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Eléterjesztd: Dr. Faragd Péter
polgarmester

Készitette: Dr. Gulané Bacso Krisztina
Jegyz6

Eléterjesztés
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 269/2009.(X1.19.) hatarozataval fogadta el a
Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, melynek alapjan a Polgarmesteri
Hivatal az el6z6 unids ciklusban ellatta a projektek menedzsment feladatait.

Tekintettel arra, hogy Teriileti Operativ Program keretén beliil mar tobb beadott palydzat pozitiv
elbiralasban részesiilt, megkotésre keriiltek a tamogatasi szerzédések és megkezdodott a projektek
megvaldsitasa, ezért sziikségessé valt a megvaltozott kdvetelményeknek megfeleld szabalyzat
megalkotésa. (A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. fiiggeléke.)

Feliilvizsgalatra keriilt a szervezeti abraban a munkakorok megnevezése igy modosult a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1-2. melléklete is.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni €s a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2017. augusztus 18.
Sajészentpéter Viarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
«.../2017. (VII1.24.) hatirozata

a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasarol

Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és az alabbi
hatarozatot hozta:

1. A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. és 2. melléklete
helyébe jelen hatarozat 1. és 2. melléklete 1ép.

2. A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 4. fiiggeléke
helyébe jelen hatarozat 3. melléklete 1¢p.

Felel6s: Jegyzo

Hatarido: 2017. szeptember 1.
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1. Altalanos rendelkezések

Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) altal elnyert palyazati forra-
sokbol megvalositani kivant projektek végrehajtasa a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovab-
biakban: Hivatal) keretein beliil torténik. A palyazati forrasokbdl, illetve dnkormanyzati 6nerébol
megvaldsitandd projektek végrehajtdsdra a Hivatal az alabbi Projektmenedzsment Szabalyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

1.1. A Szabalyzat célja és tartalma

A Szabalyzat célja olyan médszertan leirasa, ami kiterjed az Onkorményzat projektjeinek inditasahoz,
végrehajtasahoz és nyomon kovetéséhez kapcsolodo tevékenységek szabalyozasara. Célja emellett a
feladatok, felelésségi korok leirasa és a munka szabalyozott és attekintheté modon torténd végzésének
tamogatasa.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a projektmenedzsment tagjaira, a szakmai megvaldsitokra, a
szakértOkre, a tanacsadokra, a dontés el6készitésben kozremiikodd kiilsé szakemberekre és a projekt
megvaldsitasaban résztvevo valamennyi személyre.

Targyi hatalya kiterjed a Szabalyzatban megfogalmazott, illetve az eljadrasokban felsorolt valamennyi
folyamatra, az azokban szerepld adatokra, dokumentumokra.

A projektekben résztvevé munkatarsak a Szabalyzatban leirtak szerint kotelesek eljarni.

1.2. Fogalmak
Projekt:

Meghatarozott eredmények elérése érdekében, adott eréforrassal és koltségkerettel, adott idoke-
retben végzett tevékenység. Az dnkormanyzat altal elinditott 6sszehangolt kezdeményezések so-
rozata, amely egy meghatarozott eredmény elérésére iranyul.

Palyazati forrasbdl finanszirozott projektek

A palyazati forrasbol finanszirozott projektek esetében a projektmenedzsment altalanos szabalyai
mellett szamos, a palyazati elvarasok és kotottségek miatt sziikséges eldirast is be kell tartani és az
Oonkormanyzati szervezetekre harulé munka jelentds része a palyazati adminisztraciobol szarma-
zik. A nem palyazati forrasbol megvalodsitott projektek esetében erre nincs sziikség, azonban a ter-
vezéssel, beszamolassal, szallitbmenedzsmenttel kapcsolatos kovetelményeket ez esetben is érvé-
nyesiteni kell.

Palyazati konzorcium:

Szervezetek egylittmiikodése abbdl a célbol, hogy egy adott palyazati kiirasra kdzosen jelentkez-
zenek és a palyazati projektet megvalosito tevékenységeket munkamegosztas alapjan, sajat ero-
forrasaikat és az elnyert tamogatast a k6zos célok elérésére forditsak.

Palyazati tevékenység:

Minden olyan tevékenység, amely sordn az Onkorményzat, a Hivatal projektmenedzsment szervezete
palyazati felhivas kapcsan:

* palyazat benyujtasardl dont,

* palyazati anyagot allit 6ssze és nyujt be,

» palyazati konzorciumot szervez,

» Tamogatasi Szerzédést kot,

* a szerz6désben foglalt programot teljesiti,
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* a palyazat lezarasakor beszamolasi kotelezettségének eleget tesz, akar fopalyazoként, akar
konzorciumi tagként, valamint
» eleget tesz a fenntartasi kotelezettségnek.

1.3.  Projektszervezet és feladatkorok

A Projektszervezet kialakitasanak szintjei:

- stratégiai szint

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
Sajoszentpéter Varos Polgarmestere — a projektmenedzsment szervezet irdnyitoja
Sajoszentpéter Varos Jegyzdje — a projektmenedzsment szervezet vezetoje

- projektmenedzsment szint

Projektmenedzser
Szakmai vezetd
Pénziigyi vezetd
Projektasszisztens

Jogi szakértd
Kozbeszerzési szakértd

- amegvalositasban résztvevé munkatarsak

Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly munkatarsai
Vérosiizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly munkatarsai
Foépitész

Kiils6 tanacsadok

1.3.1. Képviselo-testiilet, Polgarmester

A Képviseld-testiilet a legfébb dontéshozé szerv az Onkormanyzat valamennyi projektjének vonatko-
zasaban. A Képvisel6-testiilet valamint a Polgarmester a projektek mitkodését elésegitd, szakmai és
stratégiai jellegli iranyitd, tovabba a partneri egyiittmiikodésbdl fakado feladatok ellatasaban kozre-
miikodik, a sziikséges — hataskorébe tartozo dontéseket — meghozza.

Hataskore:

- A Képvisel6-testiilet dont

a stratégiai dokumentumok elfogadasarol (Gazdasagi Program, ITS, HEP, Telepiilés-
rendezési Terv, HESZ stb.)

a tamogatasi kérelem tartalmarol és a palyazat beadasarol,

a sziikséges pénziigyi és humaneréforras biztositasarol,

a koltségvetési rendelet modositasarol,

a konzorciumi megallapodas megkdtésérol.

A Hivatal éves beszamolojanak részeként megtargyalja a projektek megvaldsitasarol szolo
szakmai beszamolot.

- A Polgarmester

dont a projektmenedzser személyérol,

feladata a projekttel kapcsolatos szerzédések alairasa,

a projektek lebonyolitasahoz sziikséges beszerzési, kozbeszerzési eljards keretében
dont a hataskorébe tartozd kérdésekben,

felel6s a pénzeszk6zok palyazati céloknak megfeleld felhasznalasaért,

jovahagyja a projektekkel kapcsolatos képvisel6-testiileti el6terjesztéseket,
tajékozodik a projekt statuszarol, jovahagyja a projektben sziikséges fontosabb valto-
zasokat és kockazatkezelési intézkedéseket,

képviseli az Onkormanyzatot a Kézremiikodd Szervezet, az Iranyito Hatosag és a pro-
jekt megvaldsitasaban kdzremiik6do szervezetek, szakemberek iranyaban,
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tajékozatja a nyilvanossagot a projektek tartalmarol, helyzetérél, vagy kijeloli a tajé-
koztatdsra jogosult személyt,
jovahagyja a projekt lezarasat.

1.3.2.  Jegyzd

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan kdzvetlen iranyitasa ald tartozik a Projektiroda.

Hataskore:

a projektek megvalodsitasaban résztvevo osztalyok, szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasa,

a f6 dontési pontok, valamint a lényeges valtozasok jovahagyésa, ill. a Iényeges eltéré-
sek kezelése — ennek érdekében a projektmenedzsment tagjai rendszeresen tajékoztat-
jék és a hataskdoriikon kiviil esé kérdéseket egyeztetik,

a polgarmester és a Képvisel6-testiilet szamara torténd dontések el6készitése,

felelds a projektmenedzsment feladatok ellatasahoz sziikséges infrastruktira biztosita-
séért.

1.3.3. Projektmenedzser

A projektmenedzser a projekt cél eléréséért felelds személy, akinek feleldssége és hataskore a projekt
operativ iranyitasara terjed ki a projektterv altal meghatarozott keretek kozott. A projektmenedzser
feladata a megadott kdltség-, er6forrastervek €s hataridok betartésa.

A projektmenedzser feladata kiilondsen:

kozremiikodik a projektotlet kidolgozasaban,

gondoskodik a palyazat elkészitésérol, benyujtasarol, megvalositasarol, a palyazat me-
nedzselésérdl;

az adott projekt menedzsment szervezetének vezetése (feladatkiosztas, beszamoltatas,
ellendrzés, motivalas),

Szervezi és iranyitja a projekttagok operativ munkajat, feliigyeli azt, sziikség szerint
figyelmezteti 6ket a vallalt feladatok végrehajtasara,

a projekt terv elkészitésének megtervezése, felligyelete, a szakértok, kiilsé eréforras
bevonasa,

a projekt megvalosulasarol rendszeresen informaciot gytjt a koltségek, outputok, ha-
taridok vonatkozasaban, ezeket elemzi €s tajékoztatja a polgarmestert,

nyomon koveti a valtozasokat, a problémakat és kidolgozza ezek kezelésének modjat,
ill. erre javaslatot tesz,

dont a hataskorébe tartozo, a projekt elérehaladasaval kapcsolatos tigyekben,

ellendrzi a projekt egyes szakaszainak (mérfoldkoveinek) eredményeit,

a projekt soran alkalmazza a projektmenedzsment szabalyzatot és ezt érvényesiti a
projekttagok vonatkozasaban is,

projekt megbeszéléséket hiv ssze a feladatok koordinalasara,

a pénziigyi elszamoléasokat, a rendszeres jelentéseket a timogatasi szerz6désben meg-
hatarozottak szerint — a pénziigyi vezet6 kdzremitkodésével — teljesiti,

gondoskodik a palyazatban meghatarozott indikatorok teljesiilésérdl,

gondoskodik a projekt szakmai és pénziigyi lezarasarol a tamogatasi szerzodésben
meghatarozott idépontig,

a projekt keretében létrehozott eredmények fenntartisat az utinkovetési idészak végé-
ig nyomon koveti, és ezekrél éves fenntartasi jelentések kiildése a Kozremiik6do
Szervezetnek,

egyeztet a jogi €s kozbeszerzési szakértdvel.
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1.3.4. Szakmai vezeté

A projektben folytatott szakmai munka minéségéért felelds személy. A projekt szakmai iranyitasat
végzi a projektmenedzserrel egylittmiikodve. Hataskore a szakmai dontésekre terjed ki. Kiillonboz6
érintett szakteriiletek esetén egy projektnél tobb szakmai vezetd is lehet.

Feladata kiilondsen:
- a projekt teljes korii szakmai irdnyitasa és feliigyelete,
- a tervdokumentaciok, szakmai anyagok ellendrzése,
- iranyitja és ellendrzi a szakmai megvalositok munkajat,
- felel6ssége, hogy a projekt teljes idétartama alatt a megvaldsitas a terveknek megfele-
16en, a szakmai {itemezés szerint folyjon, a szakmai beszamoldok és elszamolasok
rendben megtorténjenek,

a projekt szakmai allapotarol a heti értekezleteken tajékoztatja a projektmenedzsert,
Osszedllitja a szakmai beszamoldkat.

1.3.5. Pénziigyi vezeto

A pénziigyi vezeto a Projektiroda vagy a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly munkatarsa, aki a
projekttel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli beszamolasokat végzi.

Feladata kiulonosen:

kozremiikodik a projekt pénziigyi tervezésében, ennek keretében informaciot szol-
galtat arr6l, hogy mikor sziikséges a timogatonak kifizetési kérelmet benyujtani, in-
formaciot ad a koltségek meghatarozasahoz,

a projektmenedzserrel kozosen elkésziti a projekt koltségvetését,

a projekt soran beérkezd szamlakat befogadja, konyveli vagy konyvelésre atadja,

a projekt megvalositasa soran sziikséges kifizetési kérelmeket, pénziigyi elszamola-
sokat Osszeallitja,

a sziikségessé valo valtozas bejelentések és szerzddésmodositasok pénziigyi tartal-
manak véglegesitése, jovahagyasa,

a projekt hatalyos pénziigyi és gazdasagi, jogszabalyi, valamint a palyazat pénziigyi
eljarasrendjének betartasa, feliigyelete,

a projektmenedzsernek rendszeres tajékoztatast ad a projekt koltségvetésének alaku-
lasarol, a likviditasi helyzetrol €s a szallitoi szamlak statuszardl,

gondoskodik a szallit6i szamlak idoben torténd kiegyenlitésérol.

1.3.6. Projektasszisztens

Tevékenységének célja az, hogy a teljes projekt megvalositasanak folyamata — atlathato és nyomon
kovetheté moédon — dokumentalésra keriiljon.

Feladata kiilonosen:

a projektmenedzser iranyitasa mellett végzi el6készit6 €s dokumentacios munkajat,
kozremitkodik a konkrét projektfeladatok hatékony megoldasaban,

segiti a projekt mikddésehez sziikséges informacidaramlast, az informaciok napra-
a teljesitésigazolasok elkészitése,

a projektdokumentumok iktatasanak lebonyolitasa, a sziikséges masolatok elkészi-
tése és eljuttatasa az illetékes szervezeti egységekhez, illetve személyekhez,

a palyazatokkal kapcsolatos kiilso és bels6 levelek elkészitése, alairatasa, iktatasra
torténo leadasa,

a projektadminisztracio vezetése (dokumentumok rendszerezése, nyilvantartasok
vezetése, irattarozasa),
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a projekt megbeszélésekrdl, kooperacios értekezletekrél emlékeztetok készitése,
gondoskodas a rendszerezésiikrol, megdrzésiikrol,

- a megvaldsult rendezvények és a nyilvanossdg dokumentumainak eredeti példany-
ban val6 Osszegytijtése €s rendszerezése,

a kifizetési kérelmek soran elszamolni kivant tételek alatdmaszté szakmai dokumen-
tumainak teljes korti 6sszeallitasa,

a palyazat soran megvaldsitott beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok eredeti doku-
mentumainak rendszerezése.

1.3.7. Jogi szakérto

Feladatait megbizasi jogviszony keretében latja el.
Feladata:

- a projektek jogi feladataiban valo kozremiikodés (szerzédések készitése, egyeztetése, ajanlat-
tételi felhivasok jogi szempontbol torténd véleményezése, stb.),

- aszerzidéses feltételek kiils6 partnerekkel torténd egyeztetése,

- sziikség szerint részt vesz a projekt értekezleteken,

- apolgarmester altal meghatarozott tovabbi feladatok elvégzése.

1.3.8. Kozbeszerzési szakérto

Feladatait megbizasi jogviszony keretében latja el.
Feladata:

- a projekthez kapcsolddd kozbeszerzési feladatok ellatasa a Kozbeszerzési Szabalyzatban és a
megbizasi szerz6désben foglaltak szerint.

1.3.9. Kiils6é megbizottak

Abban az esetben, ha a Hivatal humaner6forras kapacitasa, illetve kompetenciaja nem elegendé a pro-
jektek elokészitésére, elinditasara, illetve lebonyolitasara, kiilsé megbizottak igénybe vétele sziikséges.

1.3.10. A projektszervezet és a napi miikodés viszonya

A projektmenedzsment alkalmazasa soran a projektfeladatokat a napi feladatokkal parhuzamosan kell
elvégezni. Ez szervezeti egységenként és munkakdronként is mas-mas kihivast jelent. Egyes szerveze-
ti egységek alapvetben projektorientaltak (Projektiroda), mas egységek életében a projektek a napi
miikddés részei (Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly), mig tovabbi egységek életében a projektek
csak alkalmanként, a napi feladatok kozott (pl. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly) vagy szinte
sohasem jelennek meg.

A projektfeladatokra meghatarozott eréforrast kell szanni meghatarozott idétartamban €és a projektek
csak akkor lehetnek sikeresek, ha ezt a napi miikodés nem veszélyezteti. A projektek elején ezért meg
kell becsiilni a bels6 eréforrasigényt €s a jegyzonek a projekt id6tartama alatt sziikség esetén belsd
feladatatcsoportositast kell végrehajtania annak érdekében, hogy a projektmenedzsment szervezetben
résztvevo munkatarsak a projektfeladatokat végre tudjak hajtani.

A projekt szerepei eltérnek a napi mitkddés szabalyaitol, hiszen nem azonosak a szokasos szervezeti
szerepekkel és hierarchiaval még akkor sem, ha alapvetd eltérések nincsenek. A projektmenedzsernek
példaul 6ssze kell fognia tobb osztaly munkatarsanak tevékenységét a kdzvetlen felettes szakmai veze-
t0 kihagyasaval, ami a szokasos miikodéstol eltérd.

A projektmenedzsment a megszokott miikodéstol eltérd elveket, modszereket alkalmaz, azonban ezek
szlikségesek a projektek sikeres megvaldsitasa érdekében. A projektek elején ezért minden résztvevo-
nek meg kell ismernie a projektmenedzsment szabalyzatot és modszertant, valamint a projekt soran a

projektmenedzsernek segitenie kell ezek alkalmazasat.
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1.3.11. Projektiroda
A Projektiroda az Onkorményzat projektjeivel kapcsolatban harom funkciot 14t el:

- Koordinalja az Eurépai Unios és hazai tamogatassal megvalosulé projektek elokészi-
tését, megvaldsulasat, utokovetését, ennek keretében elsddlegesen felel6s a palyazatok
elokészitéséért és benyujtasaért, valamint a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ fel-
adatok ellatasaért, a palyazatban foglalt célok, kovetelmények pontos betartasaért.

- Nyomonkoveti az 6nkormanyzat teljes projektportfoliojat, ideértve a hazai és sajat
forrasbol megvalosulod projekteket is, ezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

- Projektmenedzsment szolgaltatast nyujt, ami a résztvevok kapacitasatol, tapasztalatatol
fliggben projektenként valtozik.
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2. Projekt folyamatok
A projektfolyamat eljarasrendjének szakaszai a kovetkezok:

1. szakasz: EI6mingsités

2. szakasz: Projekt el6készités

3. szakasz: Tamogatasi Szerzodés megkdtése
4. szakasz: Projektmegvalositas

5. szakasz: Projektfenntartas

Az eljarasrend atlathatova és nyomon kdvethetové teszi az eurdpai unios forrassal megvalosulod pro-
jektek megvalosulasat, 6sszefoglalja az egyes projektszakaszok tevékenységeit, idétartamat, és elése-
giti az egyes szakaszokban elérendd részcél megvalositasat az dnkormanyzat altal kitézott végso pro-
jektcél érdekében.

2.1. Fejlesztési igény megfogalmazasa és elomindsités
2.1.1. A projekt szakasz célja:

a projekt definialasa, alapadatok meghatarozasa, indokoltsaganak alatamasztasa, a megvaldsi-
tas peremfeltételeinek beazonositasa, a kornyezeti és bels6 kockazatok elemzése és a projekt
céljainak meghatarozasa, valamint a hossza tavu fejlesztési célokhoz valo illeszkedés vizsga-
lata. Egységes nyilvantartas kialakitasa. A projekt el6készités feltételeinek biztositasa.

2.1.2. A projekt szakasz eredménye:
betervezett eléiranyzat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében az el6készités mérté-
kéig.

2.1.3. A projekt szakasz tevékenységei:
a projekt otlet elozetes kidolgozasa, projektfejlesztés,
- azérintettek €s a partnerségi kor meghatarozasa; eldzetes egyeztetések, lakossagi forumok le-
folytatasa,
- célhierarchia elemzés: a projekt belsé logikajanak a feltarasa és az atfogd célokhoz valé il-
leszkedés vizsgalata,
- afejlesztési igények nyilvantartasa.
2.1.4.A projekt szakasz kezdete:
a projekt definialasa, alapadatok meghatarozasa, majd a fejlesztési igény rogzitése a nyilvan-

tartasban.

2.1.5. A projekt szakasz vége:
az el6készitési forrasok rendelkezésre allasa.

2.2. Projekt elokészités

2.2.1. A projekt szakasz célja:
a projekt megkezdéséhez sziikséges feltételek tisztazasa és megteremtése, a tamogatas elnye-
rése.

2.2.2. A projekt szakasz eredménye: birald bizottsagi dontés a projekt tamogatasardl — tamogato
okirat/tamogatasi szerzédés.

2.2.3. A projekt szakasz tevékenységei:
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2.25

2.3.1

2.3.2

projektfejlesztés, (elézetes) megvalosithatosagi tanulmany elkészitése (kiilonds figyelemmel a
pénziigyi tervezésre €s a partnerségre),

szerzédéses stratégia kialakitasa, kozbeszerzési terv elkészitése (alkalmassagi feltételek és bi-
ralati szempontok, egyéb szerz6déses biztositékok kore),

a projekt eréforrasainak a tervezése: szervezeti struktura kialakitasa,
utemezés/mérfoldkovezés,

képvisel6-testiileti dontés a megvalositando projekt tartalmarol és a palyazat benytjtasarol, va-
lamint az 6nrész biztositasarol,

részvétel a tamogatasi konstrukciohoz kapcsolodo palyazati eljarasrendben,

a palyazati eljarasrendhez kapcsolodo hianypotlasok, tisztazd kérdések menedzselése,
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa az elokészitést/megvaldsitast végzd vallalkozok kivalasz-
tasa érdekében muszaki tervdokumentacio és munkarészeinek az elkészitése,

tervegyeztetések és helyszini bejarasok,

épitési engedély beszerzése,

kivitelezési szintli miiszaki dokumentacio elkészitése, amennyiben sziikséges.

. A projekt szakasz kezdete:

a projekt elokészitési tevékenységeket a koltségvetési rendelet hatalybalépésekor kell meg-
kezdeni.

. A projekt szakasz vége:

a biralobizottsag tAmogatasi dontésérdl szolo értesitésének kézhezvétele.

2.3. Tamogatasi szerz6dés megkotése, atadas-atvétel

. A projekt szakasz célja:

a tamogatasi szerzoédés megkotése, a projekt atadasa megvalositasra.

. A projekt szakasz eredménye:

megkdtott tamogatasi szerzodés, atadas-atvételi jegyzokonyv.

. A projekt szakasz tevékenységei:

tamogatasi szerzodés mellékleteinek Osszegyiijtése és bekiildése, hianypoétlasa, az esetleges
tovabbi tisztazo kérdések menedzselése,

sziikség esetén eldlegigénylés,

a palyazati dokumentaci6 atadas — atvétele,

a kivitelezés megkezdéséhez alkalmas miiszaki tervdokumentacio elkészitése (opcionalis),
kozbeszerzések elokészitése (opcionalis).

2.3.4. A projekt szakasz kezdete:

a projektszakasz tevékenységeit a birald bizottsag tamogatasi dontésérdl szold értesitélevél
kézhezvételét kovetéen meg kell kezdeni.

2.3.5. A projekt szakasz vége:

a projekt ligyiratanak atadas-atvétele.

2.4. Projektmegvalésitas

2.4.1. A projekt szakasz célja: a projekt tamogatasi szerzddés szerinti megvalositasa.

2.4.2. A projekt szakasz eredménye: a projekt elszamolasa és lezarasa.

2.4.3. A projekt szakasz tevékenységei:
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- projekt inditdo megbeszélés,

- munkateriilet atadasa,

- miszaki/szakmai és pénziigyi lebonyolitds egyeztetései,

- miszaki ellenérzés,

- eszkOzbeszerzés,

- kivitelezés,

- nyilvanossag biztositasa,

- projekt kontrolling: a projekt kdzvetlen (eredmény) indikatorainak a megvaldsulasara iranyuld
jelentések elkészitése és tovabbitasa,

- projekt elérehaladasi jelentések elkészitése és benyujtasa, hianypotlasok menedzselése,

- pénziigyi elszamolasok (kifizetési kérelmek) menedzselése,

- tamogatasi szerz0dések modositasanak végrehajtasa, valtozasok kovetése, dokumentalasa,

- helyszini ellendrzések,

- miszaki atadas atvétel,

- hasznalatbavételi engedély megszerzése,

- projekt befejezése,

- projekt lezarasa,

- projekt dokumentacid vezetése és informatikai iranyitasi rendszer alkalmazasa.

2.4.4. A projekt szakasz kezdete:
a projekt indité megbeszélés.

2.4.5. A projekt szakasz vége:
a projekt zar6 elorehaladasi jelentésének, valamint zar6 kifizetési kérelmének az elfogadasa.

2.5. Projekt fenntartas

2.5.1. A projekt szakasz célja:
célok megvalosulasanak ellenérzése, a projekt szamszertisithetd eredményeinek a teljesitése,
eredmények palyazat szerinti fenntartasa.

2.5.2. A projekt szakasz eredménye:
indikator és cél szerint fenntartott projekt (az eléirt fenntartasi id6szakban, altalaban 5 évig).

2.5.3. A projekt szakasz tevékenységei:

- projekt kontrolling: a projekt kdzvetett eredményindikatorainak a megvaldsulasara iranyulo je-
lentések elkészitése,
- éves projekt fenntartasi jelentések elkészitése és benyujtasa, hianypotlasok menedzselése.

2.5.4. A projekt szakasz kezdete:
a projekt zaro elérehaladasi jelentésének, valamint zard kifizetési kérelmének az elfogadasa a
kdzremiik6do szervezet altal.

2.5.5. A projekt szakasz vége:
a projekt zaro fenntartési jelentésének az elfogadasa a kozremiikodo szervezet altal.
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3. A Projektszervezet tanacskozasai

3.1. Heti szakmai értekezlet

A heti Projektmenedzsment értekezleten a projektmenedzsment tagjai megtargyaljak az aktualis fel-
adatok végrehajtasanak rendjét, illetve a Projektmenedzsment tagok beszamolnak az el6z6 héten el-
végzett feladatokrol, azok eredményérdl, ellendrzik a hataridok tartasat.

Hataridé mulasztas esetén az érintett beszamol a mulasztas okarél, a projektmenedzser pedig az eltérés
okanak feltarasat kdvetden utasitast ad ki, sziikség szerint modositja a meghatarozott feladatokat, illet-
ve azok hataridejét.

Az értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil.
3.2. Havi pénziigyi egyeztetések

A Pénziigyi vezeté minden honap 10. munkanapjaig ellendrzi a tevékenységekre bontott megvalositasi
és koltségfinanszirozasi terv megvaldsulésat.

Ennek soran kiilondsen az alabbiak ellenOrzésére koteles:

- mutatkozik-e eltérés az elszamolt és a tervezett tamogatasi osszeg kozott,

- az elszamolt koltségek megvaldsulasa a targyidészakban kovetkezett-e be,

- azigényelt tamogatas elkoltésének igazolasa a benyujtott szamlak, bizonylatok igazolasa alap-
jan tortént-e,

- az adott id6szakra vonatkozé szamszerusithetd célkitlizések teljesiiltek-e.

A Projektmenedzser minden targyho 10. napjaig ellen6rzi a megel6z6 honapban esedékes feladatainak
végrehajtasat, ezaltal megvizsgalja a Projekt elorehaladasat, sziikség szerint jelzi az elmaradasokat.

3.3. Havi projektmenedzsment beszamolo

A projektmenedzsment feladatok ellatasarol a Projektmenedzser minden honapban beszamolot készit,
melyet a Polgarmester elé terjeszt és igény szerint szobeli tajékoztatassal kiegészit.

A Polgarmester elfogadas esetén igazolja a projektmenedzsment feladatok elvégzését.
3.4. Konzorciumi megheszélés

Résztvevok:

Polgarmester, Konzorciumi partner képviseldje, Jegyz6, Projektmenedzser.
Célja:

A Projekt elorehaladasanak attekintése, aktualis feladatok megoldasa, problémak kezelése
Idépont:

Alkalomszeriien, valamely tag kezdeményezésére.
Adminisztracio:

Emlékeztetd késziil, melynek elkészitéséért a konzorcium vezetdje felelds.
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4, Informacios rendszer kialakitasa

Az informaci6 rendszer hatékony miikddtetése a projekt sikerességének kulcsa. Megfeleld informacios
rendszer mikodtetése esetén a projekt nyomon kovethetd, szamon kérhetd, naprakész és ellenérizhetd
és a projekt ellendrzés szempontjabdl biztonsagot teremt.

Az informacio tipusatol fliggéen beszélhetiink szakmai informacio cserérérdl (3. pont) és a projekt
lebonyolitasanak adminisztracios informacié sziikségletérol.

Egyértelmii és vilagos dokumentacios rendszer kidolgozasa sziikséges ahhoz, hogy a megszamlalha-
tatlanul sok irat és dokumentum a megadott idében és helyen legyen. A tiszta és vilagos dokumentaci-
6s rendszert a projekt els6 pillanatatol kezdve alkalmazni kell.

A Kozremiikodo Szervezet és a Tamogat6 felé torténé kommunikacié és informacids folyamat gazdaja
a Projektmenedzser ¢s a Pénziigyi vezeto.

A Projektdokumentumok kezelése soran a belsé és kiilsé dokumentumok és feljegyzések kezelésének
kialakitasa, tovabba a készitéslikre és jovahagyasukra vonatkozo szabalyok meghatarozasa a feladat.

A projekttel kapcsolatos minden dokumentumot elkiilonitetten kell tarolni és 20 évig megdrizni.

A Projekt dokumentumait a megvaldsitasban részt vevok a sajat ligyirat kezelési szabalyaik alapjan,
valamint a gazdalkodasra vonatkozo6 rendelkezéseik szerint — a projektre vonatkozo kozzétett itmuta-
tokban foglaltak figyelembe vételével — 6rzik meg.

A pénziigyi dokumentumok, szamlék eredeti példanyai az Onkorményzatnal, valamint a Konzorciumi
partnernél talalhatok meg. Hiteles masolataik keriilnek a projektmenedzsmenthez.

Az el6rehaladas, megvaldsulas kdvetésének dokumentumai a projektdossziéban keriilnek elhelyezésre
a Projektirodan.

Dokumentalasra a projektmenedzsment altal kidolgozott, k6zosen véleményezett és elfogadott formak
keriilnek alkalmazasra (emlékeztetok, feljegyzések, stb.).

5. Kockazatmenedzsment

A megvalositasa soran fontos, hogy a projektmenedzsment mérje fel a projekt kockazatait, ismerje a
fenyegetO veszélyeket. Ilyen kockazat lehet példaul:

- Bels6 szervezet sériilékenysége (kulcsmunkatarsak, fontos vezetdk hirtelen kilépnek).
- Nem kapjuk meg / visszavonjak a sziikséges engedélyeket.

- Késik a megvaldsitas (ebb6l eredd karok).

- Partnerek szerz6dést bontanak, stb.

A lehetséges kockazatok feltarasa a Projektmenedzsment feladata.

A kockazatkezeléshez sziikséges modszertant a kockazati szintek ismeretében célszeri megvalasztani.
A Projektmenedzsment az informaciok ismeretében dont, hogy

- biztonsagi intézkedéseket vezet be (kockazatcsokkentés),
- biztositékot kér, biztositast kot (atharitja a kockazatot),

- elkerili a tevékenység végzését (amennyiben lehetséges).

A Projektmenedzsment megbeszélésein hozott dontésekrdl emlékeztetdt kell késziteni.
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6. Valtozasmenedzsment
Minden projekt soran valtozasokkal kell szembenézni. A valtozds egy olyan projektszitudcid, ami
hatéassal lehet a projekt befejezési idopontjara. Attol kezdve, hogy az érintettek elfogadtak a projekt-

tervet, barmilyen valtozast csak a valtozasmenedzsment folyamaton keresztiil lehet végrehajtani.

A Projektmenedzsernek a valtozasi folyamat megfeleld kezelésére ki kell alakitania a megfelelé mod-
szert, amely illeszkedik a projekt méretéhez és bonyolultsagahoz.

A valtozasmenedzsment 1épései:

6.1. A valtozas azonositasa, hataselemzés

A bekovetkez6, varhato valtozast dokumentalni kell a projektmenedzsment értekezleten. A projektme-
nedzsment megvizsgalja, hogy a tervezett valtoztatas milyen teriiletekre (hatarid6, koltség, szabalyozo

dokumentumok stb.) és milyen mértékben hat. Sziikség esetén a valtoztatas kockazatait is értékelni
kell.

Jegyz6konyvben kell rogziteni a kért valtoztatas tényét, illetve ki és mikor kérte.

6.2.A helyzet értékelése

Annak érdekében, hogy a valtozasmenedzsment mindennapi tevékenysége mellett is rugalmas, gyors
dontések sziilethessenek, a valtozasokat kiillonb6zo kategoriakba célszerli sorolni, attol fliggéen, hogy
milyen valtozasszinteket érint, jovahagyashoz a jogszabalyokban és palyazati dokumentumokban
meghatarozottak szerint a TaAmogatasi Szerzodés modositasa valik-€ sziikségessé.

6.3. Megoldasi lehetéségek kialakitasa

A Projektmenedzsment mérlegeli, hogy a valtozas mekkora er6forrast igényel. A megfeleld valtoztata-
si alternativakat a koltség-ido-mindség egyensuly megfeleld szinten tartasa mellett kell kialakitani.

6.4. Valasztas
Az alternativaként javasolt valtoztatasokat megfeleld elemzés utan a megfelelé dontési szint:

- elfogadja, esetleg kis modositasokkal,
- visszakiildi a Projektmenedzsmenthez tovabbi informacio kéréssel,
- elutasitja, s az elutasitas okat feljegyzik.

Ha az érintettek elfogadjak a valtozasokat, azt szintén dokumentalni kell. A valtoztatasok tényérol
feljegyzést kell késziteni, melyen rogziteni sziikséges, hogy a valtoztatasnak mi a hatésa, ki a felelds a
végrehajtasért, milyen intézkedéseket kell megtenni és milyen hataridével, a projektmenedzsernek
szlikség esetén modositania kell a projekttervet.

7. Eroforrasok
7.1. Human erdéforrasok
A projektmenedzsment feladatokat a Hivatal koztisztvisel6i és feladatellatasra megbizott kiilsé szakér-

t6i latjak el. Egyes projektek esetében sor keriilhet munkaviszony formajaban, a projektben rendelke-
zésre 4ll6 forras terhére torténd hatarozott idejii foglalkoztatasra.
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7.2. Infrastruktura

A Tamogatasi szerzodésben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld szolgaltatas 1étrejottének
biztositasa érdekében meg kell hatarozni a miikodéséhez sziikséges feltételrendszert, gondoskodni kell
ezek biztositasarol és fenntartasarol:
- kulturalt munkakornyezet,
- korszerii eszk6zok (irodatechnikai berendezések, szamitastechnikai eszk6z0k, szoftverek, mo-
biltelefon stb.),
- szakmai anyagok.

8. Zaré rendelkezések
Ez a szabalyzat 2017. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1évé palyaza-
tokra is alkalmazni kell. E szabalyzat hatalyba 1épésével 142/2015 (VI111.26.) hatarozattal elfogadott

2015. szeptember 1-t61 hatalyos Projektmenedzsment Szervezeti Szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzatot minden érintettel meg kell ismertetni.

Sajoszentpéter, 2017. augusztus 31.

Dr. Farag6 Péter Dr. Gulané Bacs¢ Krisztina
polgarmester jegyzo
A szabélyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete ............... hatarozataval

jovahagyta.



