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PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ervényes: 2009. jilius 01.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzat hatarozza meg a projektek megvalositdsaban részt

vevok szervezeti struktarajat, feladat-, és hataskorét, valamint mitkédésének rendjét.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt

kapcsolatait €s miikodési rendszerét tartalmazza.

Alapdokumentumok:

- Tamogatasi szerz6dések
- A projekt alapdokumentumai

- Az dnkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal érvényes belso szabalyzata

1. A szervezet feladat- és hataskore

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata - a projektek kedvezményezettie - a vonatkozd
jogszabalyok betartasa mellett létrehozta a Sajoszentpéter Varos Onkorményzata 4ltal
megvalosuld  projektek lebonyolitasaért felelds Projektmenedzsment Szervezetet a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil. A PMSZ célja a hatosdgok és az Eurdpai Unid

kovetelményeinek megfelelden a projektek magas szinvonalon torténd sikeres lebonyolitasa.



2.

b)

Szervezet felépitése

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetdje - polgarmester
b) Projektmenedzser

c) Pénziigyi vezetd

d) Pénziigyi munkatars

e) Miszaki munkatérs-épitész

f) Projektasszisztens

g) Kiilsé kdzremiikodok

A tagok feladatai és hataskorei

Projektmenedzsment Szervezet vezetdje (polgarmester)

egyszemélyi feleldse a projekt elokészitésének;

a projektmenedzserrel folyamatosan egyeztetve iranyitja a projekt szervezetet,
biztositja a miikodéséhez sziikséges munkafeltételeket;

folyamatosan kapcsolatot tart a Kézremiikodo Szervezettel;

képviseli a hatosagok felé az onkorményzatot;

a dontést igényld hatarozati javaslatokat a Képviselo-testiilet elé terjeszti;

beszamol a Képviseld-testiiletnek, illetve annak dontéseit a projektszervezeten
keresztiil érvényesiti;

iranyitja a projekt kommunikacidjat.
Projektmenedzser
fo feladata a projektmenedzsment szervezet munkdajanak operativ iranyitésa,

koordinalasa;

a projekt folyamatok eldkészitése, feladatok szétosztéasa;



gondoskodik a FEUVE ¢és az ellendrzési nyomvonal kiépitésérdl és felelés annak
mukodtetéséért;

kozremiikodik a projekt keretében kiils6 vallalkozokkal kotendd szerzddések
elokészitésében;

ellenérzi a kiilonb6zo szakteriileteket képviseld tagok tevékenységét és a hataridok,
valamint a szerzédéses kotelezettségek betartasat;

figyelemmel kiséri a pénziigyi elszamolasok hataridére torténd teljesitését;

koordinalja a jogi-, pénziigyi- ¢s miiszaki elokészitést;

a projekten belill szervezi, irdnyitja a menedzsment miikddési rendjét, a szakmai,
munkat;

koordinalja a szakteriileti tagok bevonasaval a projekt eldrehaladasi és egyéb
jelentések elkészitését;

rendszeresen beszamol a PMSZ vezetdjének, értékeli a szakmai munkat.

Pénziigyi vezeto

6 feladata a projekt koltségvetésének és a magyar szamviteli, adozasi szabalyoknak
megfeleld pénziigyi rend betartatdsa, és feliigyelet. a projektmenedzsment tagjaként
felelés a pénziigyl intézkedések megfeleld elOkészitéséért ¢s iddben torténd
lebonyolitasaért, a szdmszaki fegyelem betartasaért;
felelds a Polgarmesteri Hivatal szamviteli és pénziigyi szabalyzatainak kiegészitéséért
a projekt pénziigyi munkafolyamatainak koordinacidja, kozremiikddés a projekt
pénziigyi litemezésének megfeleld elérehaladés biztositdsaban, illetve ellendrzésében;
kifizetési titemterv készitése, a terv szerinti pénziigyi teljesités nyomon kovetése, a
kifizetési terv estleges modositasi igénye esetén a projektmenedzserrel valo
egyezteteés;
a beérkez0 szamlak, szerzddések, teljesitésigazolasok, egyéb beszamolok ellendrzése;
szamlabefogadasok, kifizetések litemezése;
folyamatos likviditas biztositasarol valdo gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémakat jelzése;

a projekt pénziigyi vonatkozasaban modositasokat kezdeményezhet;
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az Onkormanyzati szabalyzatokban foglaltak betartasat folyamatosan ellendrzi,
szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul intézkedéseket tesz,

gondoskodik a megvaldsult projekt pénziigyi lezarasarol.

d) Pénziigyi munkatars

az iitemezésnek megfeleld kifizetési kérelmek készitése, zaro kifizetési kérelem
elkészitése, egyéb dokumentaldsi feladatok megvalositasa, a projekt pénziigyi
elszamolasanak elkészitése;

a Tamogatasi Szerzédés és a projekt Pénziigyi Elszamolasi Utmutatojaban foglaltak
szerint a Kifizetési kérelmek hataridore torténo elkészitése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok, szdmldk masolatainak nyilvantartasa;
folyamatos likviditas biztositasarol valé gondoskodés, az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémakat jelzése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatok ellatasa;

gondoskodik a megvaldsult projekt pénziigyi lezarasarol.

e) Miiszaki munkatars - épitész

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

a kivitelezés folyamatos figyelemmel kisérése ¢€s szakmai ellendrzése, a hatékonysag
folyamatos nyomon kdvetése, a tervezéstdl a miiszaki atadasig;

egylittmiikddés a miiszaki ellendrrel,;

miiszaki tdmogatds, tandcsadds felelés a projektek ¢épitészeti feladatainak
megvalodsitasaért, a projekt elokészitéstdl a projekt befejezéséig;

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

hatosdgi  engedélyek, hozzajarulé nyilatkozatok, szakhatosagi nyilatkozatok
beszerzése;

a hasznalatba vétel és az lizemeltetd részére a hasznalatba adas lebonyolitasa;



g)

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

Miszaki informacidkkal segiti az {izemeltetdt a Iétesitmény beilizemelésénél,

figyelemmel kiséri a projekt zardsaig a létesitmény mitkodését.

Projektasszisztens

a projekttel kapcsolatos teljes korti adminisztrativ tevékenység ellatasa;

beszamolok és prezentacids anyagok dsszeallitasa;

adminisztracios és dokumentumkezelési feladatok, ligyintézés;

a projekttel kapcsolatos teljes korti adatbazis elkészitése;

az elkészitett szerzodés-tervezetek véglegesitése, szerzodések alairatasa;

részvétel a Projekt Elérehaladasi Jelentések elkészitésében;

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

dokumentaélja a szakmai munkat;

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

a Tamogatasi Szerzddés ¢és a Pénziigyi eljarasrendnek megfeleld teljes kort
dokumentalasa;

kiilso szakértok altal elkészitett dokumentumok projektdossziéba rendezése;
valamennyi a projekttel kapcsolatban keletkezett dokumentum iktatdsi rendjének
kialakitasa, irattdrolas: dokumentaciok lefizése, a projekttel kapcsolatos valamennyi
dokumentacio projektmappakban vald szisztematikus gytijtése;

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

Kiils6 kozremiikodok — kozbeszerzési szakérto, tervdokumentaciok Kkészitoi,
jogasz, konyvvizsgalo, miiszaki ellenér, tervellenér, nyilvinossag biztositasaért

felelos cég, kivitelezo



A kiils6 kozremiikodok az oOnkormdanyzattal kotott megbizési/vallalkozasi/ stb.

szerzOdésben részletezettek szerint végzik feladataikat.

4. Miukodési rend

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

hivja Ossze €s vezeti le. A munkaértekezletekrdl jegyzdkonyv késziil.

5. Bizonylati rend

A projektek kapcsan keletkezett dokumentumokat a kedvezményezett iratkezelési szabalyzata
alapjan iktatni kell és a tdmogatasi szerzédések aldirasat kovetd 20 évig meg kell érizni.

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

eredeti dokumentumok mindegyikét irattarazni kell.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miuikddési Szabalyzat moédositasa csak a Sajoszentpéter Varos Képviselo-

testliletének jovahagyasaval lehetséges a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett.



A projekt szervezet szervezeti abraja

Kozrem(ikodo szervezet
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Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

Polgarmester

Ellen6rzés -

kapcsolattartas

Ellenérzés - kapcsolattartas

Projektmenedzsment szervezet
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Kiils6 kozremiikodok

Kozbeszerzési szakértd

Projekt menedzser

Belsé projekt iroda

Tervdokumentaciok készitdi

Ellenérzés -

Jogasz

kapcsolattartas

Konyvvizsgald

Miszaki ellendr

Tervellenér

Nyilvanossag biztositasaért felelds cég

Kivitelez




