

A stratégiai dokumentumokban feltlintetett projektotlet formalizalt megjelenitése és a projek-
tek megvaldsitasara vonatkozo6 éves terv 6sszedllitdsa. Elsé kérben a projektek megvalosit-
hatdsagat vizsgaljak, kérvonalazodik a projektek célja, terjedelme. A projektek nagyvonall
tervezése mar itt elkezddédik.

Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6 Kockéazati tényez 6 kezelési médja

Megvaldsithatosag vizsgalata nem megfelelé | A kapcsolddo hivatali szaktertletek munka-
alapossagu tarsai ellenérzik a megvaldsithatdéséag kritikus
pontjait, és korrekciokat javasolnak.

Projektétlet-adatlap nem készil el Csak azok a projektek kertilnek bele az éves
listaba, amelyekre projektétlet-adatlap is ké-
szdl.

Alkalmazand6 moédszerek, technikak

A projektotletek a meglévé dokumentumokbdl és tovabbi igényekbél szarmaznak. Otletek,
elképzelések konkretizalasa csoportos alkot6 technikak (6tletelés, priorizalasi technikak,
workshop, stb.) alkalmazéasaval is elvégezhetd.

A megvaldsithatésag vizsgalata atfogo, de a projekt jelenlegi fazisaban nem mély elemzést
és szakeért6i becsléseket igényel.
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3.2. Koltségvetés tervezeése

A koltségvetés készitésekor minden tevékenységet az értékben kifejezett szervezeti célok-
nak rendelnek ala. Az éves koltségvetés elfogadasakor a sajat eré6bdl finanszirozott projek-
tek pénzugyi fedezete és a pélyazatos projektek megvaldsitasahoz sziikséges 6ner6 biztosi-
tasa is a koltségvetés részéve valik. A koltségvetésben és a hozza kapcsolddd projektek
megvalositasara vonatkozo éves tervben nem szerepld projektek és pénziigyi forrasuk bizto-
sitasara az éves koltségvetés modositaséra keril sor. Az éves koltségvetés megtervezése-
hez az éves kdzbeszerzési terv elkészitse is szikséges.

Kiemelt kockézati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6 Kockéazati tényez 6 kezelési madja
A bevételek és a kiadasok becslése nem A kapcsolddo hivatali szakterlletek munka-
megfelelé pontossagu tarsai az év soran folyamatosan ellenérzik a

koltségvetés tarthatésagat, és sziikség ese-
tén beavatkoznak.

A kiadasok az év soran meghaladjak a bevé- | A kiadasok cstkkentése, vagy a bevételek
teli forrdsokat novelése kulonb6zé mbdszerek szerint.

Alkalmazandé médszerek, technikak

A koltségvetés tervezése a Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalydnak bevonaséaval,
tobbkords egyeztetéssel készil el. A bizottsagok és a Képvisel6-testilet tovabbi mddositd
javaslatokkal él a végleges keretszamok kialakitasahoz.

3.3. PAdlyazatfigyelés

Az Onkormanyzatnal megvaldsitasra keriilé projektek jelent6s részét palyazati tton elnyer-
hetd dsszeghdl finanszirozzak. Ennek érdekében a palyazatfigyelést mar az akciodtervek ki-
irasakor el kell kezdeni, hogy a még nem Kiirt, de varhatdan kiirasra kertilé palyazatokra az
Onkormanyzat idében fel tudjon késziilni. A kiirand6 palyazatok listaja az éves koltségvetés
Osszeallitasahoz is inputként szolgal.

Kiemelt kockézati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6 Kockézati tényez 6 kezelési médja
A megvalésitani kivant projekthez nem all A projekt elhalasztasa, vagy — amennyiben a
rendelkezésre palyazati kiiras koltségvetési forras biztosit ra fedezetet —

Onerdbdl torténd megvaldsitasa.

A pélyazatok figyelésére nem all rendelke- Kulsé megbizottak bevonasa.
zesre elegend6 kapacitas, igy a beadasra
nem készil fel az Onkormanyzat

Alkalmazandé médszerek, technikak

A hazai és EU-s finanszirozasu palyazatok napi szinti figyelése a potencialis kiirék honlap-
jan, illetve palyazatfigyeld honlapokon. Akciotervek figyelése soran az Onkormanyzat felké-
szilhet, és hatékonyan reagalhat a jovébeli kiirasok megjelenésére.

3.4. Pdlyazat/ sajat projekt inditasa

A palyazat / sajat projekt inditdsa soran az el6késziték meghatarozzak a projekt célrendsze-
rét, terjedelmét, fazistervét és durva eréforrastervét. A projekt terjedelem (project scope) de-
finici6ja meghatarozza a projekt hatarait térben, idében, kdltségben, megjeléli az érintett
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szakterileteket, szervezeteket, folyamatokat. Ha korabban rendelkezésre allt az el6zéek
szerint elkészitett el6zetes projektterv, annak felllvizsgéalata torténik. Az elézetes projektterv
alapjan el6terjesztés készul, mely a Képvisel6-testilet elé kertl jévahagyasra.

Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6 Kockéazati tényez 6 kezelési modja
Projekt célok megfogalmazasa nem egyér- A projekt célok meghatarozasara és ellenér-
telmd, az egyes résztvevék mast értenek zésére specialis workshop tartasa a jelent6-
alatta. sen érintett szakteruletek képvisel8ivel.

A célok mellett ellenérzésképpen a ,nem
célok” megfogalmazésa, és kommunikélasa.

A projekt szerepl6inek azonositasa elmarad, | A projektvezetd kikényszeriti a projekt sze-
igy a projektvezetd a kdvetkez6 tervezesi replSinek formélis kijeldlését.

fazisba nem tudja bevonni a kulcs szakem-
bereket.

Alkalmazand6 moédszerek, technikak

A célrendszer felépitése csoportos alkoto technikak alkalmazéasaval, a kiindul6 anyagok
szisztematikus elemzésével végezhetd el. Az eréforras igények becsléséhez benchmarkok,
korabbi tapasztalatok, szakértéi becslések hasznalhatok fel, azok rogzitéséhez, elemzéseé-
hez és kommunikalasahoz és halbtervezé eszkdzok alkalmazhatok.

A szakmai koncepcio kidolgozasadhoz az adott szaktertlet médszerei alkalmazandok.

3.5. Megvaldsithatosagi tanulmany készitése

A megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésére csak palyazatos projektek lebonyolitdsa ese-
tén kerdl sor. Attol figg6en, hogy a palyazati eljarés, illetve a palyazati utmutatoé milyen for-
mat ir eld, tobbféle folyamaton keresztil torténhet a palyazat elékészitése. Egyfordulds péa-
lydzatok esetén megvalosithatdsagi tanulmany, kétfordulds palyazatok esetén el6zetes
megvaldsithatdésagi tanulmény készil. A konkrét kovetelményeket a Kiir6 hatarozza meg.

A megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitését opcionalisan kilsé szakértével végeztetheti az
Onkormanyzat. A kiilsé megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keril
sor. Az Onkorméanyzat Kozbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekap-
csolédnak a projektbe.

Kiemelt kockézati tényez 6k és kezelésik :

7

Kockéazati tényez 6 Kockéazati tényez 6 kezelési madja

A kivalasztasra kerul6 ajanlat nem a legma- | A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
gasabb ar-érték aranyt biztositja. kapcsolddd szakteruletet kell bevonni, hogy
az értékelési kritériumok az optimalis kiva-
lasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a A kbzbeszerzési kiiras elkészitésébe minél
hataridék betartasat veszélyezteti. tobb szakterllet bevonasa, minél tobb ajanlat
bekérése.
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Alkalmazand6 moédszerek, technikak

A Kodzbeszerzési szabdlyzat alapjan a folyamatba tébb, jelen Szabalyzatban nem definialt
szerepld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevd kivalasztaséra a Kbt. eléirasai adnak irdny-
mutatast.

3.6. Miszaki tervek elkészitése

A miszaki tervek elkészitése a palyazatos projektek elékészitésének egyik legfontosabb
eleme, de sajat erébdl finanszirozott projektek esetében is sziikséges az elkészitésuk. Attol
fuggéen, hogy a pélyazati eljaras, illetve a palyazati atmutaté milyen formét ir el6, tobbféle
folyamaton keresztll térténhet a palyazat elékészitése. Egyfordulds palyadzatok esetén tobb-
féle mlszaki terv, kétfordulds palyazatok esetén engedélyezési és kiviteli terv készil. A
konkrét kdvetelményeket a Kiiré hatarozza meg.

A miszaki tervek elkészitését jellemzéen kilsé szakértbvel végezteti az Onkormé_myzat. A
kuls6é megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén belil keril sor. Az Onkor-
manyzat Kdzbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szerepl6k bekapcsolédnak a pro-
jektbe.

Kiemelt kockézati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6 Kockéazati tényez 6 kezelési médja

A kivalasztasra kerul6 ajanlat nem a legma- | A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
gasabb ar-érték aranyt biztositja. kapcsolddoé szakteruletet kell bevonni, hogy
az értékelési kritériumok az optimalis kiva-
lasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe minél
hataridék betartasat veszélyezteti. tobb szakterllet bevonasa, minél tdbb ajanlat
bekérése.

Alkalmazand6 moédszerek, technikak

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen Szabdalyzatban nem definiélt
szerepld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevd kivalasztaséra a Kbt. eléirasai adnak irdny-
mutatast.

3.7. Pdlyazatir6 cég kivalasztasa (amennyiben szilks  éges) és a palyazat
elkészitése

A nagyobb volumen( palyazatok elkészitését jellemzdéen kiilsé szakértével végezteti az On-
korméanyzat. Abban az esetben, ha a megfeleld kompetencia és kapacitas rendelkezésre all
az Onkormanyzatnal, belsé eréforrasbdl is elkészitheté a palyazat. A palyazatot a Kiir altal
adott iranymutatasok és sablonok alapjan kell elkésziteni.

A kiilsé megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keriil sor. Az Onkor-
manyzat Kdzbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szerepl6k bekapcsolédnak a pro-
jektbe.
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Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6

Kockéazati tényez 6 kezelési mddja

A kivalasztasra kerll6 ajanlat nem a legma-
gasabb ar-érték aranyt biztositja.

A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
kapcsol6doé szakteruletet kell bevonni, hogy
az értékelési kritériumok az optimalis kiva-
lasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a
hataridék betartasat veszélyezteti.

A kbzbeszerzési kiiras elkészitésébe minél
tobb szakterllet bevonasa, minél tobb ajanlat
bekérése.

Alkalmazandé médszerek, technikak

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tébb, jelen Szabalyzatban nem definiélt
szerepl6 is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevd kivalasztasara a Kbt. eléirdsai adnak irdny-

mutatast.

3.8. Tamogatasi szerz 6dés kotese

A szerzddéskotéshez szilkséges dokumentumok 6sszedllitdsa, majd az esetleges hianypot-
l&s utén a tdmogatasi szerzédés kotésére kerdl sor. A tAmogatasi szerz6dés megkotésére
csak palyazatos projektek esetében kerll sor. A szerzédéskotéshez sziikséges dokumentu-
mokat, sablonokat a Kiiré bocsatja rendelkezésre.

Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6

Kockéazati tényez 6 kezelési modja

A tdmogatéi dontés késik, ami a projekt meg-
valosithatésagéat veszélyeztetheti.

Alternativ kilsé forrasok bevonasanak vizs-
galata (pl.: hitelfelvétel, PPP konstrukcio),
vagy sajat er6bdl torténé megvalodsitas.
Projektinditas elhalasztasa.

A tAmogatési szerzédés kotése késik, ami a

projekt megvalésithatdésdgat veszélyeztetheti.

Az Onkormanyzat sajat felelésségre elindit-
hatja a projektet.

A tdmogatési szerzédéses feltételeket a Ta-
mogato egyoldaltian modositja az Onkor-
manyzat rovasara a szerzédéskotést meg-
elézéen, vagy azt kbvetben.

Alternativ kilsé forrdsok bevonasénak vizs-
galata (pl.: hitelfelvétel, PPP konstrukcid),
vagy sajat er6bél torténd megvaldsitas.
Projektindités elhalasztasa (csak a szerz6-
déskotést megeldzden).

Alkalmazandé médszerek, technikak

A Tamogat6 altal rendelkezésre bocsatott sablonok alkalmazasa, a Tamogat6 altal meghata-
rozott dokumentumok beszerzése és benyujtasa.

3.9. Kivitelez 6 cég megbizasa

A kivitelezd cég kivalasztasa a palyazatos projektek végrehajtasanak egyik legfontosabb
eleme, de sajat erébdl finanszirozott projektek esetében is sziikséges.

A projektek megvaldsitasat, a kivitelezést jellemzéen kiilsé szakértével végezteti az Onkor-
manyzat. A kuls6 megbizott kivalasztasara kdzbeszerzesi eljaras keretén belul kertl sor. Az
Onkormanyzat Kézbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsolddnak

a projektbe.
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Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6

Kockéazati tényez 6 kezelési mddja

A kivalasztasra kerll6 ajanlat nem a legma-
gasabb ar-érték aranyt biztositja.

A kbzbeszerzési kiirds elkészitésébe tobb
kapcsol6doé szakteruletet kell bevonni, hogy

az értékelési kritériumok az optimalis kiva-
lasztast eredményezzék.

A kbzbeszerzési kiiras elkészitésébe minél
tobb szakterulet bevonasa, minél tobb ajanlat
bekérése.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a
hataridék betartasat veszélyezteti.

Alkalmazando moédszerek, technikak

A Kozbeszerzeési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen Szabélyzatban nem definialt
szerepl6 is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevd kivalasztasara a Kbt. eléirdsai adnak irdny-
mutatast.

3.10.

A végrehajtas fazisban a projekt team a projekt cél elérésén dolgozik folyamatosan figye-
lemmel kisérve az aktudlis terv és a tények eltérését, szukség esetén beavatkozé intézkedé-
sekkel és terv madositasokkal, mig a fazis végén eléall a projekt végterméke.

Végrehajtas / végrehajtas koordinalasa

A Polgarmesteri Hivatal oldalardl torténé projektvezetési tevékenység (végrehajtas, illetve
végrehajtas koordinalasa) tartalma véaltozé attol fliggden, hogy kiilsé szolgéltatok bevonasa-
val, vagy anélkil all fel a projektszervezet.

m Polgarmesteri Hivatal oldali m Beszallitok feladatai

projektvezet 6 feladatai

Ikal

» Szerz6dés szerinti végrehajtas

7

* Projekt tervezése (végrehajtas) . Késziiltség riportalasa

7

0O ne

* Beszallitok kezelése

llalkoz

e Projekt 6sszefogasa

7

oval

e Operativ projektmenedzsment

”

L

m Polgarmesteri Hivatal oldali m Févéllalkoz6 feladatai

projektvezet 6 feladatai . Végrehajtas tervezése

llalkoz6
asaval

bevon

Végrehajtas tervezés

o s e Szerz6dés végrehajtasa
min&ségbiztositasa

« Alvéllalkozok kezelése

7

* Fo6vallalkoz6 beszamoltatasa

7

oval

. . ) e Operativ projektmenedzsment
* Eredmények mindségcontrollja

”

F

* Eredmények atvétele

A végrehajtas, illetve a végrehajtas koordinaldsa folyamathoz kapcsolédik a beszamolasi és
valtoztataskezelési folyamat is. Palyazatos projektek esetén a Kiird felé torténd beszamolas
is része a vegrehajtas folyamatéanak.
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Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

Kockéazati tényez 6

Kockéazati tényez 6 kezelési mddja

A végrehajtas soran az aktualis tervben nem
vezetik at a megvalosulas eredeti tervhez
képest bekdvetkez6 eltérésének kovetkez-
ményeit. Ennek kdvetkeztében nincs olyan
terv, ami alkalmas lenne a tevékenység to-
vabbi dsszehangolasara, és a projektvezetd
kézi vezérléssel irdnyitja a projektet.

A projektvezetd regisztralja a tényeket és
azok minden Iényeges hatasat, kovetkezmé-
nyét atvezeti az aktualis tervben.

A terv médositasakor a projektvezeté ellen-
Orzi a résztervek konzisztenciajat, és annak
sérillése esetén korrigalja azt.

A projektvezetd kommunikalja a tényeket és
a tervben végzett modositasokat.

A végrehajtas tervtdl valo sorozatos eltérése-
inek és a modositdsoknak a hatdséara a pro-
jekt teljesen eltavolodik az eredeti terjedel-
métdl, igy mar egyetlen résztvevd sem to-
rekszik annak betartaséra, a projekt korlatai,
keretei szétcsusznak.

A projektvezet6 figyelemmel kisér minden
tényt, modositast (és azok kdvetkezményeit).
Mindent megtesz annak érdekében, hogy a
projekt elérje céljat, de ne lépje tal érvényben
lévé terjedelmét, kereteit.

Ha ugy itéli meg, hogy ez mégis elkerilhetet-
len, a projektvezeté felkésziilten kezeli a ter-
jedelem moédositasanak folyamatat, azaz
tdjékoztatja a projekt szponzorokat, és javas-
latot teszt az Uj terjedelem meghatarozasra.

Alkalmazand6 mdadszerek, technikak

A valtoztatas kontroll tevékenység lépései:
0 terv-tény eltérés elemzés,

az eltérések hatdsvizsgalata,

dontés a beavatkoz6 intézkedésekrol,

O O O o

intézkedés a kivitelezésrol,

0 a moédositasok kommunikalasa.

az intézkedések hatasainak koordinalasa,

A projekt terv integritAsanak érdekében a modositasok hatasait érvényesiteni kell minden
érintett terlleten (tevékenységek, eréforrasok, Utemezés, koltségek, szerzédések, projekt
szervezet, kommunik&cio, kockézatok, stb.). Az eltérés elemzés eszkdzei a kéthetente és

havonta megrendezésre kerllé teljesitmény jelentések elballitdsa és elemzése, a kiilsé ha-
tasok vizsgalata (kiemelt figyelemmel a projekt tervezéskor tett eléfeltételezésekre), valamint
a beérkezett valtoztatasi kérelmek elemzése.

A modositasok és hatasok atvezetésekor a tervezés egyes fazisait kell megismételni a meg-
felel logikai sorrendben, aminek hatékonysagat nagymértékben noveli a korszer( projekt-
menedzsment informacios rendszer hasznalata.

A folyamatos kockazat menedzsment tevékenység segiti a negativ hatasu események sike-
res elkerulését, illetve a negativ hatasok cstkkentését, valamint a pozitiv hatasok kihaszna-
lasat.
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3.11.

A végrehajtas lezarasaként megtorténik a projekteredmény atvétele és a teljesités igazolasa.
A palyazatos projektek esetében a Kiird felé torténd elszamolas is a projekt zarasanak része.
A projekt értékelése, valamint nagyobb projektek esetében zard rendezvények lebonyolitdsa

Projekt zarasa és értékelése

soran torténik a folyamat keretein bell.
Kiemelt kockazati tényez 6k és kezelésik :

”r

Kockéazati tényez 6

Kockéazati tényez 6 kezelési madja

A hivatalos, hataridére tortént lezaras ellené-
re a projekt tovabb él, és a team tagok még
hosszu ideig probaljak befejezni az elmaradt
feladatokat.

A projektvezetd a projekt zarasndl is arra
torekszik, hogy tiszta helyzetet teremtsen. Az
adminisztrativ zaras utan csak a tervezett
tevékenységekre engedélyez eréforras fel-
hasznalast.

A tapasztalatok rogzitése elmarad, igy az
egyéni és szervezeti tanulas lehetdségei
jelentdsen csokkennek. (Ez a veszély féleg
kevésbé sikeres projekteknél all fenn, amikor
mindenki érzi, hogy torténtek hibak.)

A projektvezetd a projekt zaras részének
tekinti a tapasztalatok 6sszegydjtését és rog-
Zitését. Ennek érdekében kivalasztja hozza a
legmegfelelébb modszert, amelynek célja
nem a felelésok, hanem a tanulsagok kere-
sése és az esetleges ellenallds dacara meg-
szervezi azt.

Alkalmazandé médszerek, technikak

A projekt végtermékének értékelésekor az eredeti (a projekt inditasakor megfogalmazott) és
a valtoztatasi igényeknek megfelel6en modositott verziét is érdemes figyelembe venni.

A tapasztalatok 6sszegyljtéséhez és rogzitéséhez hasznalhaté szamos csoportos modszer
(workshop, kérddives értékelés, kotetlen beszélgetés, stb.) kdzul a projektvezeté valasztja ki
az alkalmazandét a szakmai itélete, a szervezet gyakorlata és az adott helyzet alapjan.

Fontos, hogy a team tagok visszajelzést, értékelést kapjanak a projektben végzett munkajuk-
rél, és ennek megfelelé legyen a jutalmazas is.

3.12. Projekt fenntartasa

A pélyazatos projektek esetében 5 évig beszamolasi kitelezettség terheli az Onkormanyza-
tot a Kiird felé. A projekt fenntartasa mar nem a projekt része, a mikodtetés szakasza. A
Kiiré altal meghatarozott sablonok alapjan projektfenntartasi jelentések, hatadselemzések
készilnek a Kiir6 felé. Az elemzések elkészitését a projektportfélié controller segitségével a

projektvezetdk készitik.

Kiemelt kockézati tényez 6k és kezelésik :

Kockézati tényez 6

Kockézati tényez 6 kezelési médja

A projekt fenntartasa magasabb finansziro-
zasi forrast igényel a tervezettnél.

Alternativ kulsé forrasok bevonasanak vizsga-
lata (pl.: hitelfelvétel, PPP konstrukcid), vagy
sajat er6bdl torténd megvaldsitas.
Projekteredmények felszdmolasa abban az
esetben, ha a visszafizetend6 tamogatasi
0sszeg alacsonyabb, mint a fenntartas kolt-
sége lenne.
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3.13. A projektek beszamolasi folyamata

A végrehajtas soran a projektvezetének, projekttagoknak, a projektportfélié controllernek, a
projekttitkarnak, valamint a kapcsolédo hivatali szakteruleteknek aktivan egyuitt kell dolgoz-
nia. A végrehajtasrol rendszeres beszamolokat kell készitenitik, melyet kéthetente a PIB elé,
havonta pedig a PIB mellett a polgarmester felé terjesztenek.

: ,D,Oqte,s a prqjektek o Program Bizottsag,
inditasarol/a Tamogatasi polgarmester
szerz8dés megkotése

Projektvezetok
Er6forrasterv frissitése

Projektvezet6k
Statuszjelentés készitése

Projektvezeték,
Projektvégrehajtasa a Projekt controller

Projektalapito Terv-tény elemzés
dokumentumban ésa készitése
Projekttervbenfoglaltaknak
megfelel6en

Elemzésekelfogadasa,
intézkedések meghozatala

Projekt controller
Az intézkedések nyomon

kovetése

A projektek végrehajtasanak, végrehajtatasanak felelése a projektvezeté.

2. A projektvezet6 a végrehajtas soran, kéthetente, hétféi leadasi hataridével az altala ve-
zetett projektekrél statuszjelentést készit. (A statuszjelentés sablonjat a Projektszabaly-
zat Melléklete tartalmazza.)

A statuszjelentésnek tartalmaznia kell a projekt adott id6szakanak legfontosabb ese-
ményeinek, eredményeinek 6sszegzését, az idészak soran elééllitott termékek rovid
leirasat, valamint a kovetkez6 idészak feladatait. A statuszjelentés emellett tartalmaz-
za az id6észak soran esetlegesen fellépd problémak leirasat és a problémak kezelésé-
re megfogalmazott akciokat.

3. Az ertforrasterv frissitését a Projektvezetének a projektportfolié controller szaméara kell
megkuldenie.

4. Az er6forrasterv frissitését a Projektvezetének a Projektportfélio controller altal megkdl-
dott Excel tablaban kell frissitenie. (Az er6forrasterv sablonjat a Szabalyzat Melléklete
tartalmazza.)

Amennyiben a frissitett projektterv a Projektalapité dokumentumban és a projekttervben
foglaltakhoz képest nem tartalmaz jelentds eltérést (a projekt hataridejét nem érinti, csak
bels6 eréforrasok atcsoportositasarol van szo) ugy a projektvezets az eréforrasterv fris-
sitést sajat hataskorben elvégezheti. Ellenkezé esetben Valtoztataskezelést kell alkal-
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mazni a 4.2. Véltoztataskezelés fejezetben leirtaknak megfeleléen. A Kdzbeszerzési
szabalyzatnak megfeleléen a bizottsagok jogosultak donteni a beszerzési értékek mé-
dosulasa esetén.

A statuszjelentést a projektvezetd eljuttatja a projektportfolié controllernek.

A Projektportfélio controller feladata, hogy a frissitett projekttervek betéltését kovetéen
ellendrizze, hogy tulzott eréforras felhasznalas a frissitések kdvetkeztében nem Iépett-e
fel. Amennyiben a tervezett eréforrast meghalado felhasznalas Iépett fel, arra felhivja a
dontéshozok figyelmét.

Amennyiben az ellenérzés soran kiderll, hogy a projektek eréforras-itk6zés miatt a fris-
sitett tervek szerint nem valésithatok meg, a Projektvezetd feladata, hogy az eréforrés-
Utkdzés feloldaséra javaslatot tegyen a PIB-nek.

7. Amennyiben a PIB — sziikség esetén a Kapcsolodo hivatali szakterletekkel k6zésen —
sajat hataskorben fel tudjak oldani az eréforras probléméat, ugy intézkednek. Ellenkez6
esetben a problémét a projektvezetének a Program Bizottsag elé kell terjesztenie, az
eréforras-itkdzés feloldasara vonatkozo javaslattal egydtt.

8. A Program Bizottsag a projektvezeté javaslata, valamint a projektszponzor véleménye
alapjan dont az eréforras-utkozés feloldasarol.

9. A dontés megsziletéséig a megvaltozott projekt eréforrasterve, amely az eréforras-
Utkozést generalta, nem tekinthetd jévahagyottnak, igy a dontés idépontjaig csak az
eredetileg meghatarozott eréforrasok veheték igénybe.

10. Az egyes projektek allasarol sz6l6 beszamolas soran a fentiekben leirt folyamatot

» A statuszjelentés esetében kéthetente kell végrehajtani. A beszamolot elfogadé PIB
Ulések kéthetente, szerda 9.00 6rai kezdé idéponttal kertilnek megrendezésre.

* A beszamolok elkészitése, az eréforrastervek frissitése havonta torténik (minden méa-
sodik PIB Ulés alkalmaval), melyet a PIB a polgarmester felé is megkdild.

11. A projektportfélié controller a meghozott intézkedések megvaldsulasat nyomon koveti,
és errdl az intézkedések megtorténtéig folyamatosan beszamolét készit a PIB felé.

12. A projektportf6lio controller minden esetben ellenérzi, hogy az eréforrasterv frissitése
(vagy amennyiben nincs véltoztatas, ugy ennek jelzése) az el6irt id6ben megtortént-e.
Amennyiben a projektportfélié controller a projektvezetétdl az informacioét hataridére nem
kapja meg, Ugy jelzi azt a projektvezetének. Ha az informaciot a projektvezetd tovabbra
sem adja meg, a projektportfélié controller jelzi e-mailben, vagy irdsos formaban a pro-
jektszponzornak a projektvezetd mulasztasat.

3.14. Valtoztataskezelés

Valtoztatdskezelést a projekt barmely résztvevéje kezdeményezhet. A véltoztatasokrol a Pro-
jektvezetd dont, ha a projekt fébb kereteit nem érinti a valtoztatas, csak belsé eréforras at-
csoportositasrol van szo.

Amennyiben a tervezett kdltségvetés tullépése generdlja a valtoztatast, a Program Bizottsa-
got kell bevonni.

A valtoztatasokrdl tehat a Képviselbtestilet dont,
» ha a projekt terjedelmét érinti a valtoztatas,
* ha a projekt koltségvetése mddosul.

Ha a véltoztatas szakmai kérdéseket érint, akkor a projektvezet6 és PIB dont, ha meghaladja
a projekt kereteit, akkor a normal énkormanyzati déntéshozatali rend érvényesdul.
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A valtoztataskezelés sematikus folyamatat mutatja be az alabbi abra.

Cél, terjedelem
Hatarid6
Koltség
Er6forras

Valtoztatasi kérelem készitése

Projektvezetdk

Javaslat a projektterv és a
Projektalapité dokumentum
modositasara

Javaslatellenérzése, akciok
megfogalmazasa

Dontés a valtoztatasokrol

Projektvezetdk

Adontés alapjan az érintett
projektek adatainak modositasa

‘ Projektvezetdk

Médositas kommunikéacidja a

projekten beltl

Amennyiben a projekt
* Célja, terjedelme,
* hatérideje,
» koltsége, vagy
» erbforrasterve
valtozik, azt a valtoztataskezelés folyamata szerint kell kezelni.

1. A valtoztataskezelés elsé Iépése soran a projektvezeté (a teamvezetét bevonva) valtoz-
tataskezel6t készit (A Valtoztataskezel sablonjat a Projektszabéalyzat Melléklete tartal-
mazza.), mely magaban foglalja a valtoztatassal érintett projektszakasz leirasat, a val-
toztatas hatasat a projekt egészére. A valtoztataskezelési kérelem igény oldalat a valtoz-
tatast kérd tolti ki, mig a hatas oldalat a projektvezetd.
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Ezzel parhuzamosan a projektvezetének javaslatot kell készitenie a projektterv és a Pro-
jektalapit6 Dokumentum, valamint a (palyazatos projektek esetében) palyazat valtozta-
tdsara vonatkozédan is, amennyiben a valtoztatas mértéke az eredeti projekttervhez ké-
pest meghaladja a 10%-ot. Ennél kisebb mértékl valtoztatds esetén a Projektalapito
Dokumentum modositasara nincs szikseég.

A projektterv és a Projektalapit6 dokumentum javasolt médositasat a projektvezetének a
Projektportfolié controller szaméara kell elkildenie. A projektportf6lio controller ellenérzi a
javasolt modositasokat és javaslatokat (akciokat) fogalmaz meg, amennyiben ezt a szU-
kos eréforrasok szilkségessé teszik.

A valtoztatasi kérelmet a projektvezetének idében kell jeleznie mind a PIB felé, mind a
projektportfolié controller felé. UtGbbira azért van szikség, hogy a projektportfélio
controller az 6sszes futd, illetve induld projekt attekintésével javaslatot tudjon adni a kért
valtoztatasok kezelésére.

A valtoztatasi javaslatot Ugy kell a PIB elé terjeszteni, hogy az tartalmazza a projektport-
félié controller értékelését a valtoztatas altal érintett tobbi projektre vonatkozéan. Ez a
projektvezetd és a projektportfélié controller egyuttes feleléssége.

A projektvezet6 javaslata, valamint a PIB véleménye alapjan a polgarmester, szikség
esetén a Program Bizottsag dont az érintett projektek mddositasairdl. (Pl. egy projekt
megndvekedett eréforrasigénye miatt a palyazati dokumentacié médositasa)

Az elfogadott dontés alapjan az érintett projektek adatait a kdzponti nyilvantartasban a
projektportfolié controllernek médositani kell.

Az elfogadott dontéseket az 6sszes érintett projekt minden résztvevéjének kommunikalni
kell. Ez a projektvezeték feladata.

3.15. Projektek kdvetése, jelentések készitése

A projektek elinditasa, végrehajtasa, illetve zarasa soran a projektportfélié controllernek — a

projektvezetdk bevonasaval — tobb jelentést is el6 kell allitania. A jelentések eléallitasa a
Szabdalyzatban régzitett sablonok alapjan torténik.

A projekt inditdsa és végrehajtasa soran készuld, projektek elérehaladasarol szolo, projekt-
portfélié controller altal készitend® adatlapokat, jelentéseket az alabbi tablazat tartalmazza.
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Adatlap / Jelentés neve

Projektétlet lista

Cimzett

Polgarmester

Idépont, id 6szak

Kdltségvetés elfoga-
dasa el6tt 1,5 honap-

pal

Frissitése év kézben
folyamatosan

Projektjavaslatok elemzése finan-
szirozés és fenntarthatosagi kere-
tek alapjan

Polgarmester

Kdltségvetés elfoga-
dasa elétt 1 hénappal

Frissitése év kbzben
folyamatosan

Engedélyezett projektek listaja

Jegyz6

Polgarmester

Koltségvetes elfoga-
dasaval egyidejileg

Eves terv a projektek megvaldsita-
sara

Polgarmester

Kdltségvetés elfoga-
daséaval egyidejlleg

Relevans palyazatok listaja Jegyz6 Koltségvetes elfoga-
Polgarmester dasaval egyidejileg

Terv-tény elemzés egyes projek- Projektvezetd Havonta

tekrdl PIB

Varhato értékek a projektrdl PIB Kéthetente

Terv-tény elemzés projektcsoport- | Jegyz6 Havonta

rol Polgarmester

Véarhat6 értékek projektcsoportrol Jegyz6 Havonta
Polgarmester

Tulterhelt eréforrasok listaja Projektvezet6 Uj projekt inditasakor
Jegyz8 Eréforrasterv frissité-

Polgarmester

sekor

Tulterhelt eréforrasok projektjei

Jegyz6

Polgarmester

Uj projekt inditasakor
Er6forrasterv frissité-
sekor
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4. A projekt soran alkalmazott dokumentumok

Relevans palyazatok listaja

Célja:
Elééllitadsa:
Tartalma:
Elfogadasa:
Projektotlet:

Célja:

Eloallitasa:
Tartalma;

Elfogadésa:

Az adott évben megvaldsitani kivant projektek dsszedllitasdhoz nyuijt segit-
séget.

A projektportfolié controller allitja 6ssze (szukség szerint kulsé palyazatfigye-
|6 cég bevonéasaval).

Az elkdvetkezd idészakban (1-2 évben) megjelenésre kerilé palyazatok lis-
taja.

A polgarmester terjeszti a Képvisel6-testilet elé, amely elfogadja.

Minden projektigény kommunikalasanak mddja az igénynek a projektotlet
gazda altal kitoltott formanyomtatvanyon torténé dsszefoglalasa és benyujta-
sa a polgarmesternek.

A projektotlet gazda tolti ki.

A Projektéttletnek (a Projektétlet sablonjat a Projektszabalyzat Melléklete
tartalmazza) tartalmaznia kell az 6tlet leirdsét, amennyiben ismert, leendé
Projektvezetd nevét és a projekt tervezett idétartamat.

A projektportfolié controller fogadja el, tartalmi el6irasokat ellendrizve.
Amennyiben év kdzben mertil fel projektjavaslat, azt eseti jelleggel be lehet
nyUjtani a projektportfolié controllernek.

Felhasznalasa: A projekt elinditdsanak, a részletesebb projektjavaslat adatlap kidolgozasa-

nak az alapja.

Projektotletek listaja

Célja:

El6allitasa:

Tartalma;

Elfogadéasa:

A benyuijtott projektotletek dsszefoglalasa, melynek alapjan az adott id6-
szakban elvégzendd projektek generalasa megtorténhet.

A projektportfélio controller allitja 6ssze a beérkezett projektotletek alapjan. A
projektek éves listdjanak 6sszeallitasdhoz ad inputot, ezért az éves koltség-
vetés osszedllitasa elétt 1,5 hdnappal kell elkésziteni.

A projektotletben szerepld adatokat tartalmazza, 6sszesitett forméban.

A relevans projektotletek kiszlirése utan a polgarmester fogadja el.

Felhasznaldsa: A relevans projektotletek alapjan valamennyi projektotletre el kell késziteni a

projektjavaslat adatlapot.

Projektjavaslat adatlap:

Célja:

El6allitasa:

Az otletbél akkor lesz projektjavaslat, ha a Projektjavaslat adatlap kitdltésre
kertilt és a polgarmester elfogadta.

Az elfogadott projektotletek javaslatté valasahoz kotelezé a Projektjavaslat
adatlap elkészitése. A Projektjavaslat adatlap kitoltése a projektotlet gazda
vagy a kinevezett projektvezetd feladata.
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Tartalma: A projektjavaslat adatlapnak tartalmaznia kell:
= a projekt nevét,
= a projekt definiciojat,
= aprojekt céljat (lehetéleg szamszer(, mérhet6 forméban),
= a projekt megvaldsitdsanak fontossagat, indoklassal,
= azt, hogy mely stratégiai célhoz (mutatéhoz) kapcsolodik a projekt,
= a projektvezeté nevét (amennyiben mar tudhato),
= aprojekt (és szakaszainak) kezdési hatéridejét,
= a projekt (és szakaszainak) befejezési hataridejét,

= avarhato bevételt, projekt eredményeként elérhetd koltségmegtakaritast
(kis projekteknél nem sziikséges kitolteni),

= a projekt megvaldsitasakor felmertld varhatd koltségeket (kis projekteknél
nem szikséges kitdlteni),

= amegtérilési idészakot (kis projekteknél nem sziikséges kitdlteni),
= afejlesztés elmulasztasa esetén jelentkezé veszteség mértékét,

= atervezett belsé eréforrasigényt szemeélyenként, embernapban kifejezve,
napidijakkal szorozva,

= atervezett kills6 eréforrasigényt a szerzédések (vagy becslések) alapjan
kalkulalt erteken,

= a projekt kockazatait bekdvetkezési valoszinlség és forint értékben (kis
projekteknél nem sziikséges kitolteni).

A projekt induladsa utan a projektjavaslat adatlap kiindulé pontot jelent a projekt adatlap elké-
szitéséhez. A projekt adatlap a projektjavaslat kibévitésével tartalmazza tovabba a projektfo-
lyamat Iépéseinek megtorténtét is.

Elfogaddsa: A projektek éves megvalositdsara vonatkozo terv elfogadasakor, vagy év
koézben torténik. A projektétlet gazda a projektportfolié controllernek tovabbit-
ja, aki formai ellenérzés utan a jegyzén keresztil a polgarmesternek juttatja.

Felhasznéalasa: A projektek részletesebb kidolgozasanak alapjaként szolgal. Az Onkorméany-
zat éves koltségvetés tervezéséhez, illetve a projektek megvaldsitasara vo-
natkozé éves tervnek az dsszeallitAsahoz szolgal inputként.

Projektjavaslatok priorizalasa stratégiai tervnek v alé megfelelése alapjan

Célja: A projektjavaslat adatlap alapjan meghatarozhato, hogy az egyes projektek
milyen témaban mertlnek fel, révid dsszefoglalot tartalmaznak a megvalési-
tandé projektekrdl. A stratégiai dokumentumokban meghatarozott elképzelé-
sek alapjan fontossagi sorrendbe allithatdk a projektotletek.

Eléallitasa: A projektportfélié controller a jovahagyott projektétletek listajdhoz hozzéaren-
deli a megvalésitasukhoz sziikséges koltségeket, a fenntartasi koltségeket,
az elnyerhet® palyazati forrast és a palyazat elnyerésének valdszinliségét.
Az Osszeallitasban a Pénzigyi Osztalyvezet6 szakérté tamogatoként vesz
részt. Mindezek alapjan a polgarmester tesz javaslatot a projektek rangsor-
ara. A projektek éves listdjanak dsszeallitdsdhoz ad inputot, ezért az éves
koltségvetés dsszedllitdsa elbtt egy honappal kell elkésziteni.
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Tartalma: A projektjavaslat adatlapokon szerepl6 informéaciok alapjan sorrendet allit fel
a projektotletek kozott. A fenntartasi koltségek kiszamitdsa hosszu tavra,
esetenkeént tobb 10 évre elbre torténik.

Elfogaddsa: A polgarmester tesz ra javaslatot, és a Képvisel6-testilet fogadja el. A Kép-
viselé-testllet a megvalositas Utemezésérdl is dont.

Felhasznalasa: A forras és tartalom alapjan priorizalt lista az adott évben inditani kivant, en-
gedélyezett projektek listaja. Az Onkormanyzat koltségvetéséhez ad inputot.

Kommunikacios matrix:

Célja: A résztvevék informacios és kommunikacios igényeinek meghatarozasa,
illetve azok kielégitésének megtervezése.

Elééllitadsa: A projektvezetd allitja 6ssze a projekt inditasaval egyidejlleg.

Tartalma: lasd a mellékletben szerepld mintat. Kis projektek esetében az elballitasa a

kommunikacios célok sziikségessége esetén kotelezd.
Elfogadasa: A projekt inditdssal egyidejileg.

Felhasznalasa: A projekt kommunikacio tervezése sordn a projektvezetés azonositja az érin-
tettek informaciés igényeit, €és megtervezi azok kielégitésének madjat, illetve
a felhasznéland6 technoldgiat.

Komplex Projekt terv__ (= projekt terv):

Célja: A projekt megvalositaséat a tervezett keretek kozott tartsa.
Elééllitadsa: Halotervezd eszkoz (pl.: Openproj, Microsoft Project) hasznalataval. Kis pro-

jektek esetén hasznélata nem kotelezd.

Tartalma: A projekt soran végrehajtandé tevékenységekre, azok kapcsolataira, és Ute-
mezésére, a felhasznalandé eréforrdsokra vonatkozo terv.

Elfogaddsa: A projekt inditassal egyidejileg.

Felhasznéldsa: A projekt nyomon kovetésére, szilkség esetén beavatkozasok megtételére.

Projektalapit6 dokumentum (PAD):

Célja: A projekt terjedelmének meghatarozasara, az eréforrasok igénybevételének
engedélyezésére szolgalé dokumentum.

Eléallitasa: A projektvezetd allitja 6ssze a projekt inditasaval egyidejlileg. Kisebb projek-
tek esetében a PAD kitoltése nem kotelezd.

Tartalma: A projekt 1étét, az inditdsahoz vezetd Uzleti igényt, céljat, leendd termékének
fébb jellemzdit rogzité dokumentum, amely felhatalmazza a megnevezett
projektvezetdt a szervezet eréforrasainak projekt érdekében térténd felhasz-
nélasara.

Elfogadadsa: A projekt inditdssal egyidejileg.

Felhasznaldsa: A projekt inditasakor a felhasznaland6 eréforrasok, a projektterjedelmének
meghatarozaséra szolgal.
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Emlékeztet 6

Célja:

Eloallitasa:

Tartalma;

Elfogadéasa:

Felhasznalasa:

Feladat lista
Célja:
El6allitasa:

Tartalma;

Elfogadéasa:
Felhasznalasa:

A megbeszélés kdvetkezményeinek rogzitése, tehat eredmény-orientalt:
Milyen témakrol volt sz6, milyen allitdsok hangzottak el, milyen dontések
szilettek.

Minden Iényeges kiilsé és belsé projekt megbeszélésrdl kdtelezd emlékezte-
tét késziteni. A megbeszélés elején a szervez6 kijeldli az emlékeztetd szer-
zGjét, aki 24 6ran belll elkildi a résztvevéknek elfogadasra e-mailben vagy
postai uton.

Az ad hoc, nem szervezett megbeszélések lényeges elemeit résztvevék va-
lamelyike e-mailben (nem feltétlentl emlékezteté formaban) 6sszefoglalja, és
elkildi ellenérzésre, elfogadasra a tobbi résztvevének.

Az emlékezteté nem tartalmazza egy megbeszélésen elhangzott 6sszes
allitast, csak azok lényegi tartalmi kivonatat.

Az emlékeztetd hivatkozhat mas dokumentumokra (elhangzott eléterjesztés,
prezentacid). Ekkor ezek az emlékeztetd részének tekintendék, azaz el kell
kuldeni ket a résztvevéknek és az elfogadas veliik egyutt érvényes.

A Tevékenység tipusu bejegyzéseket a megbeszélés szervezbjének at kell
vezetnie egy tevékenység listaba, és hozzarendelni a sziikséges adatokat
(tartalom, felel&s, hataridé, stb.). © gondoskodik arrél is, hogy a megbeszé-
lésen ezen informaciok tekintetében megegyezés sziilessen.

Tovabbi tartalmi elemeket lasd a mintdban a mellékletben.

A megérkezéstél szamitott 2 munkanapon belil a résztvevéknek van lehet6-
séguk visszajelezni, utdna az emlékezteté automatikusan elfogadottnak, ala-
irtnak minésul, a benne foglaltak érvénybe Iépnek. A projektvezeté donthet
agy, hogy minden emlékeztetét ala kell irnia a részvevéknek, vagy a szerve-
zet képvisel6jének. Az alapértelmezés szerint erre csak kiemelt jelentéségi
megbeszélések esetén van szikség.

Az elfogadott emlékeztetét a kommunikacios matrixnak megfeleléen kell
szetosztani.

A kovetkez6 megbeszélés elsé napirendi pontja minden esetben kételezéen
az el6z6 megbeszélés emlékeztetdjének attekintése.

A projekt elérehaladasanak kovetése a hozza kapcsoldédé feladatok szintjén.

Nem csak 6nall6 dokumentumként jelenhet meg, hanem pl. emlékeztetd
részekent is.

A projektvezetd felels a teljes projekt feladatlista kezeléséért.
Minden projekt team tag felel8s sajat feladatlistajanak kezeléséért.

Minden feladatnak van hatérideje, felelése és statusza (kész, uj, folyamat-
ban, késleltetve, érvényét vesztett).

Az emlékeztetbvel egyutt torténik.

Minden résztvevd a sajat feladatainak kovetésére hasznalja. A rendszeres
projekt statusz megbeszéléseken ez jelenti a munka kiindulépontjat.
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Valtoztatasi kérelem:

A projekt érvényes tervétdl valod eltérésre vonatkozo kérés. Okozoéja lehet kilsé kortlmeény,
annak valtozasa, hiba vagy eltérés a végrehajtas soran, kordbban a tervben elkévetett hiba
felismerése, stb.

Eléallitasa: Barmely projekt team tag kitoltheti és eljuttathatja a projektvezetéhoz.
Tartalma: lasd a mintat a mellékletben

Elfogadasa: Kisebb véltoztatasok esetén (a projekt belsé Utemezésére vonatkozoan) a pro-
jektvezetd dont az elfogadasardl és arrol, hogyan és milyen moédon vezeti at a
sziikséges modositasokat.

Nagyobb valtoztatasok esetén (koltségek nbvekedése a rendelkezésre all6 ke-
reten fellll) a polgarmester, illetve a Képvisel6-testilet dont az elfogadasardl,
és arr6l, hogy milyen médon vezeti at a szilkkséges modositasokat. A valtozta-
tasi kérelem bekeril az archivalt projekt dokumentacioba.

Felhaszndldsa: A projekt céljanak, terjedelmének, kdltségvetésének megvaltoztatasa e do-
kumentum alapjan torténik.

PIB projektbeszamolo:

Célja: A projekt valamely szakaszanak, tevékenységének allapotat, az abban vég-
zett multbeli teljesitményt és a varhat6 értékeket 6sszefoglalé dokumentum.

Eléallitasa: A projektvezetd allitja 6ssze kéthetente a statuszjelentést, amelyet a PIB
ulésen targyalnak meg. A terv-tény dsszehasonlitast a projektvezetdk segit-
ségével a projektportfdlio controller allitja 6ssze havi bontasban, minden ma-
sodik PIB ulésre.

Tartalma: A projekt és a projektportfoli6 mikodésének nyomon kdvetése érdekében
terv-tény dsszehasonlitdsokat és a projektek varhatdé eredményeit tartalmaz-
za Word és Excel formatumban. A terv-tény elemzés a hataridékre, a koltsé-
gekre, a projekt készultségi allapotara és az eréforras felhasznalasra vonat-
kozoban tartalmaz adatokat.

A teljesitmény jelentés tartalmazza a projekt statusz jelentést, a terv-tény
O0sszehasonlitast és az Excel alapt beszamolésablont is.

Allapot jelentést a projekt dokumentéacio elkészitésére vonatkozoan is java-
solt késziteni. Ebben az esetben a rendelkezésre allo, és a hianyzé doku-
mentumok listajat, az ahhoz tartozé hataridéket és felelésoket kell feltiintetni
a sablonon. Ezeket az adatokat a projektjavaslat adatlap kibdvitésével, az
un. projektadatlapon kell régziteni.

Kis projektekre vonatkoz6an a havi bontasu beszamolot kell elkésziteni, me-
lyet a projektportfélié controller valamennyi projektre vonatkozéan elkészit.

Elfogadésa: A kéthetente tartando PIB Uléseken, illetve a havi felsévezetdi szintll besza-
moldkkal egyidében a PIB, illetve a polgarmester fogadja el.

Felhasznalasa: A projekt teljesitésének nyomon kdvetésére szolgalé dokumentum, amelyet
a kéthetente és havonta tartando PIB Uléseken fogadnak el. Szlikség esetén
beavatkozasok megtétele, valtoztataskezelési eljaras folytatasa szikséges.

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



XV. keriileti Onkormanyzat — Projektmenedzsment szab  alyzat 31/32

Teljesitésigazolas :

Célja: A projektszakasz eredményeinek lezarasa, és a szallitok felé rogzitése hiva-
talos formaban.

Eléallitadsa: A projektvezetd allitja 6ssze a projektszakasz befejezésekor.

Tartalma: Valamely projekt szakasz eredményeinek a polgarmester / projektvezetd

altali atvételét igazolé dokumentum
Elfogaddsa: A projektszakasz zarasaval a polgarmester / projektvezet6 fogadja el.

Felhaszndldsa: A projektszakasz lezardsa a teljesitésigazolas alairaséaval torténhet meg. A
teljesitési jegyz6konyv a szallitok altal kiallitott szamla teljesitésének alapjat
jelenti.

Projekt zar6 jelentés :

Célja: A projektszakasz eredményeinek lezarasa belsé hasznalatra.

Eléallitasa: A projektvezetd allitja 6ssze a projekt befejezésekor.

Tartalma: A projekt lezarasét hivatalosan rogzit6, azt értékeld, 6sszefoglalé dokumen-
tum.

Elfogadéasa: A projektszakasz zarasaval a polgarmester / projektvezeté fogadija el.
Felhaszndldsa: A projekt lezarasa a projekt zaréjelentés alairasaval térténhet meg.

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



XV. keriileti Onkormanyzat — Projektmenedzsment szab

alyzat 32/32

5.  Melléklet: Sablonok a projekt soran alkalmazott

dokumentumokra

Palyazati lista
Projektotlet
Projektttlet lista
Projektjavaslat adatlap
Projektek priorizalasa
Kommunikacids matrix
Emlékeztetd
Statuszjelentés

Havi beszamolo
Teljesitésigazolas

Projekt zardjelentés
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