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PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ervényes: 2009. jalius 01.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a projektek megvaldsitasaban részt

vevdk szervezeti struktarajét, feladat-, és hataskorét, valamint mikodésének rendjét.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok 9sszehangolt

kapcsolatait és mitkodési rendszerét tartalmazza.

Alapdokumentumok:

- Tamogatasi szerz6dések
- A projekt alapdokumentumai

- Az 6nkorményzat és a polgarmesteri hivatal érvényes belsd szabalyzata

1. A szervezet feladat- és hataskore

Sajészentpéter Varos Onkorményzata - a projektek kedvezményezettie - a vonatkozo
jogszabalyok betartasa mellett 1étrehozta a Sajdszentpéter Varos Onkormanyzata altal
megvalosulé  projektek lebonyolitasaért felelds Projektmenedzsment ~Szervezetet a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil. A PMSZ célja a hatosagok ¢€s az Eur6pai Unid

kovetelményeinek megfelelden a projektek magas szinvonalon torténd sikeres lebonyolitasa.



2.

b)

Szervezet felépitése

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetdje - polgarmester
b) Projektmenedzser

¢) Pénziigyi vezetd

d) Pénziigyi munkatars

e) Miiszaki munkatars-€pitész

f) Projektasszisztens

g) Kiilsé kézremiik6dok

A tagok feladatai és hataskdrei

Projektmenedzsment Szervezet vezetdje (polgarmester)

egyszemélyi felelse a projekt el6készitésének;
a projektmenedzserrel folyamatosan egyeztetve iranyitja a projekt szervezetet,
biztositja a mitkddéséhez sziikséges munkafeltételeket;
folyamatosan kapcsolatot tart a Kézremiikddo Szervezettel;
képviseli a hatdsagok felé az Snkormanyzatot;
a dontést igényld hatérozati javaslatokat a Képvisels-testiilet elé terjeszti;
beszamol a Képviselo-testilletnek, illetve annak dontéseit a projektszervezeten
keresztiil érvényesiti;

jranyitja a projekt kommunikéciojat.
Projektmenedzser
f6 feladata a projektmenedzsment szervezet munkajanak operativ irdnyitasa,

koordinalasa;

a projekt folyamatok el6készitése, feladatok szétosztasa;



gondoskodik a FEUVE és az ellendrzési nyomvonal kiépitésérol és felelos annak
milkddtetéséért;

kozremitkodik a projekt keretében Kkiilso vallalkozokkal kotend6 szerzédések
elokészitésében;

ellenérzi a kiilonbozd szakteriileteket képviseld tagok tevékenységét és a hataridok,
valamint a szerz6déses kotelezettségek betartasat;

figyelemmel kiséri a pénziigyi elszamolasok hataridére torténé teljesitését;

koordinalja a jogi-, pénziigyi- és miiszaki elOkészitést;

a projekten beliil szervezi, iranyitja a menedzsment mikodési rendjét, a szakmai,
munkat;

koordindlja a szakteriileti tagok bevonasaval a projekt elérehaladasi és egycb
jelentések elkészitését;

rendszeresen beszamol a PMSZ vezetdjének, értékeli a szakmai munkat.

Pénziigyi vezetd

£6 feladata a projekt koltségvetésének €s a magyar szamviteli, adozasi szabalyoknak
megfeleld pénziigyi rend betartatasa, és feliigyelet. a projektmenedzsment tagjaként
felelds a pénziigyi intézkedések megfeleld elokészitéséért és iddben torténd
lebonyolitasaért, a szamszaki fegyelem betartasaért;

felelés a Polgarmesteri Hivatal szamviteli és pénziigyi szabélyzatainak kiegészitéséért
a projektek pénziigyi specifikacioj anak megfelelden,

a projekt pénziigyi munkafolyamatainak koordinécidja, kozremiikodés a projekt
pénziigyi {itemezésének megfeleld clérehaladas biztositasaban, illetve ellenérzésében;
Kifizetési titemterv készitése, a terv szerinti pénziigyi teljesités nyomon kovetése, a
Kifizetési terv estleges moédositasi igénye esetén a projektmenedzserrel  vald

egyeztetés;

a beérkez6 szamlak, szerzddések, teljesitésigazolasok, egyéb beszamolok ellenbrzése;
szamlabefogadasok, kifizetések iitemezése;

folyamatos likviditas biztositasarol val6 gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmertild
problémakat jelzése;

a projekt pénziigyi vonatkozasaban modositasokat kezdeményezhet;
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e az Onkorményzati szabalyzatokban foglaltak betartasat folyamatosan ellendrzi,

szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul intézkedéseket tesz,

o gondoskodik a megvalosult projekt pénziigyi lezarasarol.

d) Pénziigyi munkatars

az iitemezésnek megfelels kifizetési kérelmek készitése, zaré kifizetési kérelem
elkészitése, egyéb dokumentalasi feladatok megvalositasa, a projekt pénziigyi
elszamolasanak elkészitése;

a Tamogatasi Szerz6dés és a projekt Pénziigyi Elszamolasi Utmutatdjaban foglaltak
szerint a Kifizetési kérelmek hataridore t6rténd elkészitése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok, szamlak masolatainak nyilvantartasa;
folyamatos likviditas biztositasarol valo gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmertild
problémakat jelzése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatok ellatasa;

gondoskodik a megvaldsult projekt pénziigyi lezarasarol.

¢) Miiszaki munkatirs - épitész

a megrendeldi elvarasok érvényre juttatasa, elképzeléseinek képviselete a tervezés
soran;

a kivitelezés folyamatos figyelemmel kisérése €s szakmai ellenérzése, a hatékonysag
folyamatos nyomon kovetése, a tervezéstdl a miiszaki atadasig;

egyiittmiitkddés a miiszaki ellendrrel;

miszaki tamogatds, tandcsadas felelés a projektek  épitészeti feladatainak
megvalositasaért, a projekt elokészitéstdl a projekt befejezéséig;

részt vesz a munkateriiletek atadasanak elokészitésében, a kivitelezés megkezdéshez
sziikséges feltételeket biztositja;

hatosagi engedélyek, hozzdjaruld nyilatkozatok, szakhatdsagi nyilatkozatok
beszerzése;

a hasznalatba vétel és az iizemeltetd részére a hasznalatba adas lebonyolitasa;
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g)

a kozbeszerzési eljaras alkalmaval benyujtott ajanlatok miszaki teljességi
feliilvizsgalata, a kivitelezés folyamatos nyomon kovetése a terveknek,
jogszabalyoknak valé megfelelés szempontjabol;

Miiszaki informéaciokkal segiti az lizemeltetét a létesitmény beiizemelésénél,

figyelemmel kiséri a projekt zarasdig a létesitmény mitkdését.

Projektasszisztens

a projekttel kapcsolatos teljes kori adminisztrativ tevékenység ellatasa;

beszamolok és prezentacios anyagok Osszeallitasa;

adminisztracios és dokumentumkezelési feladatok, ligyintézés;

a projekttel kapcsolatos teljes kord adatbazis elkészitése;

az elkészitett szerz6dés-tervezetek véglegesitése, szerzodések alairatasa;

részvétel a Projekt El6rehaladasi Jelentések elkészitésében;

megszervezi a projektmenedzsment iiléseket, kikiildi az értesitéseket, jegyzokonyvet
készit;

dokumentalja a szakmai munkat;

a projekt keretében szervezett rendezvények meghivotti listdjanak Osszedllitasa, a
meghivok elkészitése, kikiildése, a visszajelzések fogadasa;

a Tamogatasi Szerz6dés és a Pénziigyi eljarasrendnek megfelels teljes kora
dokumentalasa;

kiilsd szakértok altal elkészitett dokumentumok projektdossziéba rendezése;
valamennyi a projekttel kapcsolatban keletkezett dokumentum iktatasi rendjének
kialakitasa, irattarolds: dokumentéciok leflizése, a projekttel kapcsolatos valamennyi
dokumentaci6 projektmappakban valo szisztematikus gyljtése;

az elektronikus dokumentaciok CD-re vald archivalasa — CD-k tarolasa.

Kiilsé kozremilkodok — kozbeszerzési szakértd, tervdokumenticiék készitoi,
jogasz, konyvvizsgilé, miiszaki ellenér, tervellenér, nyilvanossag biztositasaért

felel6s cég, kivitelezd



A kiilsé kozremiikod6k az onkorményzattal kotott megbizasi/vallalkozasi/ stb.

szerzbdésben részletezettek szerint végzik feladataikat.

4. Mikodési rend

A PMSZ tagjai kozott a kommunikacio, az el6rehaladas, a felmeriild problémak megvitatasa,
a tovabbi feladatok meghatarozasa céljabol havonta legalabb egy alkalommal, illetve sziikség
szerint munkaértekezlet megtartasara keriil sor. A munkaértekezleteket a projekt menedzser

hivja 6ssze és vezeti le. A munkaértekezletekr6l jegyzokonyv késziil.

5. Bizonylati rend

A projektek kapcsan keletkezett dokumentumokat a kedvezményezett iratkezelési szabalyzata
alapjan iktatni kell és a tAmogatasi szerzOdések alairasat kovetd 20 évig meg kell Orizni.

A projektekkel kapcsolatos dokumentumokat, a projektek szamaval és cimével ellatott PMSZ
szervezetnél elhelyezendd kiilon iktatokonyvben kell iktatni kronol6giai sorrendben. Az

eredeti dokumentumok mindegyikét irattarazni kell.

6. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a Sajoszentpéter Varos Képviseld-

testiiletének jovahagyasaval lehetséges a hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett.
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