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1.  Altalanos rendelkezések

Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata (Onkormanyzat) az elmult id6szakban jelentés sikereket
ért el palyazataival mind az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) tdbb operativ prog-
ramjaban, mind tovabbi hazai és EU-s palyazati forrasok megszerzésében. Az elnyert palya-
zati forrasokbdl megvalositani kivant projektek végrehajtasa a Polgarmesteri Hivatal keretein
belll torténik. A palyazati forrasokbdl, illetve 6nkormanyzati dnerébél megvaldsitandoé projek-
tek végrehajtasara Nyiregyhaza MJV Polgarmesteri Hivatala az alabbi Projektmenedzsment
Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

1.1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja olyan mddszertan leirdsa, ami kiterjed Nyiregyhaza Varos projektjeinek
inditasahoz, végrehajtasahoz és nyomon kdvetéséhez kapcsolodo tevékenységek, folyama-
tok és dokumentalas szabalyozasara. Célja emellett a feladatok, felel6sségi korok leirasa és
a munka szabalyozott és attekinthetd modon torténé végzésének tamogatasa, a projektme-
nedzsment folyamatban résztvevdék kozotti jobb kommunikacio elbsegitése, a projektek
dokumentaltsagi szintjének emelése.

A Szabalyzat kiegészit6 részét képezik a projektek inditdsahoz és a projektek eredmeényeirél
valé folyamatos beszamolashoz kapcsolddd dokumentumsablonok.

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

1.2. Projektmenedzsment fogalmak

A Szabalyzat az alabbi fogalmakat definialja Nyiregyhaza Varos projektmenedzsment mod-
szertananak alapelemeiként:

Altalanos projekt folyamat: A projektnek Onkormanyzatnal feltételezett altalanos lefolyasa,
tevékenységeinek, eseményeinek dsszessége. Altalanos projektfolyamatként a pa-
lyazat utjan elnyert forrasokbdl megvaldsitott projektfolyamatot értjlik, azonban az
Onkormanyzatnal sajat forrasbol megvaldsitott projektek lebonyolitasa is torténik.

Eréforras: A projekt soran felhasznalt barmilyen (anyagi, targyi, emberi) forras.

Halotervezo6 eszkoz: A projekt tevékenységek tartalmanak, azok idébeli kapcsolatainak,
eréforras igényeinek, Gtemezésének megtervezését, rogzitését, elemzését és tény-
beli megvaldsulasanak kdvetését tamogato informatikai rendszer.

Integralt valtoztatas kontroll: A projekt terv végrehajtasa soran végzett tevékenység, mely

a terv-tény eltérések folyamatos elemzésével, szilkség szerinti beavatkozo intézke-
désekkel és terv modositasokkal tAmogatja a projekt céljanak elérését.

Févallalkozé: Az Onkormanyzattal a projektben vagy annak valamely részében az elékészi-
tésben és / vagy lebonyolitasban egyuttmikodd szervezet.

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

Komplex Projekt terv (= projekt terv): A projekt soran végrehajtandé tevékenységekre, azok
kapcsolataira, és litemezésére, a felhasznalandoé eréforrasokra vonatkozo terv.

Megvalésithatésagi tanulmany: Egy projekt egészének vagy egyes alternativainak kivite-
lezhet6ségét, megvaldsithatosagat gazdasagi, technoldgia, stb. szempontok szerint
elemzb dokumentum.
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Partner: Az Onkormanyzattal a projekt végrehajtasaban egyuttmiikodé szervezet. A szere-
pek és szerzédéses viszonyok alapjan lehet Tamogatoé, Févallalkoz6, Szakérté,
vagy egyéb Partner.

Projektotlet: A projekt elinditasa el6tti fazisban 1évé elgondolas, otlet. A projektotlet jévaha-
gyasahoz mar rendelkezni kell kitoltott projektotlet adatlappal. A projektétlet jovaha-
gyasat kovetden palyazat, vagy projekt valik beléle.

Palyazat: A Tamogato altal kiirt palyazati felhivasra beadott dokumentacidegyuttes. Célja az
onkormanyzati projekt megvaldsitasahoz sziikséges finanszirozasi forras megszer-
zése. A Tamogato altal jovahagyott palyazatot kdvetéen a projekt megvaldsitasa
megkezdédik.

Projekt: Olyan jelentés méretl egyedi feladat és tevékenység egyuttes, mely meghatarozott
céllal, id6, koltség és mas eréforras keretekkel rendelkezik. A projekt terjedelmét
alapvetéen az Onkormanyzat és a partnerek kozotti szerz6dés hatarozza meg. Az
Onkormanyzat esetében kétféle projekitipust kiilénbdztetlink meg: palyazatos pro-
jekteket és 6nerébdl megvaldsitandod projekteket.

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

Projektmenedzsment: A projektekre vonatkozé ismeretek, képességek, modszerek és
technikak alkalmazasa a projekt sikerének érdekében.

Projekt portfolio: Egy szervezet projektjeinek 6sszessége (fuggetlenll azok kapcsolataitdl,
céljatal).
Projektportfoli6 menedzsment: Egy szervezet projektjeinek koordinalt menedzselése.

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

Projektalapitdo dokumentum (PAD): A projekt 1étét, az inditasahoz vezet6 Gzleti igényt, cél-
jat, leendd termékének fébb jellemzéit régzité dokumentum, melyet altalaban a pro-
jekt szponzor ad ki, és amely felhatalmazza a megnevezett projektmenedzsert a
szervezet er6forrasainak projekt érdekében torténd felhasznalasara.

Projektotlet adatlap: A projekt legfontosabb paramétereit tartalmazo, a projekt inditasahoz
kotelezden kitdltendd és a projektportfolié-controllernek elkiildendd sablon.

Projekt kommunikacié tervezése: A résztvevik 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, jellemz&en dokumentum (pl. emlékeztetd, jelenléti iv,
Projekt Alapité Dokumentum, projekt terv, stb.).

Szakmai termék: A projekt targyahoz kapcsolédé szakmai tartalmua termék (nem projektme-
nedzsment termék).

Szerep: A projekt mikodésében ellatott feladatok és felel6sségek dsszessége. Egy személy
egy projektben tobb szerepet is ellathat. Szerepek a projektben példaul: projektme-
nedzser, szakmai vezetd, projekt team tag, projekt szponzor.

Szerzédés: Az Onkormanyzat és partnerei kdzétt a projekt terjedelmére, céljaira és a végre-
hajtas soran az egyuttmikoédés modjara vonatkozo irasos megallapodas.
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Tamogaté: A kiilsd forrasbol megvaldsitando projektek esetében az Onkormanyzat altal
lebonyolitott projekteket (anyagi és egyéb formaban) tamogatoé szervezet.

Teljesitésigazolas: Valamely projekt szakasz eredményeinek az Onkormanyzat altali atve-

telét igazolé dokumentum.
Teljesitmény jelentés (allapot jelentés): A projekt valamely szakaszanak, tevékenységének
allapotat, az abban végzett multbeli teljesitményt és a varhatoé értékek 6sszefoglald

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

mék, stb.). Egyes standard projekt termékek (pl. Projekt Alapité Dokumentum, Pro-
jektotlet adatlap, emlékeztetd, stb.) tartalmi és formai kdvetelményeit a Szabalyzat

szabalyozza.
Utemezés: A projekt tevékenységeinek sorrendje és idébeli elhelyezkedése.

Valtoztatas kontroll rendszer (Change Control System): Olyan formalis és dokumentalt
eljarasok 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 valo eltérésre vonatko-
z6 kérés. Okozodja lehet kiilsé korilmény, annak valtozasa, hiba vagy eltérés a vég-

rehajtas soran, korabban a tervben elkdvetett 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 Board

|
Projektiranyit6 Bizottsag

Onkormanyzati _Partner Kapcsolédo szakteriiletek
Projektszponzor Projektszponzor vezetsi

Projekt szponzorok
Onkormanyzati Partner
Projektszponzor Projektszponzor

|
Projektvezetés I

Onkormanyzati Partner — _ frgjekttltkar Projektportfoli6-controller I
Projektmenedzser Projektmenedzser

— Projekt teamek =
Team vezet6 1 I Team vezet6 n I

Projekt team 1 Projekt team n
Onkormanyzati Partner
projekt tagok: projekt tagok:

—_—————

Onkormanyzati Partner
projekt tagok: projekt tagok:

A fenti projektszervezet felépitése a nagy projektek lebonyolitasara vonatkozik. Abban az
esetben, ha kis projektek megvaldsitasardl van szd, a projektben részt vevé szereplék tébb
szerepet egyidejlileg is betdlthetnek.

A szerepl6k feladatai a fenti szerepeknek megfeleléen a kdvetkezék:
Program Board:

A Program Board a legfelsébb dontéshoz6 testilet a projektportfolié menedzselésé-
re vonatkozéan. Donthet a projektek inditasarol, felfiggesztésérdl, leallitasarol. Az
éves tervezés soran a projektportfolié-controllertél kapott adatok alapjan megtervezi
a kdvetkezd évben végrehajtandd projekteket. A tervezés kiterjed a HR, Uzleti, be-
ruhazasi, IT tervezéssel valo 6sszekapcsolddas vizsgalatara is.

A Program Board szerepét Nyiregyhédza MJV Onkormanyzata esetében a Kézgy(i-
lés latja el.

Projektiranyit6 Bizottsag:

A Projekt Iranyité Bizottsag (PIB) az egyes projektek legfels6bb dontéshozo szerve-
zete. A PIB feladata a projekt soran felmertlé fels6vezeti dontést igénylé kérdések
megfeleld idében térténé megvitatasa, az elkésziilt dokumentumok véleményezése,
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valamint a meghozott dontések egyértelmil és 6sszehangolt kommunikaldsa a szer-
vezeten belll.

A PIB tagjai a projektekhez alkalmazkodva folyamatosan valtoznak. Jellemz&en a
kbvetkez tagokbdl all: Polgarmester, Alpolgarmester, Jegyzé, Aljegyz8. Meghivott-
ként a projektben érintett eqyéb szervezetek vezetdi és a kils6 partner vezetdi van-
nak jelen.

Projektszponzor:

A projektszponzor a projekt sikerében érdekelt, a szervezetben nagy befolyassal
rendelkezd vezetd. Feladata a projekt tamogatasa, segitése. Az operativ projekt-
munkaban nem vesz részt, a projektmenedzserek rendszeresen tajékoztatjak, és
kérik segitségeéet a hataskorikon kivil esé, a projekt terjedelmét érint6 vagy vitas

esetekben.

A projektszponzor bizza meg a projektmenedzsert. A projektek végrehajtasa utan
alairasaval atveszi a projekt eredményeit.

Szikség estén tamogatja a projektmenedzsert a kapcsolddé szakirodakkal valé
egyuttmikddésben.

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

Projektmenedzser:

A projekt cél eléréséért felel6s személy, akinek feleléssége és hataskore a projekt
operativ iranyitasara terjed ki a projektterv altal meghatarozott keretek k6zott. Egy
projektnél tdbb szervezet egyittmiikddése esetén tobb projektmenedzser is lehet
(Onkormanyzat oldali projektmenedzser, Partner oldali projektmenedzser). Nagymé-
ret( projektek esetében egyes szakaszokra is lehet projektmenedzsert kijel6lni, ek-
kor a neve szakasz koordinator.

A projektmenedzser a projektszponzornak szamol be, hozza fordul a hataskérén ki-
vil es6, a projekt terjedelmét érint6 vagy a projektvezetésen bellli vitas esetekben.

A projektmenedzser feladatai a projekt elinduldsa soran megadott koltség-, eréfor-
rastervek és hataridék betartasa. A projektmenedzser szervezi és iranyitja a projekt-
tagok operativ munkajat, feligyeli azt, szlikség szerint figyelmezteti ket a vallalt fel-
adatok végrehajtasara. Projektiléseket hiv dssze a feladatok koordinalasara. A pro-
jektmenedzsernek a projektekben alkalmaznia kell a projektmenedzsment mdédszer-
tant.

A projektmenedzser folyamatosan jelentéseket készit a PIB szamara, melyek tar-
talmazzak az eréforrasokra vonatkozé tényadatokat, valamint a projekt el6rehalada-
sat. Amennyiben mddosulnak a projekt tervadatai, a valtozasokrol értesiti a projekt-
szponzort.

A projektmenedzser folyamatosan figyeli a kockazatokat, és amennyiben valtozas
kovetkezik be, beavatkozik.

Palyazatos projektek esetében a projektmenedzser ellatja a palyazatok kezelését is
az alabbiak szerint:

e gondoskodik a palyazat elkészitésérdl, benyujtasarol, megvaldsitasarol, a
palyazat menedzselésérdl,

e a pénzugyi elszamolasokat, a rendszeres jelentéseket a tamogatasi szerzé-
désben meghatarozottak szerint teljesiti;
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o gondoskodik a palyazatban meghatarozott indikatorok teljestlésérdl, a pro-
jekt szakmai és pénzlgyi lezarasarol a tamogatasi szerz6désben meghata-
rozott idépontig;

o a projekt keretében létrehozott eredményeket az utankdvetési idészak végé-
ig fenntartja és mikaodteti;

o felel6s a palyazati tamogatas hatékony felhasznalasaért, az Onkormanyzat-
nak itélt forrasok lehivasaért.

A projektmenedzser szerepét jellemzben a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai csoport-
Jjanak munkatarsai és a szakirodak munkatarsai latjak el.

Szakmai vezeto:

A projektben folytatott szakmai munka mindéségéért felelés személy. A projekt
szakmai iranyitasat végzi a projektmenedzserrel egyuttmiikddve. Hataskore a szak-
mai dontésekre terjed ki. Kllonbdz6 érintett szakterlletek esetén egy projektnél
tobb szakmai vezet6 is lehet.

Projekttitkar:

Az egyes projektek adminisztrativ feladatait elvégz6é munkatars. A projekttitkar a
projektmenedzser operativ munkajat segiti. Megszervezi a megbeszéléseket, szét-
kdldi a meghivokat, a projektmegbeszélésekrél emlékeztetst készit. Vezeti a fel-
adatlistakat, ellenérzi a hataridok teljestlését. A Projekttitkar fontos feladata projekt-
kultura és mddszertan terjesztése, valamint a sablonok hasznalata és terjesztése.

Projektportfolié-controller:

A Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjanal dolgozé szakeérté munkatars, aki a
projektekhez kapcsolddd kdzponti feladatok ellatasat végzi. A projektportfolio-
controller végzi a kialakitott priorizaladsi médszertan alapjan a projektigények
priorizalasanak tamogatasat, valamint a tapasztalatok alapjan a priorizalasi méd-
szertan folyamatosan fejlesztését és terjesztését. A projektinditasi dontések na-
gyobb elfogadasa érdekében a projektportfolié-controller feladata a médszertan
kommunikalasa a projekt résztvevaéi felé.

A projektportfolié-controller ellenérzi és kontrollalja a projektek mas projektekkel va-
|6 tartalmi 6sszefliggését.

A projektportfolié-controller feladata az elfogadott projektek atfogd, éves szint( ter-
vezése. A projektek éves tervezésének eredményeként lathatonak kell lennie a pro-
jektek egymashoz valoé viszonyanak, idébeli itemezésuknek.

A projektportfolié-controller feladata a projektek folyamatos nyomon kdvetése és
beszamolok készitése az PIB-ek szamara.

A projekt zarojelentéseket ellenbrzi.

A projektportfolié-controller feladata a projektmenedzserek tamogatasa szakmai,
moddszertani kérdésekben és a mddszertan kommunikalasa a projektek résztvevéi
felé.

Team vezeto:

A projekt egy részterlletére alapitott projekt team munkajat szakmai és/vagy opera-
tiv iranyitasat végz6 személy. A projektmenedzsernek és a szakmai vezetének
szamol be.
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Projekt team tag: (= team tag):

A projekt munkaban a projektmenedzser, a szakmai vezetd, illetve a team vezetd
iranyitasa alatt résztvevé személy. A projekt ideje alatt kapacitasanak egy részérél a
projektvezetés rendelkezik.

A team tagnak a raruhazott munkacsomagot/tevékenységeket felelésségteljesen el
kell végeznie. Az eredményeket dokumentalnia kell, €s a munka menetérél rendsze-
res visszajelzést kell adnia a teamvezetdnek. Konstruktivan és kooperativan egyutt
kell mikodnie a toébbi 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 projektszereplok és szerepek megoszlasa

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

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja, hogy a Polgarmesteri Hivatal szerepl6i a projektekben mi-
lyen szerepeket tolthetnek be.

Onkormanyzat| Stratégiai Csoport Szakirodak Onkormanyzati Kulsé
vezetdi munkatarsai munkatarsai feladatellatasban | megbizottak

érintett egyéb
szervezetek
munkatarsai

Program Board X

Projektétlet gazdaja X X X X X

Eréforras gazda X X X

Projektiranyito Bizottsag X X

Projektszponzor X X

Projektmenedzser X X X X

Projekttitkar X

Projektportfolio-controller X

Teamvezetd - teamtag X X X X

Palyazatird X X X X

Kézbeszerz6 X X

Hattérterv, elemzés készit6é X X

Fovallalkozo (operativ projektvezetd) X

Kivitelez6 X

Mszaki ellenér, minéségbiztositd X X

Jogasz X X

X: els6dleges (javasolt) szerep betoltd

X: esetleges szerep betdltd

A tablazatban szerepl6 csoportokon bellll az alabbi szerepléket értjik:

Onkormanyzat vezetéi:

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

e Kodzgyllés,
e bizottsagok,

e polgarmester,
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¢ alpolgarmester,
e jegyzé.
Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjanak munkatarsai:

A Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjaban dolgozé munkatarsak, akik munkakéri leira-
suk alapjan a rajuk bizott projektek iranyitasi, szervezési, adminisztraciés és controlling fel-
adatait latjak el. Munkaidejik teljes egészét a projektekkel kapcsolatos feladatok teszik ki.

Szakirodak munkatarsai:

A pélyazati cél altal érintett belsé szervezeti egységek: Oktatasi, Kulturalis, Sport Iroda; Szo-
cidlis Iroda; Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda; Varosfejlesztési Iroda, a tevékeny-
ségi korlkbe tartozé projektek elékészitését, a palyazatok elkészitését (elkészittetését) be-
nyujtasat, lebonyolitasat, utbgondozasat végzik.

A Polgarmesteri Hivatal azon munkatarsai, akik munkaidejik egy részében, valtozé mérték-
ben kapcsoldédnak a projektek lebonyolitasaba, jellemzben tdamogato, szakérté munkatars-
ként. Munkaidejik jelentésebb részét az 6nkormanyzati (és allamigazgatasi) feladatok teszik
Ki.

A szakiroda vezet6jének a projektek definialasakor hataridére meg kell adni, hogy az adott
projektben a hozzajuk tartozé feladat elvégezheté-e, valamint mekkora eréforrast igényel. A
szakiroda vezet6jének biztositania kell, hogy a szakterileti feladatokat a szakterllet munka-
tarsai hataridére elvégezzék, a bevallalt eréforrasnak rendelkezésre kell allnia.

A szakiroda vezet6jének a projektmenedzsert szakmailag tamogatnia kell (tanacsadas).
Onkormanyzati feladatellatasban érintett egyéb szervezetek munkatarsai:

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

Kiils6 megbizottak:

Abban az esetben, ha az Onkormanyzat kapacitasa, illetve kompetenciaja nem elegendé a
projektek el6készitésére, elinditasara, illetve lebonyolitasara, kilsé megbizottak igénybe
vétele szilkséges. Ebben az esetben is az Onkormanyzat felelés a projektek sikeres lebo-
nyolitasaért, ezért a megfelel6 kontroll biztositasa a Polgarmesteri Hivatalon belll sziiksé-
ges.

2.3. A projektekkel kapcsolatos hataskorok és feleloségi szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat munkatarsai a funkcionalis szervezetben betél-
tott szerepik mellett valtozé mértékben a projektek elékészitésében és lebonyolitdsaban is
részt vesznek. Az alabbiakban meghatarozasra kertl, hogy a szereplékre a projektekben
betdltott szerep szerint milyen hataskori és felelésségi szabalyok vonatkoznak.

Az alabbiakban a projektekben mikoédé szereplék hataskori és felelésségi szabalyait részle-
tezzlk, a szerepl6k a projektben betdltétt (projekt)szereplk szerint jarnak el.

2.3.1. Hataskori és felel6sségi szabalyok
2.3.1.1. A Kbzgyilés

e megalakulasat kdvetden elfogadja a megbizatasanak idétartamara vonatkozé gazda-
sagi programot, amely tartalmazza a telepllésfejlesztés, a helyi kdzszolgaltatasok
szervezésének fébb céljait, feladatait, valamint magaba foglalja azokat a helyi k6z-
Ugyeket, kézszolgaltatasokat, amelyek megoldasat a Koézgydlés célul tizi ki,
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koltségvetésében biztositja az adott évben tervezett projektek lebonyolitasahoz sziik-
séges Onerd dsszegét,

dont az adott évben tervezett projektek elinditasardl, a sziikséges 0sszeget a kolt-
ségvetési el6iranyzatban biztositja,

a tervezett kdltségvetés mddositasa esetén dént a sziikséges tdbbletkoltség rendel-
kezésre bocsatasarol.

2.3.1.2. A polgarmester

joévahagyja az adott évben tervezett projektek listajat,

palyazatos projektek esetében dont a palyazat elinditasara vonatkozo elbterjesztés
képviselbtestilet elé terjesztésérdl,

palyazatos projektek esetében jovahagyja a beadandé palyazatot,

a projektek lebonyolitasahoz szilkséges kézbeszerzési eljaras keretében dént a Kbz-
beszerzési szabalyzat alapjan hataskorébe tartozé kérdésekben,

palyazatos projektek esetén az Onkormanyzat képviseletében jovahagyja a Tamoga-
té altal biztositott forrasra vonatkozo szerz6dést, illetve mas, a projektek lebonyolita-
sahoz szikséges szerzédéseket,

a projektek lebonyolitasat nyomon kiséri, sziikség szerint beavatkozik a folyamatba,

a projekt lezarasakor atveszi a projekteredményt, jébvahagyja a teljesitésigazolast.

2.3.1.3. Ajegyzé

javaslatot tesz a polgarmesternek az adott évben tervezett projektek listajara,

palyazatos projektek esetében gondoskodik a palyazat elinditasara vonatkozé eléter-
jesztés elbkészitésérdl,

palyazatos projektek esetében gondoskodik a beadandé palyazat elkészitésének tor-
vényességi ellen6rzésérdl, a beadando palyazatot ellenjegyzi,

a projektek lebonyolitasahoz szikséges kdzbeszerzési eljaras keretében elvégzi a
Kbzbeszerzési szabalyzat alapjan hataskorébe utalt feladatokat,

a projektek lebonyolitasat folyamatosan nyomon kiséri, sziikség szerint beavatkozik a
folyamatba,

gondoskodik a szerz6dések alairasra torténd elékészitéseérdl,
gondoskodik a megkotott szerzédések pénzigyi teljesitésérdl,

megvalodsitja a hataskorébe tartozo feladatokat, feltéve, hogy a Szabalyzat mas fele-
I6st nem jeldl meg.

2.3.1.4. A Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportja felel6s az alabbiak végrehajtasaért:

A palyazatok figyelésével, a projektek el6készitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

folyamatosan figyelemmel kiséri az eurdpai uniods, nemzeti és egyéb palyazati lehe-
téségeket, felhivasokat;

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal érintett szakirodait a szakterlletlket érinté palya-
zati lehetéségekrél;
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e létrehozza, és naprakészen kezeli az Onkormanyzatot, illetve a Hivatalt érinté projek-
teket tartalmazoé nyilvantartast;

e a palyazati nyilvantartast vezeti, a benyujtott palyazatok sorsat nyomon koéveti, és
igény szerint tajékoztatast ad a tisztségvisel6knek;

e az adott évben tervezett projektlista, és tartalmi, eréforras szerinti priorizalasat el6ke-
sziti;

o értelmezi a palyazati kiirdsokat, az ilyen iranyu megkeresés esetén segitséget nyujt a
palyazati kiiras értelmezésében a Polgarmesteri Hivatal szakirodainak;

e az Onkormanyzatot érinté operativ programok alapjan tervezett, tarsadalmi vitara bo-
csatott, valamint aktualis palyazati lehetéségekrél — elektronikus formaban, illetve
amennyiben az nem lehetséges papir alapon — folyamatosan értesiti az érintett szak-
irodak vezetdit. Megfeleld hataridé megjeldlésével felkéri ket arra, hogy az adott pa-
lyazati kiirassal kapcsolatos javaslatukat tegyék meg;

o Osszegyljti a Hivatal szakirodainak palyazatokkal kapcsolatos irasba foglalt javasla-
tait, és azokat — adott esetben a sziikségessé valo egyeztetéseket kdvetben — sajat
javaslataival egyltt — dontéshozatalra — tovabbitja a tisztségviseldk felé;

e az éves koltségvetési javaslatban és a zarszamadasban ,az Eurdpai Unioés tdmoga-
tassal megvaldsuld programok, projektek bevételei és kiadasai” c. kimutatas elkészi-
téséhez adatot szolgaltat.

A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyujtasaval kapcsolatos feladatok
elvégzéséért, a kovetkezok szerint:

e amennyiben rendelkezik a megfeleld kapacitassal és kompetenciaval, a palyaza-
tokat elkésziti, és a hianypotlandé dokumentumok elékésziti;

o cllatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinaciés feladatokat, felhivia a palyazat
késziték figyelmét az adott palyazattal kapcsolatosan megjelent valtozasokra,
szakmai segitséget nyujt a szakirodak részére.

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért, a
kovetkezdk szerint:

o ellatjak a projekt menedzsment munkajaval kapcsolatos szervezési, koordinacios
feladatokat;

e elvégzik a tamogatasi szerz6dés megkdtéséhez szikseges feladatokat, beszerzik
a sziukséges adatokat és dokumentumokat és azokat az illetékes szerv részére
megkauldik;

e a palyazati cél megvaldsulasa szempontjabdl gondoskodnak a projekt tamogatasi
szerz8dés szerinti végrehajtasarol, szikség esetén kezdeményezik a tamogatasi
szerz6dés modositasat;

e a palyazati dokumentaciénak megfeleléen gondoskodnak a tamogatasi szerzé-
désben vallalt szakmai célok megvaldsitasardl, a szikséges eljarasok lefolytata-
sarol;

e részt vesznek a palyazatok kiiréi altal szervezett tajékoztatokon, szakmai rendez-
vényeken, nyilt napokon;

e végrehajtjak a palyazat lezarasahoz kapcsoldédd tevékenységeket, a Gazdasagi
Iroda bevonasaval elvégzik a palyazatok pénzlgyi lezarasat;

o cllatjak a palyazatok utdgondozasaval, monitoringjaval kapcsolatos feladatokat;
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az érintett szakirodak informacioja alapjan a palyazat eredményét régziti a palya-
zati adatbazisban;

igény szerint tdjékoztatja a tisztségviselbket a palyazatokrol;

szlkség szerint ellatja a sajtéreferenst a palyazatokkal kapcsolatos informaciokrol
az érintett szakirodak bevonasaval;

ellatja a projekttitkari és projektportfolié controlleri feladatokat;

segitséget nyujt a havonta megrendezésre kerllé beszamolok elkészitéséhez, és
ehhez adatokat kér be a projektmenedzserektdl (nyomon kdveti a palyazati tamo-
gatassal érintett projektek megvaldsulasat).

A palyazati tevékenységekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzéséért, a kovetkez6k

szerint:

2.3.1.5.

adatot szolgaltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégiajanak, fejlesztési célkitlizé-
seket tartalmazo dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizalasahoz, ezeket
nyilvantartja és a palyazatfigyelés soran figyelembe veszi;

az illetékes szakirodak bevonasaval véleményezi az eurdpai unids, az orszagos,
a regionalis, a megyei, a kistérségi koncepciokat és egyéb fejlesztési dokumen-
tumokat;

az Onkormanyzat részvételével mikédd eurdpai unios és nemzetkdzi progra-
mokban aktivan kézrem(ikddik, lehet6ség szerint részt vesz az ezen programok
keretében szervezett eseményeken, a részvétel soran szerzett tapasztalatokat az
érintettek szamara tovabbitja, kezdeményezi az Onkormanyzat j programokban
torténd részvételét;

palyazati kiirasokra projektotleteket general.

A szakirodéak felel6sek az alabbiak végrehajtasaért:

A palyazatok figyelésével, a projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

a palyazatok targyaban irasban kapcsolattartd személyt jeldlnek ki, akik a Varos-
fejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjaval folyamatos kapcsolatot tartanak, és infor-
maciot nyujtanak az iroda palyazatairdl,

amennyiben szakmai tevékenységiik soran az Onkormanyzatot érinté palyazati
lehetéségrél szereznek tudomast, arrél a Varosfejlesztési Irodat irasban tajékoz-
tatjak a javaslataikkal egyditt;

a Varosfejlesztési Iroda altal megkuildétt palyazati felhivasra az adott palyazati le-
hetéséggel kapcsolatos projekt javaslatukat — a megjeldlt hataridén belll — a Va-
rosfejlesztési Iroda részére elektronikus uton megkuldik, sziikség esetén egyezte-
tést kezdeményeznek;

a konkrét palyazat vonatkozasaban — irasban — felel6s személyt jeldlnek ki a sike-
res palyazat benyujtasa érdekében; a kijeldlt személy (a projektmenedzser) el-
végzi a palyazat benyujtasahoz sziikséges szakbizottsagi és kdzgydilési elbter-
jesztések megirasat, a projekt el6készitését a palyazatra, tovabbiakban & felelés
a palyazat elkészitéséért, benyujtasaért, megvalositasaért;

szUkség esetén, a palyazat jellegére, nagysagrendijére tekintettel a palyazatok
készitésének, lebonyolitdsanak érdekében projektmenedzsment szervezetet alli-
tanak fel.
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A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyljtasaval kapcsolatos feladatok
elvégzéséért, a kovetkezok szerint:

a kozgyllés hatarozata, vagy tisztségvisel6i dontés alapjan gondoskodnak a pa-
lyazat elkészitésérdl, elkészittetésérdl és hataridére torténd benyujtasardl;

sziikség esetén Projekt Utemtervet készitenek, melyben feltiintetik a palyazat el-
készitéséért kijelolt felelésoket, a projektben részt vevd kiilsé kézrem(ikddé altal
kijelolt kapcsolattartokat, valamint a feladatok végrehajtasanak hataridejét;

a pénzugyi feltételek biztositasa érdekében — minden esetben kételesek bevonni
a Gazdasagi Irodat;

amennyiben azt a palyazat jellege, nagysagrendje indokolja a palyazat elkészitte-
tésére projekt menedzsment létrehozasat kezdeményezik, ellatjak a projekt me-
nedzsment munkajaval kapcsolatos szervezési, koordinaciés feladatokat;

gondoskodnak a palyazatok megfeleld mddon térténd dsszeallitasarol, a palyazat
hataridében torténé benyujtasardl, sziikség esetén a hianypétias megfeleld hatar-
idében torténd teljesitésérdl;

amennyiben a palyazatot megbizas alapjan kulsé személy késziti el, ellenérzik a
szerz6désben foglaltak megvaldsulasat és igazoljak a szerz6dés teljesitését; a
kilsé személy részére adatot, informaciét szolgaltatnak, és a sziikséges doku-
mentumokat rendelkezésre bocsatjak;

a tajékoztatasi és nyilvanossagi kotelezettségek biztositasa érdekében egyuttma-
kodnek a Polgarmesteri Hivatal sajtéreferensével, aki gondoskodik a palyazati ki-
irasban meghatarozott tajékoztatasi kdtelezettség teljesitésérdl.

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért, a
kovetkezdk szerint:

ellatjak a projekt menedzsment munkajaval kapcsolatos szervezési, koordinacios
feladatokat;

elvégzik a tAmogatasi szerz6dés megkotéséhez sziikséges feladatokat, beszerzik
a sziukséges adatokat és dokumentumokat és azokat az illetékes szerv részére
megkuldik;

a palyazati cél megvaldsulasa szempontjabdl gondoskodnak a projekt tamogatasi
szerz8dés szerinti végrehajtasarol, szikség esetén kezdeményezik a tamogatasi
szerz6dés modositasat;

a palyazati dokumentacionak megfeleléen gondoskodnak a tamogatasi szerz6-
désben vallalt szakmai célok megvaldsitasardl, a szikséges eljarasok lefolytata-
sarol;

részt vesznek a palyazatok kiiréi altal szervezett tajékoztatokon, szakmai rendez-
vényeken, nyilt napokon;

végrehajtjak a palyazat lezarasahoz kapcsolédé tevékenységeket, a Gazdasagi
Iroda bevonasaval elvégzik a palyazatok pénzlgyi lezarasat;

ellatjak a palyazatok utégondozasaval, monitoringjaval kapcsolatos feladatokat.

A palyazati tevékenységekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzéséért, a kovetkezbk

szerint:

a sajat szakteriletén kézremiikoédnek az Onkormanyzat fejlesztési stratégiajanak,
fejlesztési célkitlizéseket tartalmazé dokumentumainak kidolgozasaban, aktuali-
zalasaban
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e a szakterlletiket érintéen véleményezik az eurdpai unios, az orszagos, a regio-
nalis, a megyei, a kistérségi koncepciokat és egyéb fejlesztési dokumentumokat

e a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjat tajékoztatjak palyazati tevékenysé-
gével kapcsolatos informaciokrol.

2.3.1.6. A Gazdasagi Iroda felelGs az alabbiak végrehajtasaért:

A palyazatok figyelésével, a projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

e a Varosfejlesztési Iroda megkeresésére tajékoztatast nyujt a palyazati énrész
rendelkezésre allasardl, vagy a biztositasanak lehetéségeirél, feltételeirdl;

¢ ha a palyazat jellegére, nagysagrendijére tekintettel az illetékes szakiroda projekt
menedzsmentet hoz létre, akkor a pdalyazatok pénzigyi lebonyolitasanak sza-
balyszerlisége érdekében az iroda munkatarsai koziil felelés személyt jeldl ki, aki
a pénzugyi tevékenységet végzi a menedzsmentben.

A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyljtasaval kapcsolatos feladatok
elvégzéséért, a kovetkezdk szerint:

o a koltségvetés tervezésekor figyelme veszi a targyévet kovetd pénzigyi évben
felmertld palyazati lehetéségek pénzigyi hatasait, a Varosfejlesztési Iroda altal
Osszesitett - a szakirodak altal benyujtani javasolt — palyazathoz szikséges 6nerd
Osszegét biztositja;

e a palyazat beadasahoz sziikséges pénzigyi feladatokat adott esetben ellatja (el-
kulénitett bankszamla nyitasa, nyilatkozat az énerd biztositasardl és egyéb az
iroda hataskorébe tartozé nyilatkozatok).

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért, a
kovetkezdk szerint:

o teljesitésigazolas alapjan intézkedik a kdvetelések kiegyenlitése felél;

e igény esetén segitséget nyujt a palyazat lezarasahoz kapcsolodd pénzigyi be-
szamolé elkészitéséhez; az igy elkészitett pénziigyi beszamolét ellendrzi.

2.3.1.7. A projekt lebonyolitasaba bevont kiils6 megbizott felel6s az alabbiak
végrehajtasaért
e annak a munkarésznek szakszer(, torvényes elkészitéséért, illetéleg dontési ja-
vaslatért, amelynek az elkészitésére, vagy megtételére az eljarasba bevontak. A
bevont kiilsé megbizottak felel6sségi korét a velik kotott megbizasi szerz6dés
rogziti.
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3. Projekt folyamatok és hozzajuk kapcsol6dé kockazati
tényezok
A projekt teljes folyamata a kdvetkez6 fazisokbol all'*:
0 Projekt generalas és priorizalas
Koltségvetés tervezése
Palyazat figyelés (csak palyazatos projekteknél)
Palyazat / sajat projekt inditasa
Megvalésithatosagi tanulmany készitése (csak palyazatos projekteknél)

Miszaki tervek elkészitése

O O O O o O

Palyazatird cég kivalasztasa (amennyiben szikséges) és a palyazat elkészitése
(csak palyazatos projekteknél)

Tamogatasi szerz6dés kotése (csak palyazatos projekteknél)
Kivitelez6 cég megbizasa
Végrehaijtas / végrehaijtas koordinalasa

Projekt zarasa és értékelése

O O O O O

Projekt fenntartasa (csak palyazatos projekteknél)
3.1. Projektgeneralas és priorizalas

A stratégiai dokumentumokban feltlintetett projektotlet formalizalt megjelenitése és a projek-
tek megvaldsitasara vonatkozo éves terv 6sszedllitasa. Els6 korben a projektek megvaldsit-
hatésagat vizsgaljak, kdrvonalazédik a projektek célja, terjedelme. A projektek nagyvonalu
tervezése mar itt elkezd6dik.

Kiemelt kockazati tényezdék és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezd kezelési modja
Megvaldsithatésag vizsgalata nem megfelel6 | ¢ A kapcsolddo hivatali szakteriletek mun-
alapossagu katarsai ellenérzik a megvaldsithatésag

kritikus pontjait, é€s korrekcidkat javasol-
nak.
Projektgy(ijt6-adatlap nem késziil el o Csak azok a projektek keriilinek bele az

éves listaba, amelyekre projektgyjt6-
adatlap is készdil.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A projektétletek a meglévé dokumentumokbdl és tovabbi igényekbdl szarmaznak. Otletek,
elképzelések konkretizalasa csoportos alkotd technikak (6tletelés, priorizalasi technikak,
workshop, stb.) alkalmazasaval is elvégezhet?d.

A megvaldsithatosag vizsgalata atfogo, de a projekt jelenlegi fazisaban nem mély elemzést
es szakértbi becsléseket igényel.

! Jelen fejezetpontban a projekt f6 folyamatainak attekintését tessziik meg. A féfolyamatok részletes
leirasat, a folyamatok soran felmeril6 tevékenységeket tablazatos formaban a 7. szamu fliggelék
tartalmazza.
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3.2. Koltségvetés tervezése

A koltségvetés készitésekor minden tevékenységet az értékben kifejezett szervezeti célok-
nak rendelnek ala. Az éves koltségvetés elfogadasakor a sajat er6bél finanszirozott projek-
tek pénzigyi fedezete és a palyazatos projektek megvaldsitasahoz szilkséges oner6 biztosi-
tasa is a koltségvetés részéveé valik. A koltségvetésben és a hozza kapcsolddo projektek
megvaldsitasara vonatkozé éves tervben nem szerepld projektek és pénzigyi forrasuk bizto-
sitdsara az éves koltségvetés mdodositasara kerll sor. Az éves koltségvetés megtervezésé-
hez az éves kdzbeszerzési terv elkészitse is szlikséges.

Kiemelt kockazati tényezdk és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezd kezelési médja
A bevételek és a kiadasok becslése nem e A kapcsolodo hivatali szaktertletek mun-
megfeleld pontossagu katarsai az év soran folyamatosan ellen-

6rzik a koltségvetés tarthatésagat, és
szilkség esetén beavatkoznak.

A kiadasok az év soran meghaladjak a bevé- | ¢ A kiadasok csokkentése, vagy a bevéte-
teli forrasokat lek ndvelése kulonbdzdé mdédszerek sze-
rint.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A koltségvetés tervezése a Polgarmesteri Hivatal valamennyi irodajanak bevonasaval, tobb-
kords egyeztetéssel, iteracios folyamat soran késziil el. A bizottsagok és a képviselbtestilet
tovabbi médositd javaslatokkal él a végleges keretszamok kialakitasahoz.

3.3. Palyazatfigyelés

Az Onkormanyzatnal megvalésitasra keriil6 projektek jelentds részét palyazati Gton elnyer-
hetd 6sszegbdl finanszirozzak. Ennek érdekében a palyazatfigyelést mar az akciotervek ki-
irasakor el kell kezdeni, hogy a még nem kiirt, de varhatdan kiirasra kerulé palyazatokra az
Onkormanyzat idében fel tudjon késziilni. A kiirando palyazatok listaja az éves koltségvetés
Osszeallitasahoz is inputként szolgal.

Kiemelt kockazati tényezdék és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezé kezelési médja

A megvalésitani kivant projekthez nem all e A projekt elhalasztasa, vagy — amennyi-

rendelkezésre palyazati kiiras ben a koltségvetési forras biztosit ra fe-
dezetet — 6ner6bdl térténdé megvaldsita-
sa.

A palyazatok figyelésére nem all rendelke- o Kilsé megbizottak bevonasa.

zésre elegendd kapacitas, igy a beadasra

nem készull fel az Onkormanyzat

Alkalmazando médszerek, technikak:

A hazai és EU-s finanszirozasu palyazatok napi szintl figyelése a potencialis kiirok honlap-
jan, illetve palyazatfigyelé honlapokon. Akcidtervek figyelése soran az Onkormanyzat felké-
szllhet, és hatékonyan reagalhat a jovébeli kiirasok megjelenésére.
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3.4. Palyazat / sajat projekt inditasa

A palyazat / sajat projekt inditasa soran az el6késziték meghatarozzak a projekt célrendsze-
rét, terjedelmét, fazistervét és durva eréforrastervét. A projekt terjedelem (project scope) de-
finicidja meghatarozza a projekt hatarait térben, idében, koltségben, megjeldli az érintett
szakterlleteket, szervezeteket, folyamatokat. Ha korabban rendelkezésre allt az el6z6ek
szerint elkészitett el6zetes projektterv, annak felllvizsgalata torténik. Az elézetes projektterv
alapjan el6terjesztés készull, mely a képvisel6testulet elé kerul jovahagyasra.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezd kezelési modja
Projekt célok megfogalmazasa nem egyér- o A projekt célok meghatarozasara és el-
telmd, az egyes résztvevék mast értenek lenbrzésére specialis workshop tartasa a
alatta. jelentbsen érintett szakteruletek képvise-
IGivel.

o A célok mellett ellenérzésképpen a ,nem
célok” megfogalmazasa, és kommunika-

lasa.
A projekt szerepl6inek azonositasa elmarad, | e A projektmenedzser kikényszeriti a pro-
igy a projektmenedzser a kovetkezd tervezé- jekt szerepl6inek formalis kijelolését.
si fazisba nem tudja bevonni a kulcs szak-
embereket.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A célrendszer felépitése csoportos alkoto technikak alkalmazasaval, a kiindulé anyagok
szisztematikus elemzésével végezhetd el. Az eréforras igények becsléséhez benchmarkok,
korabbi tapasztalatok, szakért6i becslések hasznalhatok fel, azok rogzitéséhez, elemzésé-
hez és kommunikalasahoz és haldtervezd eszkbzdk alkalmazhatok.

A szakmai koncepcio kidolgozasahoz az adott szakterllet moédszerei alkalmazandoék.

3.5. Megvalésithatésagi tanulmany készitése

A megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésére csak palyazatos projektek lebonyolitdsa ese-
tén kerdl sor. Attdl figg6en, hogy a palyazati eljaras, illetve a palyazati utmutatoé milyen for-
mat ir eld, tobbféle folyamaton keresztil torténhet a palyazat elékészitése. Egyfordulds pa-
lyazatok esetén megvaldsithatésagi tanulmany, kétfordulds palyazatok esetén elézetes
megvalosithatosagi tanulmany készul. A konkrét kovetelményeket a Kiiré hatarozza meg.

A megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitését jellemzden kiilsd szakértével végezteti az On-
kormanyzat. A kilsé megbizott kivalasztasara kdzbeszerzési eljaras keretén belll kertl sor.
Az Onkormanyzat Kdzbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsoldd-
nak a projektbe.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezd kezelési modja

A kivalasztasra kerll6 ajanlat nem alegma- | ¢ A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe
gasabb ar-érték aranyt biztositja. tobb kapcsol6dé szakteriletet kell be-
vonni, hogy az értékelési kritériumok az
optimalis kivalasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a o A kbzbeszerzési kiiras elkészitésébe
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hatariddk betartasat veszélyezteti. minél tébb szakterllet bevonasa, minél
tobb ajanlat bekérése.

Alkalmazandé moédszerek, technikak:

A Kbdzbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen Szabalyzatban nem definialt
szerepld is bekapcsolédik. A nyertes ajanlattevé kivalasztasara a Kbt. el6irasai adnak irany-
mutatast.

3.6. Miszaki tervek elkészitése

A miszaki tervek elkészitése a palyazatos projektek el6készitésének egyik legfontosabb
eleme, de sajat er6bdl finanszirozott projektek esetében is sziikséges az elkészitésuk. Attol
fluggben, hogy a palyazati eljaras, illetve a palyazati utmutaté milyen format ir eld, tobbféle
folyamaton keresztll torténhet a palyazat elékészitése. Egyfordulds palyazatok esetén tdbb-
féle miszaki terv, kétfordulds palyazatok esetén engedélyezési és kiviteli terv készul. A
konkrét kévetelményeket a Kiiré hatarozza meg.

A miszaki tervek elkészitését jellemzden kiils6 szakértével végezteti az Onkormg’z_nyzat. A
klls6 megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén belul kerdl sor. Az Onkor-
manyzat Kézbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsolédnak a pro-
jektbe.

Kiemelt kockazati tényezdék és kezelésiik:

Kockazati tényez6 Kockazati tényezd kezelési médja

A kivalasztasra keril6 ajanlat nem a legma- o A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe
gasabb ar-érték aranyt biztositja. tobb kapcsolodo szaktertletet kell be-
vonni, hogy az értékelési kritériumok az
optimalis kivalasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a o A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe
hataridok betartasat veszélyezteti. minél tobb szakterllet bevonasa, minél
tobb ajanlat bekérése.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A Kbdzbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tébb, jelen Szabalyzatban nem definialt
szerepld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevé kivalasztasara a Kbt. el6irasai adnak irany-
mutatast.

3.7. Palyazatiré cég kivalasztasa (amennyiben szukséges) és a palyazat
elkészitése

A nagyobb volumen(i palyazatok elkészitését jellemzden kiilsd szakértével végezteti az On-
kormanyzat. Abban az esetben, ha a megfelel6 kompetencia és kapacitas rendelkezésre all
az Onkormanyzatnal, belsé eréforrasbdl is elkészitheté a palyazat. A palyazatot a Kiiro altal
adott iranymutatasok és sablonok alapjan kell elkésziteni.

A kiilsé megbizott kivalasztasara kbzbeszerzési eljaras keretén belll kertl sor. Az Onkor-
manyzat Kézbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsolédnak a pro-
jektbe.
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Kiemelt kockazati tényezd6k és kezelésiik:

Kockazati tényezé

Kockazati tényezé kezelési modja

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

A kbzbeszerzési kiiras elkészitésébe
tobb kapcsol6dé szakteriletet kell be-
vonni, hogy az értékelési kritériumok az
optimalis kivalasztast eredményezzék.

A kdzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a
hataridék betartasat veszélyezteti.

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

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A Kbdzbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tébb, jelen Szabalyzatban nem definialt
szerepld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevd kivalasztasara a Kbt. eléirasai adnak irany-

mutatast.

3.8. Tamogatasi szerz6dés kotése

A szerz6déskotéshez szilkséges dokumentumok dsszeallitasa, majd az esetleges hianypot-
Ias utan a tamogatasi szerzédeés kotésére kerll sor. A tdmogatasi szerz6dés megkdtésere
csak palyazatos projektek esetében keril sor. A szerz8déskotéshez szilkséges dokumentu-

mokat, sablonokat a Kiiré bocsatja rendelkezésre.

Kiemelt kockazati tényezdk és kezelésiik:

Kockazati tényezd

Kockazati tényez6 kezelési médja

A tamogatdi dontés késik, ami a projekt meg-
valosithatésagat veszélyeztetheti.

Alternativ kilsé forrasok bevonasanak
vizsgalata (pl.: hitelfelvétel, PPP konst-
rukcio), vagy sajat er6bél térténé megva-
I6sitas.

Projektinditas elhalasztasa.

A tamogatasi szerz6dés kotése késik, ami a

projekt megvaldsithatésagat veszélyeztetheti.

Az Onkormanyzat sajat felelésségre el-
indithatja a projektet.

A tamogatasi szerz6déses feltételeket a Ta-
mogaté egyoldalian maédositja az Onkor-
manyzat rovasara a szerz6déskotést meg-
el6zben, vagy azt kdvetben.

Alternativ kiilsé forrasok bevonasanak
vizsgalata (pl.: hitelfelvétel, PPP konst-
rukcio), vagy sajat er6bél térténé megva-
I6sitas.

Projektinditas elhalasztasa (csak a szer-
z8déskotést megel6zben).

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A Tamogato altal rendelkezésre bocsatott sablonok alkalmazasa, a Tamogato altal meghata-

rozott dokumentumok beszerzése és benyujtasa.

3.9. Kivitelez6 cég megbizasa

A kivitelezd cég kivalasztasa a palyazatos projektek végrehajtasanak egyik legfontosabb
eleme, de sajat er6bdl finanszirozott projektek esetében is szlikséges.

A projektek megvalositasat, a kivitelezést jellemzéen kiilsé szakértével végezteti az Onkor-
manyzat. A kilsé megbizott kivalasztasara kdzbeszerzési eljaras keretén belll kertl sor. Az
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Onkormanyzat Kézbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsolodnak
a projektbe.

Kiemelt kockazati tényezdk és kezelésiik:

Kockazati tényezé Kockazati tényezd kezelési médja

A kivalasztasra keril6 ajanlat nem a legma- o A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe
gasabb ar-érték aranyt biztositja. tobb kapcsolodo szaktertletet kell be-
vonni, hogy az értékelési kritériumok az
optimalis kivalasztast eredményezzék.

A kbzbeszerzési eljaras sikertelen, ami a o A kdzbeszerzési kiiras elkészitésébe
hataridok betartasat veszélyezteti. minél tobb szakterllet bevonasa, minél
tobb ajanlat bekérése.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

A Kbdzbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tébb, jelen Szabalyzatban nem definialt
szerepld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevé kivalasztasara a Kbt. el6irasai adnak irany-
mutatast.

3.10. Végrehajtas / végrehajtas koordinalasa

A végrehaijtas fazisban a projekt team a projekt cél elérésén dolgozik folyamatosan figye-
lemmel kisérve az aktualis terv és a tények eltérését, szilkség esetén beavatkozo intézkedé-
sekkel és terv modositasokkal, mig a fazis végén elball a projekt végterméke.

A Polgarmesteri Hivatal oldalarél t6rténé projektvezetési tevékenység (végrehaijtas, illetve
végrehaijtas koordinalasa) tartalma valtozo attol fliggéen, hogy kiilsé szolgaltaték bevonasa-
val, vagy anélkul all fel a projektszervezet.

m Polgarmesteri Hivatal oldali m Beszallitok feladatai
projektvezeté feladatai

L]

7

» Szerz6dés szerinti végrehajtas
* Projekt tervezése (végrehajtas)

e

O he

» Késziiltség riportalasa
* Beszalliték kezelése

* Projekt 6sszefogasa

llalkoz
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*  Operativ projektmenedzsment
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m Polgarmesteri Hivatal oldali m Fovallalkozo6 feladatai

projektvezeto feladatai - Végrehaitas tervezése
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°~m
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* Végrehajtas tervezés

ey o +  Szerzédés végrehajtasa
mindségbiztositasa

« Alvallalkozok kezelése

ra

*  Fo6vallalkozo beszamoltatasa

-

*  Operativ projektmenedzsment

ova

* Eredmények minéségcontrollja

””

F
bevon

+ Eredmények atvétele

A végrehaijtas, illetve a végrehajtas koordinalasa folyamathoz kapcsolddik a beszamolasi és
valtoztataskezelési folyamat is. Palyazatos projektek esetén a Kiiré felé térténé beszamolas
is része a végrehajtas folyamatanak.
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Kiemelt kockazati tényezd6k és kezelésiik:

Kockazati tényezo

Kockazati tényezo kezelési modja

A végrehajtas soran az aktualis tervben nem
vezetik at a megvalosulas eredeti tervhez
képest bekdvetkezd eltérésének kovetkez-
meényeit. Ennek kévetkeztében nincs olyan
terv, ami alkalmas lenne a tevékenység to-
vabbi 6sszehangolasara, és a projektmene-
dzser kézi vezérléssel iranyitja a projektet.

A projektmenedzser regisztralja a ténye-
ket és azok minden lényeges hatasat,
kovetkezményét atvezeti az aktualis terv-
ben.

A terv médositasakor a projektmene-
dzser ellen6érzi a résztervek konzisztenci-
ajat, és annak sérllése esetén korrigalja
azt.

A projektmenedzser kommunikalja a té-
nyeket és a tervben végzett modositaso-
kat.

A végrehajtas tervtdl valo sorozatos eltérese-
inek és a modositasoknak a hatasara a pro-
jekt teljesen eltavolodik az eredeti terjedel-
métdl, igy mar egyetlen résztvevé sem torek-
szik annak betartasara, a projekt korlatai,
keretei szétcsusznak.

A projektmenedzser figyelemmel kisér
minden tényt, médositast (és azok kovet-
kezményeit). Mindent megtesz annak ér-
dekében, hogy a projekt elérje céljat, de
ne Iépje tul érvényben lévé terjedelmét,
kereteit.

Ha ugy itéli meg, hogy ez mégis elkerul-
hetetlen, a projektmenedzser felkésziilten
kezeli a terjedelem mddositdsanak fo-
lyamatat, azaz tajékoztatja a projekt
szponzorokat, és javaslatot teszt az (]
terjedelem meghatarozasra.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

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

az eltérések hatasvizsgalata,

dontés a beavatkozo intézkedésekrdl,

O O O O

intézkedés a kivitelezésrol,

0 a modositasok kommunikalasa.

az intézkedések hatasainak koordinalasa

A projekt terv integritdsanak érdekében a modositasok hatasait érvényesiteni kell minden
érintett terlleten (tevékenységek, eréforrasok, lUtemezés, koltségek, szerzédések, projekt
szervezet, kommunikacio, kockazatok, stb.). Az eltérés elemzés eszkdzei a kéthetente és

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

A médositasok és hatasok atvezetésekor a tervezés egyes fazisait kell megismételni a meg-
felelé logikai sorrendben, aminek hatékonysagat nagymértékben néveli a korszer( projekt-
menedzsment informaciés rendszer hasznalata.
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A folyamatos kockazat menedzsment tevékenység segiti a negativ hatasu események sike-
res elkerllését, illetve a negativ hatasok csdkkentését, valamint a pozitiv hatasok kihaszna-
lasat.

3.11. Projekt zarasa és értékelése

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

soran torténik a folyamat keretein beldl.
Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezd

Kockazati tényezé kezelési modja

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

A projektmenedzser a projekt zarasnal is
arra torekszik, hogy tiszta helyzetet te-
remtsen. Az adminisztrativ zaras utan
csak a tervezett tevékenységekre enge-
délyez eréforras felhasznalast.

A tapasztalatok rogzitése elmarad, igy az
egyeni és szervezeti tanulas lehetéségei
jelentésen csokkennek. (Ez a veszély féleg
kevésbé sikeres projekteknél all fenn, amikor

A projektmenedzser a projekt zaras ré-
szének tekinti a tapasztalatok 6sszegy(ij-
tését és rogzitését. Ennek érdekében ki-
valasztja hozza a legmegfelelébb maod-

mindenki érzi, hogy torténtek hibak.) szert, amelynek célja nem a felel6sok,
hanem a tanulsagok keresése és az eset-

leges ellenallas dacara megszervezi azt.

Alkalmazandé médszerek, technikak:

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

A tapasztalatok 6sszegyUjtéséhez és rogzitéséhez hasznalhatdé szamos csoportos modszer
(workshop, kérddives értékelés, kotetlen beszélgetés, stb.) kdzll a projektmenedzser va-
lasztja 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 megfeleld legyen a jutalmazas is.

3.12. Projekt fenntartasa

A pélyazatos projektek esetében 5 évig beszamolasi kotelezettség terheli az Onkormanyza-
tot a Kiird felé. A projekt fenntartasa mar nem a projekt része, a mikodtetés szakasza. A
Kiir6 altal meghatarozott sablonok alapjan projektfenntartasi jelentések, hataselemzések
készulnek a Kiir6 felé. Az elemzések elkészitését a projektmenedzserek készitik.

Kiemelt kockazati tényezd6k és kezelésiik:

Kockazati tényezd Kockazati tényez6 kezelési médja

A projekt fenntartasa magasabb finansziro- | e Alternativ kiils® forrasok bevonasanak

zasi forrast igényel a tervezettnél. vizsgalata (pl.: hitelfelvétel, PPP konst-
rukcid), vagy sajat er6bél térténé megva-
|6sitas.

o Projekteredmények felszamolasa abban
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az esetben, ha a visszafizetend tdmoga-
tasi 0sszeg alacsonyabb, mint a fenntar-
tas koltsége lenne.
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4. A projektbeszamolas folyamata

4.1. A projektek beszamolasi folyamata

A végrehajtas soran a projektmenedzsernek, projekttagoknak, a projektportfolio-
controllernek, a projekttitkarnak, valamint a kapcsolddoé hivatali szakterlleteknek aktivan
egydutt kell dolgoznia. A végrehajtasrél rendszeres beszamoldkat kell készitenilk, melyet
nagy projektek esetében a projektek életének szakaszaihoz igazitva a PIB elé.

A projektbeszamolas folyamatanak elvégzése csak a nagy projektek lebonyolitasa esetén
javasolt. A projekt inditdsakor kell meghatarozni, hogy az adott projekt nagy projektnek mi-
nésul-e.

. ,Dlorlte,s a prqjektek o Program Board,
inditasarol / a Tamogatasi polgarmester
szerz6dés megkotése

Projektmenedzsere Projektmenedzserek

Statuszjelentés készitése

Projektmenedzserek,
Projektportfolio-controller
: , " Terv-tény elemzés
Projekt végrehajtasa a °ny e

: v készitése
Projektalapito

dokumentumban és a

Projekttervben foglaltaknak

megfelelden Elemzések elfogadasa,

intézkedések meghozatala

Projektportfolid-controller

Az intézkedések nyomon
kovetése

A projektek végrehajtasanak, végrehajtatasanak felel6se a projektmenedzser.

2. A projektmenedzser a végrehajtas soran a projekt mérfoldkéveihez kapcsolodva az alta-
la vezetett projektekrél statuszjelentést készit. (A statuszjelentés sablonjat a Projektsza-
balyzat Melléklete tartalmazza.)

A statuszjelentésnek tartalmaznia kell a projekt adott id6szakanak legfontosabb ese-
ményeinek, eredményeinek 6sszegzését, az idészak soran eldallitott termékek révid
leirasat, valamint a kdvetkezd idészak feladatait. A statuszjelentés emellett tartalmaz-
za az id6szak soran esetlegesen fellépd problémak leirasat és a problémak kezelésé-
re megfogalmazott akcidkat.

3. A statuszjelentést a projektmenedzser eljuttatja a projektportfolié-controllernek.

A projektportfolié-controller feladata, hogy a frissitett projekttervek betoltését kdvetben
ellen6rizze, hogy tulzott eréforras felhasznalas a frissitések kdvetkeztében nem lépett-e
fel. Amennyiben a tervezett er6forrast meghalado felhasznalas lépett fel, arra felhivja a
dontéshozok figyelmét.
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Amennyiben az ellenérzés soran kideril, hogy a projektek eréforras-iutk6zés miatt a fris-
sitett tervek szerint nem valdsithaték meg, a projektmenedzser feladata, hogy az eréfor-
ras-Utkozés feloldasara javaslatot tegyen a PIB-nek.

5. Amennyiben a PIB — sziikség esetén a kapcsol6dé szakirodakkal kézésen — sajat ha-
taskorben fel tudja oldani az eréforras problémat, ugy intézkedik. Ellenkez6 esetben a
problémat a projektmenedzsernek a Program Board elé kell terjesztenie, az eréforras-
utkdzés feloldasara vonatkozo javaslattal egyutt.

6. A Program Board a projektmenedzser javaslata, valamint a projektszponzor véleménye
alapjan dont az eréforras-ltkozés feloldasarol.

7. A dontés megsziletéséig a megvaltozott projekt eréforrasterve, amely az eréforras-
Utkdzeést generalta, nem tekinthet§ jovahagyottnak, igy a dontés idépontjaig csak az
eredetileg meghatarozott er6forrasok veheték igénybe.

8. A projektportfolio-controller a meghozott intézkedések megvaldsulasat nyomon koveti,
és errél az intézkedések megtorténtéig folyamatosan beszamolét készit a PIB felé.

4.2. Valtoztataskezelés

Valtoztataskezelést a projekt barmely résztvevéje kezdeményezhet. A valtoztatasokrol a pro-
jektmenedzser dont, ha a projekt fébb kereteit nem érinti a valtoztatas, csak belsé eréforras
atcsoportositasroél van szo.

Amennyiben a tervezett kdltségvetés tullépése generalja a valtoztatast, a Program Boardot
kell bevonni.

A valtoztatasokrol tehat a Képvisel6testlilet dont,
e ha a projekt terjedelmét érinti a valtoztatas,
e ha a projekt kdltségvetése mddosul.

Ha a valtoztatas szakmai kérdéseket érint, akkor a projektmenedzser és PIB dont, ha meg-
haladja a projekt kereteit, akkor a normal 6nkormanyzati dontéshozatali rend érvényesul.

A valtoztataskezelés sematikus folyamatat mutatja be az alabbi abra.
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él, terjedelem
Hatarid6

Koltség
Eréforras

projektmenedzserek

Javaslat a projektterv
modositasara

polgarmester, PIB,

Program Board

Dontés a valtoztatasokrol

projektmenedzserek

A dontés alapjan az érintett
projektek adatainak modositasa

‘ projektmenedzserek

Modositas kommunikacidja a

projekten belll

Amennyiben a projekt

o Célja, terjedelme,
o Hatarideje,
o Koltsége vagy

o Er6forrasterve

valtozik, azt a valtoztataskezelés folyamata szerint kell kezelni.

1.

A projektmenedzsernek javaslatot kell készitenie a projektterv, valamint a (palyazatos
projektek esetében) palyazat valtoztatasara vonatkozéan is, amennyiben a valtoztatas
mértéke az eredeti projekttervhez képest meghaladja a 10%-ot. Ennél kisebb mértéki
valtoztatas esetén modositasra nincs sziukség.

A projektterv javasolt médositasat a projektmenedzsernek a PIB szamara kell elkulde-
nie.
A valtoztatasi kérelmet a projektmenedzsernek idében kell jeleznie mind a PIB felé.

A projektmenedzser javaslata, valamint a PIB véleménye alapjan a polgarmester, szik-
ség esetén a Program Board dont az érintett projektek modositasairdl. (Pl. egy projekt
megndvekedett eréforrasigénye miatt a palyazati dokumentacié modositasa)

Az elfogadott dontés alapjan az érintett projektek adatait a kdzponti nyilvantartasban a
projektmenedzsernek modositania kell.

Az elfogadott déntéseket az dsszes érintett projekt minden résztvevéjeének kommunikalni
kell. Ez a projektmenedzserek feladata.
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4.3. Projektek kovetése, jelentések készitése

A projektek elinditasa, végrehajtasa, illetve zarasa soran a projektportfolié-controllernek — a
projektmenedzserek bevonasaval — tobb jelentést is el kell allitania. A jelentések el6allitasa
a Szabalyzatban régzitett sablonok alapjan torténik.

A projekt inditasa és végrehajtasa soran készllé, projektek elérehaladasardl szo6lo, projekt-
portfolié-controller altal készitend6 adatlapokat, jelentéseket az alabbi tablazat tartalmazza.

Adatlap / Jelentés neve Cimzett Idépont, id6szak

Projektotlet lista Polgarmester Koltségvetés elfoga-
dasa el6tt 1,5 hénap-
pal

Frissitése év kdzben
folyamatosan

Projektjavaslatok elemzése finan- Polgarmester Koltségvetés elfoga-
szirozas és fenntarthatésagi kere- dasa el6tt 1 hénappal
tek alapjan

Frissitése év kdzben
folyamatosan

Engedélyezett projektek listaja Jegyz6 Kdltségvetés elfoga-

Polgarmester dasaval egyidejlileg

Eves terv a projektek megvalésita- | Polgarmester Koltségvetés elfoga-
sara dasaval egyidejlileg
Relevans palyazatok listaja Jegyz6 Koltségvetés elfoga-

dasaval egyidejlleg

Polgarmester
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5. A projekt soran alkalmazott dokumentumok

Relevans palyazatok listaja

Célja:
Eldallitasa:
Tartalma:

Elfogadasa:

Az adott évben megvaldsitani kivant projektek dsszeallitasahoz nyujt segit-
séget.

A projektportfolio-controller allitja 6ssze (szukség szerint kulsé palyazatfigye-
16 cég bevonasaval).

Az elkdvetkezd idészakban (1-2 évben) megjelenésre kerlild palyazatok lis-
taja, illetve dontés esetén a benyujtott palyazatok listajat tartalmazza.

A polgarmester terjeszti a képvisel6testilet elé, amely elfogadja.

Benyujtott palyazatok listaja

Célja:
Eldallitasa:
Tartalma:

Elfogadasa:

Az adott évben benyaujtott projektek dsszeallitasahoz nyujt segitséget.
A projektportfolié-controller allitja 6ssze.
Az elmult idészakban benyujtott palyazatok listaja.

A Kozgyiilés fogadija el, tajékoztatasi célt szolgal.

Projektotlet adatlap:

Célja:

El6allitasa:
Tartalma:

Elfogadasa:

Minden projektigény kommunikalasanak médja az igénynek a projektotlet
gazda altal kitoltétt formanyomtatvanyon torténd 6sszefoglalasa és benyujta-
sa a polgarmesternek.

A projektotlet gazda tolti ki.

A Projektotletnek (a Projektotlet adatlap sablonjat a Projektszabalyzat Mel-
Iéklete tartalmazza) tartalmaznia kell az 6tlet leirdsat, amennyiben ismert, le-
endd Projektmenedzser nevét és a projekt tervezett idétartamat.

A projektportfolié-controller fogadja el, tartalmi eléirasokat ellenérizve.
Amennyiben év kézben merll fel projektjavaslat, azt eseti jelleggel be lehet
nyujtani a projektportfolio-controllernek.

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

nak az alapja.

Projektotletek listaja

Célja:

El6allitasa:

Tartalma:

Elfogadasa:

A benyujtott projektdtletek dsszefoglalasa, melynek alapjan az adott id6-
szakban elvégzend§ projektek generalasa megtorténhet.

A projektportfolié-controller allitja 6ssze a beérkezett projektétletek alapjan.
A projektek éves listajanak dsszeallitasahoz ad inputot, ezért az éves kolt-
ségvetés Osszeallitasa el6tt 1,5 hdnappal kell elkésziteni.

A projektotletben szerepl6é adatokat tartalmazza, 6sszesitett formaban.

A relevans projektdtletek kiszlirése utan a polgarmester fogadja el.

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

projektjavaslat adatlapot.
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Projektjavaslat adatlap:

Célja: Az oOtletbél akkor lesz projektjavaslat, ha a Projektjavaslat adatlap kitéltésre
kerilt és a polgarmester elfogadta.

Eldallitasa: Az elfogadott projektotletek javaslatta valasahoz kotelez6 a Projektjavaslat
adatlap elkészitése. A Projektjavaslat adatlap kitbltése a projektotlet gazda
vagy a kinevezett projektmenedzser feladata.

Tartalma: A projektjavaslat adatlapnak tartalmaznia kell:
= a projekt nevét,
= a projekt definiciojat,
= a projekt céljat (lehetdleg szamszer(i, mérhetd formaban),
= a projekt megvalésitasanak fontossagat, indoklassal,
= azt, hogy mely stratégiai célhoz (mutatéhoz) kapcsolodik a projekt,
= a projektmenedzser nevét (amennyiben mar tudhato),
= a projekt (és szakaszainak) kezdési hataridejét,
= a projekt (és szakaszainak) befejezési hataridejét,

= avarhaté bevételt, projekt eredményeként elérhetd kdltségmegtakaritast
(kis projekteknél nem sziikséges kitélteni),

= a projekt megvaldsitasakor felmeril varhatéd koltségeket (kis projekteknél
nem szikséges kitolteni),

= a megtérilési idészakot (kis projekteknél nem sziikséges kitdlteni),
= afejlesztés elmulasztasa esetén jelentkezb veszteség mértékét,

= atervezett bels6 eréforrasigényt személyenként, embernapban kifejezve,
napidijakkal szorozva,

= atervezett kiils6 er6forrasigényt a szerz8dések (vagy becslések) alapjan
kalkulalt értéken,

= a projekt kockazatait bekdvetkezési valoszinliség és forint értékben (kis
projekteknél nem szikséges kitdlteni).

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

Elfogadasa: A projektek éves megvaldsitasara vonatkozé terv elfogadasakor, vagy év
kozben torténik. A projektotlet gazda a projektportfolio-controllernek tovabbit-
ja, aki formai ellendrzés utan a jegyz6n keresztll a polgarmesternek juttatja.

Felhasznalasa: A projektek részletesebb kidolgozasanak alapjaként szolgal. Az Onkormany-
zat éves koltségvetés tervezéséhez, illetve a projektek megvaldsitasara vo-
natkozo éves tervnek az 6sszeallitasahoz szolgal inputként.

Projektjavaslatok priorizalasa stratégiai tervnek valé megfelelése alapjan

Célja: A projektjavaslat adatlap alapjan meghatarozhat6, hogy az egyes projektek
milyen témaban merilnek fel, révid 6sszefoglalét tartalmaznak a megvalési-
tandé projektekrdl. A stratégiai dokumentumokban meghatarozott elképzelé-
sek alapjan fontossagi sorrendbe allithatok a projektotietek.
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Eléallitasa: A projektportfolié-controller a jovahagyott projektdtletek listajahoz hozzaren-
deli a megvaldsitasukhoz sziikséges koltségeket, a fenntartasi koltségeket,
az elnyerhetd palyazati forrast és a palyazat elnyerésének valészinliségét.
Az Bsszeallitasban a Pénzigyi Irodavezetd szakértd tdmogatdként vesz
részt. Mindezek alapjan a polgarmester tesz javaslatot a projektek rangsor-
ara. A projektek éves listajanak 6sszeallitasahoz ad inputot, ezért az éves
koltségvetés dsszeallitasa elbtt egy honappal kell elkésziteni.

Tartalma: A projektjavaslat adatlapokon szereplé informaciok alapjan sorrendet allit fel
a projektotletek kdzott. A fenntartasi kdltségek kiszamitasa hosszu tavra,
esetenként tdbb 10 évre elbre torténik.

Elfogadasa: A polgarmester tesz ra javaslatot, és a képvisel6testilet fogadja el. A képvi-
selbtestllet a megvaldsitas Utemezésérdl is dont.

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

Emlékezteto

Célja: A megbeszélés kdvetkezményeinek rogzitése, tehat eredmény-orientalt:
Milyen témakrdl volt szd, milyen allitdsok hangzottak el, milyen déntések
szullettek.

Eléallitasa: Minden Iényeges kiils6 és belsé projekt megbeszélésrdl kotelezd emlékezte-

tét késziteni. A megbeszélés elején a szervez6 kijeldli az emlékeztetd szer-
zbjet, aki 24 6ran beldl elkdldi a résztvevdéknek elfogadasra e-mailben vagy
postai uton.

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

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

Az emlékeztetd hivatkozhat mas dokumentumokra (elhangzott el6terjesztés,
prezentacio). Ekkor ezek az emlékeztet6 részének tekintendék, azaz el kell
kildeni ket a résztvevbéknek és az elfogadas vellk egyltt érvényes.

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

Tovabbi tartalmi elemeket lasd a mintaban a mellékletben.

Elfogadasa: A megérkezéstél szamitott 2 munkanapon belll a résztvevéknek van leheté-
séguk visszajelezni, utana az emlékezteté automatikusan elfogadottnak, ala-
irtnak mindsul, a benne foglaltak érvénybe Iépnek. A projektmenedzser
donthet ugy, hogy minden emlékeztetét ala kell irnia a részvevdknek, vagy a
szervezet képvisel6jének. Az alapértelmezés szerint erre csak kiemelt jelen-
téségli megbeszélések esetén van szikség.

Felhasznalasa: Az elfogadott emlékeztetét a megbeszélésen résztvevéknek kell szétosztani.

A kovetkez6 megbeszélés elsé napirendi pontja minden esetben kotelezéen
az el6z6 megbeszélés emlékeztetjének attekintése.
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Feladat lista
Célja:
Eloallitasa:

Tartalma:

Elfogadasa:
Felhasznalasa:

A projekt elérehaladasanak kévetése a hozza kapcsolddoé feladatok szintjén.

Nem csak 6nallé dokumentumként jelenhet meg, hanem pl. emlékeztet6
részeként is.

A projektmenedzser felelGs a teljes projekt feladatlista kezeléséért.
Minden projekt team tag felel6s sajat feladatlistajanak kezeléséért.

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

Az emlékeztetbvel egyutt torténik.

Minden résztvevl a sajat feladatainak kévetésére hasznalja. A rendszeres
projekt statusz megbeszéléseken ez jelenti a munka kiinduldpontjat.

PIB projektbeszamold:

Célja:

El6allitasa:

Tartalma:

Elfogadasa:

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

A projektmenedzser allitja 6ssze a projekt mérfoldkéveihez kapcsol6do sta-
tuszjelentést, amelyet a PIB Ulésen targyalnak meg. A terv-tény 6sszehason-
litast havonta a projektmenedzserek allitjak dssze.

A havi excel alapu beszamolék eléallitasa abban az esetben lehet csak
relevans, ha a tablazatok kitoltése automatikusan megtorténhet a kony-
veldprogrammal torténé integracio alapjan.

A projekt és a projektportfoli®6 mikodésének nyomon kdvetése érdekében
terv-tény dsszehasonlitasokat és a projektek varhaté eredményeit tartalmaz-
za Word és Excel formatumban. A terv-tény elemzés a hataridékre, a koltsé-
gekre és az eréforras felhasznalasra vonatkozoan tartalmaz adatokat.

A teljesitmény jelentés tartalmazza a projekt statusz jelentést és az Excel
alapu beszamoldsablont is.

Allapot jelentést a projekt dokumentacié elkészitésére vonatkozéan is java-
solt késziteni. Ebben az esetben a rendelkezésre all6, és a hianyz6 doku-
mentumok listajat, az ahhoz tartozé hatariddket és felelésoket kell feltiintetni
a sablonon. Ezeket az adatokat a projektjavaslat adatlap kib&vitésével, az
un. projektadatlapon kell régziteni.

Kis projektekre vonatkozéan a havi bontasu beszamolét kell elkésziteni, me-
lyet a projektmenedzserek valamennyi projektre vonatkozoéan elkészit.

A PIB, illetve a polgarmester fogadja el.

Felhasznalasa: A projekt teljesitésének nyomon kdvetésére szolgalé dokumentum, amelyet

a projekt mérfoldkdveihez kapcsoldddan tartandé PIB Uléseken fogadnak el.
Szikség esetén beavatkozasok megtétele, valtoztataskezelési eljaras folyta-
tasa szukséges.

Teljesitésigazolas:

Célja:

El6allitasa:

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

A projektmenedzser allitja 6ssze a projektszakasz befejezésekor.
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Tartalma: Valamely projekt szakasz eredményeinek a polgarmester / projektmenedzser
altali atvételét igazolé dokumentum

Elfogadasa: A projektszakasz zarasaval a polgarmester / projektmenedzser fogadja el.

Felhasznalasa: A projektszakasz lezarasa a teljesitésigazolas alairasaval térténhet meg. A
teljesitési jegyz6kdnyv a szallitdk altal kiallitott szamla teljesitésének alapjat
jelenti.

Projekt zaro jelentés:

Célja: A projektszakasz eredményeinek lezarasa belsé hasznalatra.

Eléallitasa: A projektmenedzser allitja 6ssze a projekt befejezésekor.

Tartalma: A projekt lezarasat hivatalosan rogzit6, azt értékeld, dsszefoglalé dokumen-
tum.

Elfogadasa: A projektszakasz zarasaval a polgarmester / projektmenedzser fogadja el.

Felhasznalasa: A projekt lezarasa a projekt zarojelentés alairasaval térténhet meg.
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6. Melléklet: Sablonok a projekt soran alkalmazott
dokumentumokra
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7. Fuggelék: Projektmenedzsment folyamat tablazatos formaban

Tekintettel arra, hogy a projektfolyamat toébb lIépése ,A hivatal belsd szervezeti egységei ko-
z6tti egyuttmiikédés javitasa” feladaton belll kulcsfolyamatként optimalizalasra keril, a vég-
leges folyamattabla csak késébb keril beillesztésre jelen dokumentumba.
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