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1. BEVEZETES

Az Ujbuda Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az AROP-3.A.1/B-2008-0019
szervezetfejlesztési projekt keretén beliil célul tlzte ki a fejlesztések megvaldsitast tamogatd
projektszer(i m{kodés elsajatitasat.

Az el6zetes helyzetfelmérés soran megallapitasra kerdiilt, hogy a Hivatal parhuzamosan tébb projektben
is sikeresen teljesitett. A projektosszetétel részben a projektfinanszirozd altal meghatarozott
kovetelmények szerint keriil meghatarozasra. A Hivatal kiemelten szabalyozta azokat az elemeket,
amelyekre sajat hataskorrel rendelkezett, igy kilonosen jo gyakorlattal talalkozhattunk a
projektszervezet kialakitasanal és a dokumentacio kezelésénél.

A projektosszetétel meghatarozasaval abban kivanunk segitségére lenni a Hivatalnak, hogy adott
projekt inditasahoz sziikséges dontési szempontok rendelkezésére alljanak, kiilondsen olyan esetekben,
amikor a projektet sajat forrasbdl kell megvalésitania. Ezen tdlmenéen a projektdsszetétel
felvazolasaval komplex képet mutatunk a projekt megvaldsitasardl, valamint a projektmenedzsment
feladatokrdl. Ennek ismeretében a Hivatal irdnyitasa alatt tudja tartani és egyértelmiien nyomon tudja
kovetni a projektciklusokat és a menedzsment tevékenységet, amelynek egyik kovetkezménye, hogy
»Sajat maganak érzi” a feladatot, az eredményt és az ezzel jaro sikert is.

A projektosszetétel meghatarozasaval a Hivatalnak teljes korli ralatasa lesz a projekt fazisaira, ezért
e a Hivatal atlatja és kézben tudja tartani a projektfolyamatokat annak minden fazisaban,

e a kilonboz6 szervezeti egységek kozotti eltéré projektmoddszerek kozétt Gsszhangot tud
teremteni.

2. A DOKUMENTUM CELJA ES ALKALMAZASA

Jelen dokumentum célja, hogy
e pontosan meghatdrozza a projekt fogalomkorét,
e doOntési szempontokat adjon a projekt inditasahoz,

e ismertesse, hogy a projekt milyen fazisokbdl all.

Jelen dokumentum megirasakor arra torekedtiink, hogy a projektosszetétel meghatarozasakor a
legjobb gyakorlatot nyujtsuk at a Hivatal szamara.
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3. A PROJEKT INDITASANAK DONTESI SZEMPONTJAI

3.1. ALAPFOGALMAK

Projekt: Meghatarozott eredmények elérése (projekt termékek létrehozdsa) érdekében, adott
eroforrassal és koltségkerettel, adott idokeretben végzett tevékenység. Egy adott intézmény altal
elinditott O6sszehangolt kezdeményezések sorozata, amely egy meghatarozott eredmény elérésére
iranyul. A projektet a feltételek 6sszességének egyszerisége jellemzi.

A projekt ismérvei:

e FEgyediség. Minden projekt kilonbozik az el6tte megvaldsuldtol
e Hatdridé: A projektnek egyértelmlien meghatarozott kezdési és befejezési idGpontja van,
amelyen beliil a leszallitandd anyagot el kell késziteni az Ggyfél kovetelményeinek megfeleléen
e Koltség. A projekt koltségkerete maximalizalva van, amin beliil a leszallitandd anyagot el kell
késziteni
e Forrds. A projekt teljesitéséhez meghatarozott mértékli human-er6forrast, infrastruktirat,
anyagot hataroznak meg a projekt kezdetekor.
e Vdltozds. A projekt célja altalaban valamilyen valtozas elérése, amelynek kdvetkezménye a
fejlodés.
Projekttipusok tartalmuk alapjan csoportosithatok: beruhdzasi projekt, kutatds-fejlesztési
projekt, szervezési/szervezeti projekt

Projektmenedzsment: a projekt lebonyolitasahoz sziikséges vezetési képességek, folyamatok és
eszk0zok dsszessége.

Projekt teend6 vagy projektmunka: olyan operativ feladatok a projektben (pl. dokumentumok
kezelése), amelyek tulmutatnak a vezetdi feladatokon.

Projektszervezet: egy meghatarozott projekt lebonyolitasahoz sziikséges szervezeti egységek és a
szervezetfejlesztési és a folyamat- és mlkodésszervezési szabalyok Gsszessége.

A projekt harmas korlatja:

Eredmény

1d6 Koltség

A projekt mérete: fiigg a rendelkezésre allo pénziigyi forrastol, a projektbe bevont tagok létszamatdl,
a leszdllitanddé anyag darabszamatol és méretétdl, illetve komplexitasatdl, valamint a teljesités
idOkereteitd|

Projektkornyezet: azt az Osszefiiggés- és kapcsolatrendszert nevezzilk projektkornyezetnek,
amelyben a projekt kialakul és megvaldsul, és amely hatassal van a projektre és/vagy érintett a projekt
altal.
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3.2. DONTESI SZEMPONTOK A PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZBAN

A projekt megvaldsitasaval kapcsolatos dontést a projekt el6készitési szakaszban javasolt meghozni.

Az alabbi dbra megmutatja a projekt befolyasolhatdésaga és a projekttel kapcsolatosan rendelkezésre
allé informacié gorbéjét. Az abra alapjan javasolt (1) a projekt elején a lehet6 legtobb bizonytalansagi
tényez6t megsziintetni, (2) csapatban dolgozni és kozosen gondolkodni, (3) olyan dontési stilust
alkalmazni, amely még nem nyomasgyakorlason alapul.

A projektek kivalasztasa soran a Hivatalnak célszer(i dontést hozni arra vonatkozdan, hogy az inditasi
szakaszban erdforrast aldoznak-e arra, hogy a teenddket részletesen tisztazzak a harom szakaszban az

alabbi példa szerint:

Szempontok 1. szakasz I1. szakasz II1. szakasz Megvalositas
Projektcél Otlet Tisztazott igény Preciz leiras Kivitelezhetd
Miiszaki Elképzelés Koncepcid Vazlatos Részletes
tisztazas koncepcio koncepcio
Gazdasagossag | Elképzelés Becslés Szamitas Pontos szamitas
Projekttervezés | Elképzelés Tervérték Iranyérték A lehet6 legjobb
megoldas
Szervezet Ideiglenes Kinevezett Véglegesitett Véglegesitett
projektmenedzser | projektmenedzser | projektmenedzser | projektmenedzser
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3.3. A DONTEST TAMOGATO KERDESEK

Teljesiilnek a projekt ismérvei?
e A projekt tartalmat és céljat meghataroztak?
e A projekt eredményét meghataroztak?
e Hozzarendelték az er6forrasokat és a koltségeket?

e Meghatdroztdk az idokeretet?

Hivatal-specifikus elvarasok teljesiilnek?
e A projekt illeszkedik az Onkormanyzat és a Hivatal stratégiai tervéhez?
e A sziikséges pénzigyi forras rendelkezésre all?
e A szervezet rendelkezik a megfelelé (mennyiségi és minGségi) human-eréforras kapacitassal?

e A képvisel6-testiilet tagja a stakeholdereknek és ha igen, akkor megfogalmaztak elvarasaikat?

A megvalositas elofeltételei rendelkezésre allnak?
e A szakmai koncepcié meghatarozasa megfeleld?
e A szakmai koncepciohoz kapcsolddd projektkornyezetet megvizsgaltak?
e A szakmai koncepcidhoz kapcsolodd fobb motivaciok, indokok meghatarozasra keriiltek?
e A szakmai koncepcid el6készitését végzok tisztaban vannak az elvarasokkal?
e Meghataroztak a lehetséges alternativakat?
e Megvizsgaltdk az alternativdak megvaldsithatésagat?
e Megvizsgaltak az alternativak kockazatait?
o Osszevetették és megfeleléen rangsoroltak az alternativakat?
e Kivalasztottak a javasolt alternativat?
e Késziilt egyértelm{ megvaldsitasi terv a javasolt megoldasra?
e Meghatarozasra kerilt a projekt célja és hatalya?
e Meghatarozasra kerdiltek a leszallitand6 anyagok?
e Azonositottak a vevOket/ligyfeleket és a stakeholdereket?

e Meghataroztak a szerepeket és felelésségeket?
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A megvalositas elofeltételei rendelkezésre allnak? (folyt.)
e Elkésziilt a projektstruktara?
e Elkésziilt a projektiitemezés?
e Meghataroztak a mérfoldkoveket?
e Kidolgoztak a projekttagok kivalasztasanak folyamatat?
e Rendelkeznek a projekttagok a projektszerepekhez sziikséges kompetenciakkal?
e A projektiroda (asszisztens) szerepe meghatarozasra kertilt?
e Aziroda miikédéséhez sziikséges er6forrasok rendelkezésre allnak?
e Aziroda szamara biztositottak a megfelel6 helységet?

e Azirodai eszkdzok beszerzése lehetséges?
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4. A PROJEKT FAZISAI

4.4,
Prolekt PI’Ojekt PrOJekt Projekt
elokészités tervezés végrehajtas zaras

4.1. PROJEKT ELOKESZITES

ey

A projekt irdnyvonaldt (mas széval: definicidjat) a Hivatal erre kijelolt személyei altal készitett
szakmai koncepcié hatarozza meg, amely magaba foglalija a projektkornyezet vizsgalatat, a
fejlesztési igénnyel kapcsolatosan feltart megoldasokat és azok kdltség/haszon elemzését.

A koltségek meghatarozasa
« mindig feladathoz kapcsolodik,
e alulrdl felfelé tervezziik.

A javasolt megoldas megvaldsithatésaga abban az esetben fogadhatd el, amennyiben a felmeriilo
kockazatokat értékelték és azok elviselhet6k, menedzselhetok.

A projekt hivatalos elinditdsahoz a szakmai koncepcid el6készit6i el6szor meghatarozzak a projekt céljat
és a strukturajat. Ennek ismeretében pontosan rogzitésre keriil a projekt

e cCélja,

¢ hatalya (terjedelme),

¢ leszallitand6 anyagai, eredménye,

o sikerkritériumainak meghatarozasa,
e struktaraja,

o sziikséges eroforrasai, koltségkerete,
¢ hatarideje, és fobb mérfoldkovei,

annak érdekében, hogy minden tag szamara egyértelmlek legyenek és a teljesités a meghatarozott
keretek kozott megtorténhessen az ligyfél igényének megfelelden.

A Projekt Portfolio Bizottsag a fentiek ismeretében és a 3. pontban ismertetett dontési szempontok
szerint jévahagyja a projekt részletes tervezését és megvaldsitasat.

A jovahagyast kovetGen kerll sor a mobilizaciora, melynek keretében megalakul a projekt iroda,
kivalasztasra kerlilnek a projektszervezet tagjai, majd létre jon a projektszervezet.
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4.2. PROJEKTTERVEZES

A projekttervezési fazis elsO lépése a részletes projektterv elkészitése. A projektmenedzser ezeket a
terveket veszi alapul, amikor a projekt monitorozasat, valamint az id6 — koltség — eredmény korlatait
tartja kontrol alatt.

A projektmenedzser iranyitasa alatt elkésziilnek az alabbi tervek a projektstruktira alapjan:
e Projektterv, amely magaba foglalja a projektstruktira tervet (wbs), a sziikséges személyi
eroforrast (kompetenciat) és raforditott idot.

o Eroforras terv, amely tartalmazza az emberi er6forras szikségletet, az infrastrukturat és az
esetleges anyagsziikségletet.

e Koltségterv, amely a teljesités soran felmerilé kiadasok mennyiségét hatdrozza meg.

e MinGségterv, amely tartalmazza a minGségcélokat és a minGségbiztositasi és
mindségellendrzési modszereket.

o Kockazatkezelési terv, amely rogziti a felmerlld kockazatokat és a mérsékelésiikre
létrehozott akcidterveket.

o Atvételi terv, amely tartalmazza azokat a kritériumokat, amelyeket az tigyfél meghatarozott a
leszallitandd anyag jovahagyasara.

e Kommunikaciés terv, amely tartalmazza azokat a projekttagokat, Ugyfeleket és mas
projektszponzorokat, akik érintettek a kommunikaciéban, meghatarozza a kommunikacios
kovetelményeket, a kommunikacids tervet, valamint a kommunikacio folyamatat.

4.3. PROJEKT VEGREHAITAS

Ebben a fazisban a projektcsapat teljesiti a projekt kovetelményeit, eldallitja a leszallitandd anyagokat.
Projektmenedzsment tevékenységek

A projektmenedzser felligyeli és kontrolldlja a projekt megvaldsulasat a kdvetkez6 menedzsment
tevékenységekkel és sziikség esetén gordilotervezést hajt végre:

e Hatarid6 menedzsment, a tevékenységre forditott tényleges id6 rogzitése és
Osszehasonlitasa a projekttervvel.
o Koltség menedzsment, a kiltségek beazonositasa és rogzitése a koltségterv alapjan.

e Min6ség menedzsment, a leszdllitandd anyagok mindségének fellilvizsgalata a mindségligyi
folyamatok végrehajtatasa.

e Valtozas menedzsment, a projekt soran felmeriild valtoztatasi igények feliilvizsgalata és
végrehajtatasa.

e Kockazat menedzsment, a kockazat értékelése és a kockazatcsokkentd akcidtervek
végrehajtatasa.

o Atvétel menedzsment, a teljesitések igazolasa és tigyfél altali jovahagyatasa,

e Kommunikaci6 menedzsment, folyamatos tdjékoztatds a projekt elGrehaladasarol,
kockazatairol, eseményeir6l a kommunikacids tervnek megfelelden.

® Adminisztracio, mely a dokumentumkezelés rendjének megfeleléen keriil végrehajtasra.

e — Intézményi akkreditdcios lajstromszadm: ALF-036

9 FelnSttképzési nyilvantartdsi szam: 01-0789-04
OM azonositészdm: FI33842



BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I l

4.4. PROJEKTZARAS

Miutan a leszallitand6 anyagok atvétele, a projekt teljesitése megtortént és azt az tgyfél jovahagyta, a
projekt készen all arra, hogy megkezd6djon a lezaras folyamata.

A projekt lezardsa magaba foglalja a kovetkez6 tevékenységeket, amelyeknek a végrehajtasat projekt
zarodjelentésben rogziti:

e A projekt lezarasanak igazolasa, melynek soran feliilvizsgalatra keriil a teljesités
kritériumainak teljestilése, az esetleges eltérések kezelése, a terv-tény elemzések és a
haszonelemzés eredménye,

e A zarasi tevékenységek meghatarozasa, amelyben feltlintetésre kerdil
o a leszallitandd anyagok teljesitésének informacioja,
o a projektdokumentéacidval kapcsolatos teenddk végrehajtasa,
o a szallitékkal kapcsolatos teenddk végrehajtasa,
o az er6forrasokkal kapcsolatos teenddk végrehajtasa,
o a zarassal kapcsolatos kommunikacids feladatok.

e A zarasi tevékenység végrehajtasa, melynek soran a projekt zardjelentést elfogadja a
Projekt Felligyel6 Bizottsag és az abban foglaltakat végrehajtja a projektszervezet.
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