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Bevezetés

Jelen Projekt Alapité Dokumentum (tovabbiakban PAD) érvényessége a projekt 6sszes sza-
kaszara, a projekt teljes idétartalmara kiterjed, betartasa egyarant vonatkozik a projekt belsé
és kuilsé résztvevdire.

A PAD a Kbdzbeszerzési dokumentacidval, az IFUA Horvath & Partners Kift. (tovabbiakban
IFUA) Ajanlataval és a Felek (IFUA és Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hiva-
tal — tovabbiakban Onkormanyzat) altal alairt Szerzédéssel egyiittesen hatarozza meg a
megvalositand6 projekt terjedelmét, azaz:

a projekt céljat,

a projekt eredményét,

a projekt elézményeit,

a projekt Utemezését,

a projekt szervezeti és mikddési rendjét.

A PAD moédositasa
e A PAD médositasat a Projektvezet6k kezdeményezhetik.
e A PAD médositdsa modositasi javaslat alapjan térténik.
e A PAD médositas javaslatanak tartalmaznia kell a valtoztatds okat, illetve leirasat.
e A PAD mddositast a Projekt Iranyité Bizottsag fogadija el.

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



PAD v1.0. — Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal mikodésének atvilagitasa
és a szervezet fejlesztése 4/24

1. A projekt célja

Az Onkormanyzat célja a palyazataban meghatarozott tevékenységek és feladatok teljes
korl elvégzésének biztositasa, azaz Uj szervezési-mikddési kultura kialakitdsa a polgarmes-
teri hivatalban, elsésorban a stratégiai menedzsment, az eredményességi szemlélet, a fel-
Ggyelt intézményekkel valo kapcsolattartas javitasaval és a kéltséghatékonysag megerdsité-
sével.

A projekt tovabbi céljai a kbvetkezékben foglalhatdk dssze:

Szervezeti struktara attekintése és Ujragondolasa
e Altalanos déntési kompetenciak, eljarasok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erésitése érdekében
e A hivatal belsé szervezeti egységei kdzo6tti egyittmikodés javitasa
e A hivatalon bellli koordinaciés funkcié szinvonalanak névelése
e A projekt szemlélet megerGsitése

Ugyfélkapcsolati folyamatok tjragondolasa

e A hivatal szervezetének atalakitasa az Ugyintézési idé cstkkentése, vagy mas, az
Ogyintézés eredményességét segité mutato javitasa érdekében

o Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezés, ligyintézé-
si folyamat atalakitasa)

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

e Szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok létrehozasara, illetve a halézato-
kon nyugvo mikddési mod elterjesztésére

Besz&dmolasi rendszerek kialakitasa
e Az dnkormdnyzat altal feltigyelt intézményekkel val6é rendszeres informacidaramlas
folyamatéanak korszerUsitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolas beépi-
tése a hivatal mikédésébe
e A hivatal mikddését, illetve a nyujtott kdzszolgaltatasok eredményességét méré mu-
tatdszamok bevezetése

Koltségvetés-tervezési folyamat Ujragondolasa
e Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsolasa
e Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az énkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés elbkészitése és elfogadasa kdzott
o Uj koltségvetés tervezési és végre-haijtasi technikak alkalmazasa

Egyéb gazdalkodasi feladatok
e Pénzlgyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyozasa
e Pénzlgyi és koéltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitasa

Oktatas, képzés
e Projektmenedzsment oktatas, 2 nap
e Konfliktuskezelés, mediacié oktatas, 2x3 nap
e Kommunikaciés képzés, 4 nap
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2. Projekt eredményei

Jelen PAD altal meghatarozott projekt eredményeként az alabbi termékek allnak eld:

Projekt elékészitése:

Projekt Alapit6 Dokumentum.
Vezet6i interjuk dsszefoglaléja.

Szervezeti struktura attekintése és Ujragondolasa

Ddntés-hataskéri matrix felrajzolasa a jelenlegi helyzetre, javaslat ennek médositasa-
ra (best practice-ek bemutatasaval).

Tanulmany a jelenlegi szervezeti struktira (szervezet, feladatok, kapacitasok) attekin-
tésérdl, benchmarkok bemutatésa, javaslattétel.

Kételezb és dnként vallalt feladatok a jogszabalyok szerint, Nyiregyhaza altal ellatott
feladatok elemzése.

Szervezeti egységeken atnyulé kulcsfolyamatok kivalasztasa és optimalizalasa.
Kulcsfolyamathoz kapcsolédéan médositott eljarasrend, folyamatabra.
Kommunikéciés matrix kialakitasa.

Onkormanyzati projektmenedzsment kézikényv.

Modositott munkakéri leirasok.

Maodositott eljarasrend.

Ugyfélkapcsolati folyamatok tjragondolésa

Javaslat az Ggyfélkapcsolati feladatok szervezésére, a kialakitand6 egységes tgyfeél-
szolgalat altal ellatott funkcidkra, illetve annak szervezeti felépitésére. Modositott
szervezeti felépités.

Ugyfélszolgalat altal ellatott feladatok folyamatainak optimalizalasa, abrazolasa.
Ugyfélkapcsolati kulcsfolyamatok optimalizalasa, abrazolasa.

Tanulmany a lakossag tajékoztatasarol.

Tanulmany az elektronikus Ugyinditasrol.

Mobdositott SZMSZ (optimalizalt kulcsfolyamatok alapjan), munkakoéri leirdsok, kiad-
manyozasi szabalyzat, Kdzzétételi Szabalyzat.

Felllvizsgalt eljarasrend.

Kapcsol6do 1ISO dokumentumok attekintése és sziikség szerinti médositasa.

Beszamolasi rendszerek kialakitasa

Beszadmolasi rendszer kialakitasa az intézményekre, gazdasagi tarsasagokra, Hiva-
talra.

Javaslattétel a beszdmolasi rendszer informatikai tAmogataséra.

Tanulmany a hivatal mikddését, illetve a nyujtott kbzszolgaltatasok eredményessé-
gét mutatészamokra vonatkozéan.

Koltségvetés-tervezési folyamat Ujragondolasa

Tanulmany a stratégia lebontas médszereirdl.

Tanulmany a kéltségvetés-tervezés jelenlegi folyamatardl, optimalizalasardl.
Tanulmany a feladat-alapu tervezésrél és végrehajtasrol.

Modositott eljarasrend, munkakéri leirasok, irdnyitas ellendrzeés.
Kiegészitett CAF.
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Egyéb gazdalkodasi feladatok

Koételezettségvallalasi szabalyzat attekintése és modositasa.
FEUVE attekintése és javaslat annak médositasara.
Modositott munkakéri leirasok.

Kiegészitett CAF.

Oktatas, képzés
e Projektmenedzsment oktatas, 2 nap.
e Konfliktuskezelés, mediacié oktatas, 2x3 nap.
e Kommunik&cids képzés, 4 nap.

3. A projekt elézményei

Az Onkormanyzat az Allamreform Operativ Program (AROP) , A polgarmesteri hivatalok
szervezetfejlesztése” targyu palyazata keretében benyuijtott, ,Nyiregyhdza Megyei Jogu Va-
ros Polgarmesteri Hivatal mikodésének atvilagitasa és a szervezet fejlesztése” vissza nem
téritend6 tamogatasban részesdilt.

Az IFUA az Onkormanyzat altal feladott egyszersitett kozbeszerzési eljarason nyerte el a
szerzBdés teljesitésére valb jogosultsagat.
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4. A projekt Gtemterve

Eredménytermék

Kezdé idépont

Zaré idépont

Projekt-elokészités

2009. junius 15.

20009. jalius 17.

Projekt-
adminisztracio

I_?AD
Utemezés

Fels6- és k6zépve-
zetdi interjuk

Interju 6sszefoglald

Dokumentum-, adat-
és informacio-

Dokumentumlista

megerdésitése

nedzsment kézikdnyv

bekérés
. e i e - 2009.
Szervezeti struktura attekintése 2009. julius 1. szeptember 30.
e Dontés-hataskéri matrix
Altalanos dontési felrajzolasa a jelenlegi
kompetenciak, elja- helyzetre, javaslat ennek
rasok korszer(sitése maédositasara (best 2009. itlius 1 2009.
a stratégiai me- practice-ek bemutatasaval) - : szeptember 30.
nedzsment ersitése | e Mdbdositott munkakori le-
érdekében irasok
e Modositott eljarasrend
e Tanulmany a jelenlegi
szervezeti struktura (szer-
vezet, feladatok, kapacita-
sok) attekintésérdl,
benchmarkok bemutatésa,
javaslattétel
o Kotelez6 és 6nként vallalt
feladatok a jogszabalyok
A hivatal belsé szer- szerint, Nyiregyhaza éltal
vezeti egységei ko- ellatott feladatok elemzése 2009. jilius 1 20009.
z0Otti egylttmikodés | e Szervezeti egységeken ' " | szeptember 30.
javitasa atnyulé kulcsfolyamatok
kivalasztasa (pl. képvisel6-
testlleti anyagok el6készi-
tése, szocialis segélyek ki-
fizetése) és optimalizalasa
(kb. 5)
e Kulcsfolyamathoz kapcso-
l6ddan modositott eljaras-
rend, folyamatébra
A hivatalon belali | * [Ommunikacios matrix
. e ialakitasa
koordinacios funkcio o Modositott eli4rs d 2009. itlius 1 2009.
szinvonalanak néve- odositott eljarasrend . ' szeptember 30.
lése (koordinaciés mechaniz-
musok)
A projekt szemlélet | e Onkorméanyzati projektme- 2009. jdlius 1 20009.

szeptember 30.
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Feladat

Eredménytermék

Kezdé idépont

Zaré idépont

2009. oktober

zolasa

Kapcsolédo 1ISO dokumen-
tumok attekintése és sziik-
ség szerinti médositasa

Ugyfélkapcsolati folyamatok Gjragondolasa 20009. jalius 1. 30
e Kulcsfolyamatok optimali-
zalasa (5-10 tgytipus)
e Modositott szervezeti fel-
épités
A hivatal szerveze- e Mobdositott SZMSZ (opti-
) . A malizalt kulcsfolyamatok
tének atalakitasa az alapjan)
agyintézési id6é csok- Y v
kentése, vagy mas, * MpdokS'tOti.mqufall:i” Ile- 2009. itlius 1 2009. oktdber
az Ugyintézés ered- ;galls:m;?gi('gz'z.gn) ules- - JUius - 30.
ményességét segitd « M Y dositott ki dpj . L
mutato javitasa ér- odositott Kjadmanyozasi
dekében szabalyza,t ]
e Folyamatébrak a kulcsfo-
lyamatokra
e Kapcsoldédo ISO dokumen-
tumok attekintése és sziik-
ség szerinti médositasa
e Javaslat az ligyfélkapcso-
lati feladatok szervezésé-
re, a kialakitandé egysé-
ges Ugyfélszolgalat altal el-
Ugyfélszolgalati te- latott funkcidkra, illetve
vékenységek ellata- annak szervezeti felépité-
sanak javitasa (pl. sére 2009. idlius 1 2009. oktober
munkaszervezes, e Ugyfélszolgalat altal ella- . ' 30.
Ugyintézési folyamat tott feladatok folyamatai-
atalakitasa) nak optimalizalasa, abra-

Szervezeti megolda-

Tanulmany a lakosséag

|6zatokon nyugvo
mikddési méd elter-
jesztésére

agyinditasrol

20009. jdlius 1.

sok bevezetése a téj,é koz,tatésé!_r ol et
lakossag naprakész e Mobdositott Kbzzétételi
. o Szabdlyzat . 2009. oktober
és folyamatos tajé- o 2009. oktéber 1.
koztatasanak javita- J FeIquzslga,It eljarasrend 30.
sara, a dontések e Kapcsolddéd ISO dokumen-
nyilvanossa tételére tumok attekintése és sziik-
ség szerinti moédositasa
Szervezeti és infor-
matikai megoldasok
a hal6zatok létreho-
zasara, illetve aha- | e Tanulmany az e- 2009.

szeptember 30.

IFUA HORVATH £ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS




PAD v1.0. — Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal mikodésének atvilagitasa

és a szervezet fejlesztése

9/24

Feladat

Eredménytermék

Kezdé idépont

Zaré idépont

Beszamolasi rendszerek kialakitasa

2009.
oktober 1.

2009.
november 30.

Az énkormanyzat
altal felugyelt intéz-
meényekkel valo
rendszeres informa-
cibaramlas folyama-
tanak korszerisité-
se, illetve az intéz-
ményektdl érkezé
visszacsatolas be-
épitése a hivatal
mikddésébe

Beszamolasi rendszer
kialakitasa az intézmé-
nyekre, gazdasagi tarsa-
sagokra, Hivatalra
Javaslattétel a beszamola-
si rendszer informatikai
tamogatasara

2009. oktéber 1.

2009.
november 30.

A hivatal miikodését,
illetve a nyujtott kdz-
szolgaltatasok ered-
ményességét mérd
mutatészamok beve-
zetése

Tanulmany a mutato-
szamokra vonatkozdéan

2009. oktéber 1.

2009.
november 30.

Koltségvetés-tervezési folyamat ujragondolasa Sk 2,009'
szeptember 1. oktéber 30.
e Tanulmany a stratégia
Stratégiai tervezés lebontas médszereirdl
és éves koltségvetés | o Modositott munkakori le- 2009 2,009'
- ; o szeptember 1. oktdber 30.
0sszekapcsolasa irdsok
e Kiegészitett CAF
e Tanulmany: kéltségvetés-
Tartalmi és eljarasi tervezés jelenlegi folyama-
kapcsolat kialakitasa ta, optimalizalasa
6 : i e Modositott eljarasrend
zsaiglé?i;m:ingﬁiyité— o Mgggzitgg mJunkak('jri le- 2009. 2,009'
: e 2 o szeptember 1. oktober 30.
sok és a koéltségve- irasok
tés eldkészitése és | e  Mddositott iranyitas ellen-
elfogadasa kdzott 6rzés
e Kiegészitett CAF
e ] e Tanulmény a feladat-alapu
Uj koltségvetés ter- DR, )
vezési és végre- :eé?vezesrol és végrehajtas- 20009. 2009.
hajtasi technikak e - szeptember 1. oktéber 30.
alkalmazasa J !\/Ipdosnott munkakoéri le-
irdsok
; , - 2009. 2009.
Egyéb gazdalkodasi feladatok oktéber 1. november 30.

Pénzlgyi és gazdal-
kodasi felelésségval-
lalas szabalyozasa

Kételezettségvallalasi sza-
balyzat attekintése és mo-
dositasa

Maodositott munkakdri le-
irasok

Kiegészitett CAF

2009. oktdber 1.

2009.
november 30.
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Feladat

Zaré idépont

Pénzlgyi és koltség-
vetés végrehajtasi
ellendrzés javitasa

Eredménytermék

FEUVE attekintése és
javaslat médositasra
Moédositott munkakori le-
irasok

Kezdé idépont

2009. oktéber 1.

2009.
november 30.

. . 2009. 2009.
Oktatas, kepzes szeptember 1. november 30.
Projektmenedzsment | | Oktat 20009. 2009.
oktatas alas szeptember 1. | szeptember 30.
Konfliktuskezelés, . . . 2009.
mediécié oktatas Oktatas 2009. oktober 1. november 30.
Kommunikacios kép- . 2009. 2009.
zés * Oktatas november 2. november 30.
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5. A projekt szervezeti és miikédési rendje

A projekt irdnyitésara, ellenérzésére és kommunikaciojara a Felek kildn szervezetet hoznak
létre. A szervezeti felépités tlkrozi a projekt stratégiai (atfogd déntéshozo) és operativ (meg-
valésitd) szintjeit. A projekiszervezet megbizas alapjan dolgozik és legfontosabb feladata,
hogy a projekt céljait elérje, a projektben definialt feladatokat végrehajtsa.

5.1. A projekt szervezeti felépitése

Az aldbbi dbra szemlélteti a projekt szervezeti felépitését:

Projekt Iranyito
Bizottsag

Mindség- . . Projekt
biztositas Projektvezetés adminisztracioé

Szervezet-
fejlesztési
Munkacsoport

Gazdalkodasi Oktatasi
Munkacsoport Munkacsoport

A projektszervezet az operativ feladatokat végrehajtdé munkacsoport(ok)bol, a munkalatokat
irdnyité projektvezetésbdl, az azt tAmogato6 projektadminisztraciobol és minéségbiztositas-
bél, valamint az elvégzett munka eredményeként létrejévé dokumentumokat véleményezd
Projekt Iranyit6 Bizottsagbol (PIB) all.
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A projekt munkajaban résztvevé munkatarsak névsorat az alabbi tablazat tartalmazza

Testlilet

Projekt Iranyito

_Megrendel6
(Onkormanyzat)
Csabai Laszléné, polgarmester

Dr. Szeman Sandor, cimzetes

Vallalkozo
(IFUA)

Dr. Bodnar Viktéria, Ggyvezetd

adminisztracio

Bizottsag 6jegyzd Palotai Balint, vezet6 tanacsadoé
Projektvezetés Dr. Gal Gyorgy, aljegyzd Felker Nora, tanacsado
Projekt Seres Andorné, személyi titkar Liktor Néra, tanacsadé

Minéségbiztositas

Laszl6 Géza, gazdasagi irodavezet6
Dr. Koteles Istvan hatésagi és épités-
dgyi irodavezet6
Bohus Beata, Ugyintézd, Személyugyi
csoport
Holp Janos, ISO mindségbiztositasi
vezetd

Szervezetfejlesz-
tési
Munkacsoport

Dr. Gal Gyérgy, aljegyz6

Felker Néra, tanacsadoé
Fibinger Anita, tanacsadd

Liktor Néra, tanacsadd

Gazdalkodasi

Laszl6 Géza, gazdasagi irodavezet6

Szilagyi Zsolt, tanacsadd

Munkacsoport Liktor Néra, tanacsadé
Oktatasi Markovics Attila, oktatasi irodavezeté Felker Néra, tanacsado
Munkacsoport
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Bohus Beata

Szervezet /
intézmény

Ugyintézé, Sze-
mélyligyi csoport

bohusbea@nyirhalo.hu

Telefon

+36/42/524-103

Csabai Laszloné

Polgarmester

csabaine@nyirhalo.hu

+36/42/524-500

Dr. Gal Gyorgy

Aljegyz6

galgy@nyirhalo.hu

+36/42/524-564

Holp Janos

ISO mindségbiz-
tositasi vezetd

holpj@nyirhalo.hu

+36/42/524-549

Dr. Koteles Istvan

Hatosagi és épi-
tésligyi irodave-

kotelesi@nyirhalo.hu

+36/42/524-560

zetd
Laszl6 Géza Gazds;zagtléroda- laszlogeza@nyirhalo.hu | +36/42/524-555
Markovics Attila Oktata;letlgodave- markovicsa@nyirhalo.hu | +36/42/524-565

Seres Andorné

Személyi titkar

+36/42/524-530

Dr. Szeman Sandor

Cimzetes f&jegy-

nyhjegyzo@nyirhalo.hu

+36/42/524-530

26
Dr. Bodnér Viktéria 'FUAbg%‘é‘?zew’ viktoria.bodnar@ifua.hu | +36/1/382-8888
Felker Néra IFUA, tanacsado nora.felker@ifua.hu +36/1/382-8888
Fibinger Anita IFUA, tanacsad6 | anita.fibinger@ifua.hu | +36/1/382-8888
Liktor Néra IFUA, tanacsadé nora.liktor@ifua.hu +36/1/382-8888
Palotai Balint FUA vezeld | balint palotai@ifua.hu | +36/1/382-8888
Szilagyi Zsolt IFUA, tanacsadé | zsolt.szilagyi@ifua.hu | +36/1/382-8888

A projekt soran minden munkatarsnak feleléssége, hogy tervezett tavolléte esetén, elére
gondoskodjon megfeleld, a normal szervezeti mikddést biztositd helyettesitésérdl.
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5.2. A projektszervezethez kapcsolodo felelosségi- és hataskorok

5.2.1. Projektszponzorok

A projektszponzorok a projekt legfelsébb déntéshozo6 vezetdi, akiknek feladata a projektben
résztvevé munkatarsak tamogatasa abban, hogy megfeleléen ellathassak a projekt soran
rajuk harul6 feladatokat. A feladatok megfelel6 ellatdsa érdekében szakmailag tamogatjak,
kontrollaljadk a munkat.

A szponzor a Megrendel6 részérél a magas szintl (legfels6 vezetdi) elkbtelezettség megtes-
tesit6je. Feladata a szilkséges eréforrasoknak a biztositasa. A projektben a magas szinti
stratégiai dontések meghozatalakor vesz részt, egyéb operativ feladattal a projekt sordn nem
foglalkozik.

Felel6sségi kére, feladata, hataskore:
e A projektterv, illetve a projektterv modositasainak jovahagyasa.

e A projekttel kapcsolatos déntések meghozatala.

e A projekt mikddéséhez szikséges eréforrasok és feltételek biztositésa.

e A Projektvezetés, illetve egyéb felel6s személyek rendszeres, illetve alkalomszeri
beszadmoltatasa.

e Az elkészitett szakaszzaré anyagok elfogadasa.

e A projekt vezetésében jelentkez6 konfliktusok kezelése.

e Interfész funkci6 betdltése a projekt és a funkcionalis szervezet kézott.

e A projekt és a projekt sordn meghozott dontések szervezeten bellli egyértelmi

kommunikalasnak a kialakitasa.

Az egyes fazisoknak megfeleléen a munkavegzés elrendelése.

e Dontés a projekt technikai inditdsardl, a projektszervezetrdl.

e Dobntés a projekt kereteit (cél, hataridd, kdltség) érinté valtozasokrél.

5.2.2. Projekt Iranyitoé Bizottsag (PIB)

A Projekt Irdnyit6 Bizottsag a projekt legfels6bb déntéshozo6 szervezete. A PIB feladata a
projekt soran felmertilé felsévezetdi ddntést igényld kérdések megfeleld idében térténdé meg-
vitatasa, az elkészllt dokumentumok véleményezése, valamint a meghozott déntések egyér-
telIm@ és 6sszehangolt kommunikélasa a szervezeteken belil. A PIB a projekt soran felmeri-
16 - projektvezetdi szinten nem megoldhat6 - a kijeldlt feladatok hataridére toérténd végrehaj-
tasat akadalyozo6 problémakban déntést hoz.

A PIB tagja a Megrendel6 oldalarél megjeldlt két, és a Vallalkoz6 oldalardl megjeldlt egy f6
projektszponzor.

A PIB a projekt mérféldkdveihez kapcsoldddan, llései révén nyomon kdveti a projekt mene-
tét, és véleményezi a projektet érinté koncepciondlis és stratégiai kérdéseket. A PIB llések-
rél emlékezteté készil, melyben a véleményezésben képviselt f6bb allaspontok keriilnek
Osszefoglalasra. Az emlékeztet6t az IFUA-oldali projektadminisztracié késziti el. Az észrevé-
teleket az érdekeltek két napon belll tehetik meg. Az emlékeztetét a PIB tagjai, a Projektve-
zetés, a meghivottak és a Munkacsoportok vezetdi kapjak.

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



PAD v1.0. — Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal mikodésének atvilagitasa
és a szervezet fejlesztése 15/24

Felel6sségi kére, feladata, hataskore:
e Az egyes fazisoknak megfeleléen a munkavégzés elrendelése.
e Szlkség esetén a Munkacsoportok vezetdinek vagy egyéb felelés személyek rend-
szeres, illetve alkalomszer( beszamoltatasa.
Az elkészitett szakaszzard anyagok megvitatasa.
A projekt vezetésében jelentkezd konfliktusok kezelése.
Interfész funkcid betdltése a projekt és a funkcionalis szervezet kézott.
A projekt és a projekt soran meghozott déntések szervezeten bellli egyértelmi
kommunikalasanak a tamogatéasa.
e A projekt mikddése soran a Kijelolt feladatok hatéridére térténé végrehajtasat akada-
lyoz6 problémak megoldasat segité dontéshozatal.
e A projekiterv médositasainak elfogadasa.

5.2.3. Projektvezetés

A projektvezetés mindkét fél oldalarol a projektmunka operativ irdnyitasat, a szakmai és
funkcionalis projektmenedzsment részeként meghatarozott feladatokat latja el. A projektve-
zetés legfébb feladata a projekt szakmai felligyelete, valamint a projekt soran sziikséges
operativ déntések meghozatala.

Felel6sségi kére, feladata, hataskore:
e A projekt operativ irdnyitasa, vezetése.
e A projekt operativ munkajanak koordinalasa, menedzselése.
e A projekt elérehaladasahoz szikséges dontések meghozatala.
e A projekt indité dokumentumainak, munka- és tGtemtervének, valamint ellenérzési és
dokumentalasi eljarasanak kialakitasa, majd PIB elé terjesztése.
Kézremkddés a projekt tagjainak kivalasztasaban.
e A projekt tevekenységéhez sziikséges eréforrdsok, infrastruktdra meghatarozasa és
biztositasa.
e A projekt elérehaladasanak ellenérzése és az azt potencialisan gatol6 tényezdk fel-
ismerése, illetve sajat hataskdrben torténd elharitasa.
e A felmertlé konfliktusok megoldasa.
Folyamatos kapcsolattartas a projektvezeték kézott.

5.2.4. Mindségbiztositas

A mindsegbiztositas feladata a szakaszzaro és projekizaré anyagok vélemeényezese, s ezal-
tal az Onkormanyzat altal elvart minéség biztositdsa. A munkacsoport kilén megbeszélése-
ket nem tart.

Felel6sségi kére, feladata, hataskore:

* A projekt soran elkészilé szakaszzaro, illetve projektzaré anyagok véleményezeése,
tekintettel az Onkormanyzat birtokaban 1évé mindségbiztositasi tanusitvany(ok) elva-
rasaira, valamint a projekt elézményét képezd palyazat, majd kbzbeszerzés doku-
mentumaira.

e A projektvezetés tdjékoztatasa az esetlegesen felmerilé minéségi problémakrol, az
Utemezés véghataridét veszélyeztetd csuszasardl.
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5.2.5. Projektadminisztracio

A projektadminisztracié tAmogatja a projektvezetés munkajat, el6késziti a PIB elé kertild
dontéseket. A projektadminisztracio feladata ezen kivil az operativ projektmunka koordina-
lasa, valamint a projekten bellli és kivili, projekttel kapcsolatos tajékoztatas.

IFUA-oldali projektadminisztracio felel6sségi kére, feladata, hataskore:

e A projekten bellli egylttmikédés elésegitése, a projektben résztvevd munkatarsak
tajékoztatasa.

e A projektdokumentacio egységes kezelése, naprakészen tartasa.

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

e PIB Ulések, illetve a PIB elé kerll6 anyagok elékészitése.

o Emlékeztetok, feljegyzések, jegyzdkdnyvek elkéeszitése, szétkildése az érintetteknek.

e A mikodési rendben régzitetteknek megfeleléen az adminisztraciora, dokumentalas-
ra vonatkozo6 formai szabalyok mikédtetése és betartasa.

e Tajékoztatas a projekt elérehaladasarol, Projekt Statuszriportok készitése.

e A valtozasok dokumentélasanak felligyelete.

Onkormanyzat-oldali projektadminisztracio felelésségi kore, feladata, hataskore:
e A projekten bellli egyuttmikddés el6segitése, a projektben résztvevé munkatarsak
tajékoztatasa.
e Talalkozdék, megbeszélések, targyalasok, rendezvények technikai elékészitése (szer-
vezés, meghivok adminisztracioja, résztvevok értesitése stb.)

5.2.6. Munkacsoportok

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

A projektmunkacsoportok tagjai az Onkormanyzat kijeldlt munkatarsai, az Onkorméanyzat
oldali munkacsoport vezeték, valamint az IFUA munkatarsai. A munkacsoportok egyes té-
mak targyalasakor az allandé tagokon fellll kiegészilhetnek mas szakértékkel is.

A Megbizdé munkacsoport tagjaitél, k6zrem(ikdédé munkatarsaitél a munka soran aktiv kdz-
remikddeést és a szikséges informaciok elballitasat varjuk a projektmunka eredményes veg-
rehajtasa érdekében.

AZ IFUA oldalar6l a munkacsoport vezetés felelés a munkacsoport Ulések el6készitéséért, a
munkacsoport Ulések szakmai iranyitdsdért és a modszertan biztositasaért.

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

e Afeladatok hataridére, a rendelkezésre all6 eréforrasok felhasznalasaval, az elirt
mindségi elvarasoknak megfelel végrehajtasdban 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 Atanacsaddi feladatok szerzédés szerinti ellatasa.

e A feladatok végrehajtasa soran felmertlé problémakrol, valtozasokrdl a projektveze-
tés informalasa.

e Folyamatos kockazatelemzeés a kockazatkezelési eljaras szerint.
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e A munkacsoport tevékenységerdl, illetve az altala kezelt feladatok el6rehaladédsardl
meghatarozott rendszerességgel — az érintett projekiszakasz ideje alatt jellemzéen
kéthetente — jelentések elkészitése.

Tajékoztatas a munkacsoport munkajanak elérehaladasarol a projektvezetés felé.
Javaslattétel a projekiterv médositasara.

A projektdokumentéacio szakmai tartalmanak naprakészen tartasa.

A Projektadminisztracioé tAmogatasa a projektdokumentacidék szakmai szempontu
nyomon kévetésével. A Projekt Terv, termékek, dontés el6készité anyagok, jelenté-
sek (tajékoztatok, értesiték, emlékezteték stb.) szakmai tartalmanak eléallitasa.

e Munkacsoporton bellli taldlkozék, megbeszélések, targyalasok, rendezvények szak-

Ve

résztvevok ertesitésében.

e Moderatori, kdzremiikdddi szerep a szakmai megbeszéléseken.

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

e A projektmunkacsoport munkajat dokumentalé anyagok tovabbitasa a projekittitkar-
sagnak.

e A munkacsoport részletes munkatervében meghatarozott feladatok hataridére térténd
teljesitése.

A munkacsoport Onkormanyzat-oldali vezetdinek felelésségi kore, feladata, hataskére
e Az adott munkacsoport Onkormanyzat oldali munkatarsainak iranyitasa, a munka-
csoport munkajaban valé részvétel.
e A munkacsoport részletes munkatervének elkészitésében val6 részvétel elére meg-
hatérozott id6szakra, napi bontasban.
Az adott munkacsoport hatarait meg nem haladé szakmai déntések meghozatala.
A Projekt Iranyit6 Bizottsag elé keriild dontések elékészitésében valé részvétel.
Folyamatos kockazatelemzés.
A munkacsoport munkajanak elérehaladasat potencialisan gatol6 tényezék felisme-
rése.
A munkacsoport munkajaban résztvevd munkatarsak koordinacioja és tajékoztatasa.
e A munkacsoport részletes munkatervében rogzitett feladatok hataridére térténé telje-
sitése.

5.2.7. A munkacsoportok altal elvégzendo feladatok kore

5.2.7.1. Szervezetfejlesztési Munkacsoport

A Stratégia Munkacsoport altal ellatott feladatok:

e Szervezeti struktura attekintése és Ujragondolasa.

o Ugyfélkapcsolati folyamatok tjragondolasa.
Az adott részteruleten a munkacsoport végzi el a szilkséges helyzetfelméréseket, majd meg-
felel6 médon dokumentdlja azokat. Kidolgozza a teriileten szilkséges valtoztatasok tervét,
javaslatot készit és kidolgozza, dokumentélja azt. A munkacsoport munkajat a projektveze-
tés iranyitja és felugyeli.

5.2.7.2. Gazdalkodasi Munkacsoport

A Gazdalkodasi Munkacsoport altal ellatott feladatok:
e Beszamolasi rendszerek kialakitasa.
o Koltségvetés-tervezési folyamat ujragondolasa.
e Egyéb gazdalkodasi feladatok.
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Az adott részteruleten a munkacsoport végzi el a szilkséges helyzetfelméréseket, majd meg-
felel6 médon dokumentdlja azokat. Kidolgozza a teriileten szilkséges valtoztatasok tervét,
javaslatot készit és kidolgozza, dokumentélja azt. A munkacsoport munkajat a projektveze-
tés iranyitja és felugyeli.

5.2.7.3. Oktatasi Munkacsoport

Az Oktatasi Munkacsoport altal ellatott feladatok:
e Oktatas, képzés.

5.2.8. Kapcsolattartas

A Projekttel, a szerzédési feltételeket tartalmazd Tanacsadasi szerz6déssel és a teljesitéssel
kapcsolatos nyilatkozattételre a Felek kapcsolattartdkat neveznek meg, akik ebben a kérben
a Felek képvisel6inek min&sulnek.

Fél Név E-mail
IFUA Palotai Balint balint.palotai@ifua.hu
Onkormanyzat | Dr. Szeman S&ndor nyhjegyz@nyirhalo.hu

A projekt soran a Felek a kdvetkez6 operativ kapcsolattartékat nevezik meg:

Fel Név E-mail
IFUA Felker Néra nora.felker@ifua.hu
Onkormanyzat | Dr. Gal Gyérgy galgy@nyirhalo.hu

A kijelolt kapcsolattarték személyének megvaltoztatdsa vagy helyettesitése esetén a valto-
zast a Felek haladéktalanul irdsban kézlik egyméssal.

A projekt kommunikacidja, nyelve: A hivatalos projekt kommunikacio (jelentések, emlé-
keztetdk, meghivok, stb.) irasban végzendd a mellékletben feltlintetett mintakat figyelembe
vev6 formatumban. A dokumentumok tovabbitdsdnak preferalt mddja e-mail, ami elényben
részesul a papir alapu kommunikaciéval szemben. A dokumentaciok elkészitéséhez és pre-
zentalasahoz Microsoft Office 2003 XP-t kell hasznalni. A dokumentumok kildéskor, a kbzds
munkaanyag kivételével, pdf formaban allnak eld, ezzel biztositva az eredetiséget. A projekt
egészében a hivatalos nyelv a magyar. Két vagy tébbnyelvii dokumentumok hasznalatanal
eltérés esetén a magyar valtozat az iranyado.
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5.3. Projektvezetési eljarasrend

A projekt az Onkormanyzat szokasos szervezeti és miikddési rendjéhez illeszkeds, de sajat
szabalyzat szerint mik6dd szervezet. Kulon szervezeti strukturgja, jelentési- és dontéshoza-
tali rendje és féorumai vannak.

5.3.1. Projektmegbeszélések, forumok

A projekt soran tartott megbeszélésekrél a kezdeményez6 fél legkés6bb két nappal a meg-
beszélés elbtt elektronikusan értesiti a megbeszélés résztvevéit a napirend mellékelésével (a
rendkivili Glések kivételével). A megbeszélésekrél sz6l6 emlékeztetéket az IFUA munkatar-
sai készitik.

Projekt Iranyito Bizottsagi lGlések:
A PIB alapvet6 feladata a projekt soran szikséges, lényeges kérdések megvitatasa, a Pro-
jektszponzor déntéseinek megfeleld elékészitése.

e Résztvevék: PIB tagjai és sziikség esetén eseti meghivottak.

e (Célja: felmeriil stratégiai, atfogd dontések megvitatasa és déntések meghozatala;
termékek elfogadasa; konfliktusok kezelése; szakmai eredmények prezentélasa. A
projekt rendszeres nyomon kdvetése soran, a mérféldkdveknél felmer(lt szakmai-
mUkodési kérdések.

e Kezdeményezd: A rendszeres Ulést a Projektszponzor hivja 6ssze. Az (ilés id6pontjat
a megel6z6 PIB rogziti.

e Adminisztracié: Emlékeztet6 készil a f6bb megallapodasokrol, dontésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikulalt fontosabb véleményekrél. Az emlékez-
tet6t az IFUA-oldali projektadminisztracié késziti és a kdvetkezdket tartalmazza': id6-
pont, helyszin, résztvevok; téma / napirend; feladatok, felel6sok; nyitott kérdések.

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

e Gyakorisag: A PIB uléseket a mérféldkbvekhez igazitva, elére meghatarozott id6-
pontokban hivjak dssze a projekt részeredményeinek bemutatasa céljabol. Szikség
esetén rendkivdli PIB Ulésre is sor kerllhet (pl. olyan probléma felmerilése esetén,
amikor Projektvezetdi értekezlet megtartasa nem elégséges).

e A PIB Ulések el6tt statuszriport készil irdsban a kévetkez6 tartalommal: elmalt id6-
szak tervezett és elvégzett feladatai; kbvetkezs idészak tervezett feladatai; 6sszefog-
lalo tablazat a feladatok statuszardl; terven kivil elvégzett feladatok; felmertlt kocka-
zati tényez6k; nyitott kérdések.

Projektvezetéi értekezlet:

e Résztvevék: a projektvezetés tagjai és a projektadminisztraciéd, valamint eseti jelleg-
gel egyes munkacsoportok vezetdi. Az egyes Ulések mas meghivott résztvevdkkel is
kiegészilhetnek. llyen eseti résztvevék lehetnek: a PIB tagjai, vagy meghivott szak-
emberek.

e A projektvezetdi értekezletekrdl, azokat megelézéen — a téma, idépont és helyszin
megjeldlésével — a cimzetes f6jegyz6 az IFUA-oldali projektadminisztraciotdl kozvet-
lendl kap tajekoztatést.

' Az emlékeztetd tartalmi leirasa vonatkozik minden mas megbeszélésen késziilt emlékeztetd tartal-
mara is.
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Célja: a projekt operativ munkajanak nyomon kdvetése, az egyes munkacsoportok
munkéjanak gyors attekintése, az operativ munkat befolydsolé déntések meghozata-
la, az operativ munkat nehezité problémak megoldasa, a PIB elé keril6é anyagok el6-
készitése.

Adminisztracid: Emlékeztetd késziil a fébb megallapodasokrél, déntésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikulalt fontosabb véleményekrél. Az emlékez-
tetét az IFUA-oldali projektadminisztracio késziti. Az emlékeztetét megkapja minden
résztvevd, valamint a cimzetes f6jegyzd, akiknek két nap all rendelkezésére annak
veéleményezésére, esetleges modositas kérésére. Az ezutan beérkezd megjegyzése-
ket a projektvezetés nem koteles figyelembe venni.

Gyakorisag: A projektvezetés talalkozoira a projektfeladatok fliggvényében kertil sor,
jellemzéen havi rendszerességgel.

A munkacsoportok lilései:

5.3.2.

Résztvevok: A munkacsoportok vezet6i, munkacsoport tagok. Az egyes munkacso-
port llések bizonyos témak targyalasakor kiegészllhetnek az adott terlletet ismerd
6nkormanyzati szakemberekkel.

A munkacsoport Ulésekrél, azokat megel6zéen — a téma, idépont és helyszin megje-
l6lésével — a cimzetes f6jegyz6 az IFUA-oldali projektadminisztraciotdl kdzvetlen(l
kap tajékoztatast.

Célja: Az operativ projektfeladatok ellatasa, szakmai megbeszélés egy-egy konkrét
témakorben, az elvégzett feladatok attekintése; elkdvetkez6 feladatok részletes ter-
vezése; kockazati pontok azonositasa és kezelése; feladatok kiosztasa; PIB-re torté-
né eléterjesztések megbeszélése; szikséges ddntések meghozatala; projekt hatas-
kérén bellil rendezhetd nyitott kérdések rendezése.

Adminisztracid: Emlékeztetd késziil a fébb megallapodasokrél, déntésekrdl, illetve az
egyes kulcsfontossagu kérdésekben artikulalt fontosabb véleményekrél. Az emlékez-
tetét az IFUA-oldali projektadminisztracié vagy az IFUA oldalardl jelenlévé munkatars
késziti. Az emlékeztet6t megkapja minden résztvevd, valamint a cimzetes f6jegyzd,
akiknek két nap all rendelkezésére annak véleményezésére, esetleges médositas ké-
résére. Az ezutan beérkezdé megjegyzéseket a projektvezetés nem koteles figyelem-
be venni. A véleményezett végleges emlékeztetdt a projektvezetés, a munkacsoport
vezetd, a cimzetes f6jegyz6 és a projektadminisztracié is megkapja.

Gyakorisag: A munkacsoport Ulésekre a projektfeladatok flggvényében kertl sor.

Problémakezelési eljaras

A projekt a hatokorén bellli kérdésekben sajat maga végzi szabalyozo és dontéshozatali,
problémakezelési tevékenységeit. Az Onkormanyzat szervezeti és mikodési strukturajaba a
projekt hatékérén talmutatd déntési helyzeteknél kapcsolddik. Ezek lehetnek eréforras-
allokalasi vagy stratégiai-szakmai kérdések.

A projekt soran alkalmazott Problémakezelési eljaras:

A munkacsoportok végzik az operativ projektmunkéat. A munkacsoportok vezetéi a sa-
jat hataskdriukben, csak szakmai kérdésekben, csak a projekt deklaralt céljaival teljesen
6sszhangban hozhatnak déntést.

Ha a dontés ezen tulmutaté lenne, a munkacsoportok tovabbitjdk a probléemat a pro-
jektvezetésnek.

Ha a probléma tulmutat a projektvezetés hataskérén, a probléma a projektszponzornak
kerll tovabbitasra.

A dontésrdl és a szikséges feladatokrél emlékeztetd késziil.

1.
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5.4. Projektdokumentacios rend

A projektdokumentéacios rend célja, hogy a projekt soran eléallitott elektronikus és papir ala-
pu dokumentumok strukturaltan rendelkezésre alljanak, tarolhaték és egyértelmiien vissza-
kereshetdk legyenek. A dokumentacids rend biztositja, hogy az egyes dokumentumok élet-
térténetét nyomon lehessen kdvetni, és verzibkeveredés ne fordulhasson elé. Emellett a do-
kumentacios rend szabéalyozza a projekten bellli dokumentum- és informéaciéaramlast.

A projektadminisztracié a koordinacié megoldasa érdekében kiemelten fontos.

A projektdokumentacié méddositasara a problémakezelési eljarasban meghatarozott hatar-
id6k kdzott, korrektura hasznalataval van lehetéség. A projektdokumentacié archivalasa sza-
kaszonként toérténik, azaz a szakasz zarasat kévetéen a projekt vezetése pdf formatumban
zarolja az addigi dokumentacidkat. Ez azt jelenti, hogy abba irni, a dokumentumokon médo-
sitani nem lehet.

5.4.1. Dokumentumok tipusa
Az aladbbi dokumentum tipusokra készill sablon az egységesség biztositasara:
e Emlékezteté (EML)
e Statusz riport (SR)
e Vezetdi prezentacio (VP)
e Projekt Zaré Dokumentum (PZD)

A dokumentum fajlok azonosit6 szerkezete

e dokumentum tipus: 3 karakter (pl. EML)

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

e datum: 10 karakter (éééé-hh-nn)

5.4.2. Dokumentumok véleményezése

A projekt soran keletkez8, adminisztraciét, illetve kommunikaciot szolgalé dokumentumokra
(jegyz6konyvek, emlékeztetdk, levelek, értesitések, stb.) a cimzett legfeljebb 2 munkanapon
belll, vagy a megadott hataridd szerint kbteles reagalni. Amennyiben a cimzett nem él ezen
lehetéséggel, akkor a dokumentum automatikusan elfogadottnak, jovahagyottnak tekintheté.
Ddntés meg nem hozatala esetén a dontést el6készité dokumentum automatikusan a kévet-
kez6, magasabb szint(i déntéshozd elé kerl.

A projekt soran keletkez6 szakasz- és projektzar6 anyagokat az IFUA munkatarsai elektroni-
kus uton (szerkeszthetd forméaban) megkuldik az Onkormanyzat altal megjeldlt projektveze-
tének és minéségbiztositdnak, valamint az érintett munkacsoport vezetdjének. 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 (szerkeszthetd formaban) visszakiildi(k) az IFUA-oldali projektvezetd ré-
szére. Az érintetteknek 5 munkanap all rendelkezésére a megkuldétt anyagok véleményezé-
seére.

Amennyiben nem élnek ezen lehetéséggel, akkor a dokumentum automatikusan elfogadott-
nak, jévahagyottnak tekinthet6. Déntés meg nem hozatal esetén a dontést elékészité doku-
mentum automatikusan a kévetkezd, magasabb szintl déntéshozé elé kerdl.

A véltoztatdsokat az IFUA munkatérsai atvezetik a dokumentumon.

A fentiek szerint véglegesitett dokumentum kertl a PIB elé jovahagyasra.
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5.4.3. Dokumentumok verziokovetése

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

A projekt soran keletkezett Dokumentum tipusu dokumentumokat verziészammal kell ellatni
az alébbi szabaly szerint:

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

0.0 Az IFUA munkatarsai altal készitett munkaverzié. Az ilyen verzioszammal ellatott do-
kumentumok nem tekinthetéek hivatalosnak. Az Onkormanyzat felé akkor kertinek at-
adasra, ha a tovabbi munkahoz, véleményezéshez, déntéshez nélkildzhetetlen.

1.0 Az els6 hivatalosan atadott dokumentum.

Az Onkormanyzat altal véleményezett elsé hivatalosan atadott dokumentum, mely mar
tartalmazza a modositasokat. A médositasokkal egyUtt hivatalosan elfogadva kerl to-
vabbadasra a PIB felé.

3.0 A PIB altal elfogadott, hivatalosan atadott dokumentum.

5.4.4. Dokumentumok kezelése

Az IFUA szamara az Onkormanyzat altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat az IFUA
bizalmasan kezeli, azokat harmadik fél szdmara nem tovabbitja.

Alulirottak alairasukkal igazoljak, hogy elfogadjak a Projekt Alapité Dokumentum fent régzi-
tett tartalmat.

Nyiregyhaza, 2009. janius 30.

Csabai Laszloné Dr. Bodnar Viktéria
Polgarmester Ugyvezet6
Nyiregyhaza MJV Onkormanyzat IFUA Horvéath & Partners Kit.
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6. Sablonok

Emlékezteto

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal mikoédésé-
nek atvilagitasa és a szervezet fejlesztése

A projekt neve

Id6pont: €ééé-hh-nn

Helyszin:

Téma:

Résztvevok:

Készitette: Tel: E-mail:

Kapjak:

Napirend

Nyitott kérdések

Feladatok
Erintett terii- Felelés

# Feladatok Hataridé

let

A kévetkez6 megbeszélés idépontja, témai:
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Statuszriport

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal mu-
kodésének atvilagitasa és a szervezet fejlesztése

A projekt neve

KészUlt: éééé-hh-nn

ld6szak:

Téma:

Készitette: Tel: E-mail:

Kapjak:

Id6szak 6sszegzése

Intézkedések statusza
Intézkedés Hatarido Felel6s Statusz

Kockazatok

Nyitott kérdések
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