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1. BEVEZETES

Az Ujbuda Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az AROP-3.A.1/B-2008-0019
szervezetfejlesztési projekt keretén belil célul tlizte ki a fejlesztések megvaldsitast tamogatd
projektszer(i miikodés elsajatitasat.

Az elozetes helyzetfelmérés soran megallapitasra keriilt, hogy a Hivatal parhuzamosan tobb projektben
is sikeresen teljesitett. A projektmodszertan részben a projektfinanszirozd altal meghatarozott
kovetelmények szerint kerll meghatarozasra. A Hivatal j0 moddszertani gyakorlatot vezetett be a
felvetések, oOtletek kezelésére, a projektszervezet kialakitasara, a bels6é kommunikaciéra és az
adminisztracio kezelésére.

A lehetséges projektmddszertan meghatarozasaval abban kivanunk segitségére lenni a Hivatalnak, hogy
a Hivatal kifejlessze és szabalyozza sajat modszereit attdl fiiggéen, hogy milyen tipust projekt
megvaldsitasaba kezd.

2. A DOKUMENTUM CELJA ES ALKALMAZASA

A dokumentum célja, hogy
e segitse a Hivatal szamara a megfelel6 modszertanok kivalasztasat,

e egyértelm(sitse, hogy az egyes projektfazisokban milyen jellegl feladatokat kell végrehajtani,
menedzselni

3. A PROJEKTMODSZERTAN CELJA ES MEGHATAROZASA

A projektszakasz (vagy projektfazis) egy projekt lefolyasanak idében elhatarolt része, amely
objektiven elkiilonithetd a tobbi szakasztdl.

A projekt életciklus a szakaszok sorozata, amelyeken keresztiil a projekt a kezdetektdl a befejezésig
eljut.

A projektszakasz modellek a projektek id6ben elhatarolt egységekre torténd lebontasat irjak le, és
azon a feltételezésen alapulnak, hogy a projekt célparaméterei az id6 fliggvényében jol korilirhatd
szakaszokra bonthatok és lefutasuk 6sszességében haranggorbe-szer(i. A mindennapi gyakorlatban az
iparagtol és a projekt tipusatol fiiggben eltéré fazismodelleket alkalmaznak. A szakaszok kozotti
atmenetet altalaban mérfoldkovekkel definialjuk.
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4. EGY LEHETSEGES PROJEKTMODSZERTAN BEMUTATASA
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4.1. PROJEKT ELOKESZITESE

4.1.1. DEFINiCIO
Fejlesztési | Projektkdrnyezet > Szakmai Szakmai PPB altali
igény 1 vizsgalat koncepciok koncepcid jévahagyasa
(megoldasok) (projektotlet) /elutasitasa
elemzése definidlasa

Fejlesztési igény
e Fejlesztési igény keletkezhet kiils6 vagy bels6 otlet, javaslat alapjan.

o A fejlesztési igényt a vonatkozd szakmai kompetencidval rendelkez6 szervezet vezetSje részére
kell irdsban benyujtani, aki elrendeli a projektkornyezet vizsgalatat vagy elutasitja az igényt.

Projektkornyezet vizsgalat
e Stakeholder (érdekelt fél, kornyezet) elemzés

o Kik tekinthetdk a projekt potencidlis stakeholdereinek? (Felsorolas)
o Milyen befolyassal rendelkeznek a projektcélok megvaldsulasa felett?
o Milyen Iényeges viszonyuk lesz a projekthez?

e A projektkdrnyezet vizsgdlatanak eredményét a szakmai szervezet vezetGje részére kell
ismertetni, aki dont a szakmai koncepciok készitésérdl.

Szakmai koncepciok (megoldasok) elemzése
e Koltség/haszon elemzése

e Kockazatelemzés

Szakmai koncepcio definialasa
Kivalasztott megoldassal (szakmai koncepcid) kapcsolatos informacié nyujtasa az alabbiak szerint

e Projekt célja

e Projekt hatalya (terjedelme)

e Projekt leszéllitandd anyagai, eredménye

e Projekt sikerkritériumainak meghatarozasa
e Projekt struktiraja

e Projekt sziikséges er6forrasai, koltségkerete

e Projekt hatarideje, és fobb mérfoldkovei
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PPB altali jovahagyasa/elutasitasa

e A Projekt Portfdlid Bizottsag a belsd szabalyzatban meghatarozott déntési szempontok alapjan
irasban rogziti a szakmai koncepcid elfogadasat vagy elvetetését. A dontését indoklassal kell
alatamasztani.
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4.1.2. MoBILIZACIO

Projektszervezet Projekt | Projekt iroda
tagjainak szervezet | létrehozasa
kivalasztasa létrehozasa

Projektszervezet tagjainak kivalasztasa
e Projektszervezet tagjainak meghatarozasa

o Ugyfél, kapcsolattartd
o Stakeholderek (érdekelt felek) és érdekeik
o Szerepek meghatdrozasa, igénybe vételének idoszaka, kapcsolddd szervezet
o Felelésségek meghatarozasa a munkakori leirds véglegesitéséhez
e Kivalasztasi mddszerek meghatarozasa
e Kivalasztas

e Megbizas

Projektszervezet lIétrehozasa
e Szervezeti struktira meghatarozasa

o Egyvonalas szervezet — fiiggetlen projektszervezet
o Tdbbvonalas szervezet
e Javasolt allando6 szerepkorok:
o Projekt Portfolio Bizottsag
o Projektfelligyel6 Bizottsag
o Projektgazda
o Projektmenedzser
o Projektiroda
o Munkacsoport vezet6

o Munkacsoport tag
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Projekt iroda létrehozasa

e A projektiroda szerepének, funkciéjanak meghatdarozasa
o Menedzsment tevékenységek
o Felllvizsgalatok lefolytatasa
o Adminisztracio végzése
o Dokumentumok térolasa
e A helyszin kivalasztasa
o Létszam és feladatok meghatarozasa
o Iroda fizikai kialakitasahoz terv és igénylista készitése
e Az iroda felszerelése tamogat6 eszkozokkel
o Segédanyagok
o Formanyomtatvanyok
o Adatbazisok
o Szoftverek
o Eszkozok beszerzése, telepitése

e Iroda mikodtetése, lizemeltetése
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4.2. PROJEKT TERVEZES

4.2.1. PROJEKTTERV

Projekt R Eroforrasok > Projekt
struktdra “| meghatarozasa Utemezés
(WBS) elkészitése
létrehozasa

Projekt struktiara (WBS) létrehozasa
e A projekt fazisokra bontasa

e Fazisokon beliil a tevékenységek meghatarozasa
o Tevékenységeken bellil a konkrét feladatok meghatarozasa
o Mérfoldkovek meghatarozasa

e Strukturalt abraba torténo6 szerkesztés

Er6forrasok meghatarozasa
e Az egyes tevékenységekhez a sziikséges erbforrasok hozzarendelése

Projektiitemezés elkészitése

e A strukturdlt abraban szerepld fazisokhoz, tevékenységekhez és feladatokhoz a feladatra
forditott id6szakok hozzarendelése

o IdGszakok abrazolasa az idotervben

Intézményi akkreditdcios lajstromszam: ALF-036
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4.2.2. EROFORRAS TERV

Sziikséges | Er&forrasigény > Eréforras
erdforrasok "| szamszerUsitése Utemezés
listazasa elkészitése

Sziikséges eroforrasok listazasa
e Human-er6forras igény (szerepkér) listazasa
o Eszkozlista

e Anyaglista

Eroforrasigény szamszeriisitése
e Human

o Szerepkor

o Létszamigény

o FelelGsség

o Kompetencia

o Kezdés - Befejezés
o Eszkdz

o Megnevezés

o Mennyiség

o Cél

o Specifikacio

o Kezdés - Befejezés

o Megnevezés
o Mennyiség

o Kezdés - Befejezés

Eroforras iitemezés elkészitése
e A kezdési és befejezési idopontok birtokaban idGtervvel kombinalt erGforrasterv készitése

e JO gyakorlat: dsszehangolni a projektiitemezéssel, ahol a tevékenység is latszik
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4.2.3. KOLTSEGTERV

Koltségek R Koltségek > Koltségek Pénzligyi
listazasa | szamszer(isitése Utemezése folyamat

szabalyozasa

Koltségek listazasa
e Részletes koltséglista készitése a feladatokhoz rendelve

Koltségek szamszeriisitése
e Projektmenedzsment, projektiroda kéltség

e Humankoltség (javasolt 6radijban)
e Eszkozkoltség (javasolt napidijban)
e Anyagkoltség (javasolt darabra)

e Szolgaltatasi dij (egységar)

e Adminisztrativ koltség (egységar)

e Egyéb koltségek

Koltségek iitemezése
e A kezdési és befejezési idopontok birtokaban id6tervvel kombinalt kéltségterv készitése

e JO gyakorlat: 6sszehangolni a projektiitemezéssel, ahol a tevékenység is latszik

Pénziigyi folyamat szabalyozasa
e A szabalyozas célja
¢ Folyamatlépések
e Szerepek és felelésségek a pénziigyi folyamatban

e Formanyomtatvanyok hasznalata

N Intézményi akkreditécioés Iajstromszam: ALF-036

11 Feln&ttképzési nyilvantartdsi szdm: 01-0789-04
OM azonositészdm: FI33842



BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I l

4.2.4. MINGSEGTERV

Min6ségcélok | | Mindségiranyitasi || MinGségellendrzési | | MinGségugyi
meghatdrozasa [ »|  terv készitése terv keészitése folyamat

szabalyozasa

Mindségcélok meghatarozasa
e Kovetelmények meghatarozasa

e Leszallitandd anyagok hozzarendelése a kovetelményekhez

e MinGségi kritériumok feltlintetése

e MinGségi sztenderd meghatdrozasa, ha értelmezhetd
Mindségiranyitasi terv készitése

e MinGségiranyitasi audittechnika megnevezése

e Leirdsa

e Alkalmazas gyakorisaga

Mindségellendrzési terv készitése
e Ellen6rzési technika megnevezése

e Leirdsa

e Alkalmazasa gyakorisaga

MindGségiigyi folyamat szabalyozasa
e A szabalyozas célja

e Folyamatlépések
e Szerepek és felel6sségek a mindségigyi folyamatban

e Formanyomtatvanyok hasznalata
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4.2.5. KOCKAZATKEZELESI TERV

Kockazatok Kockazatok > Kockazatkezelési Kockazatmenedzsment
azonositasa értékelése Utemterv készitése folyamat szabalyozasa

A 4

\ 4

Kockazatok azonositasa
e Kockazatok kategorizalasa (pl. kommunikacio, eréforras)

e Kockazatok meghatarozasa, leirasa

e Kockazatok sorszamos beazonositasa

Kockazatok értékelése
e Adott kockazat bekovetkezése valdszinliségének meghatarozasa

e Adott kockazat hatasanak meghatarozasa
e Kockazatértékelés a két szempont Gsszevetésével

e Prioritasok meghatarozasa (L, XL)

ExtraLarge
Large
Medium
SINELl
VerySmall

VerySmall Small Medium Large | ExtraLarge
Valészinliség

Kockazatkezelési iitemterv készitése
e Besorolas (VS-XL)

e Kockazat sorszama
e Megel6z0 intézkedés
e Eroforras

o Intézkedés hatarideje
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Kockazatmenedzsment folyamat definialasa
e A szabalyozas célja
e Folyamatlépések
e Szerepek és felel6sségek a kockazatmenedzsment folyamatban

e Formanyomtatvanyok hasznalata
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4.2.6. ATVETELI TERV
Atvételi _ Atvételi o Atvételi
kritériumok 1 Utemezés folyamat
listazasa készitése szabalyozasa

Atvételi kritériumok listazasa
e Leszallitandd anyag, teljesités targya
o Atvételi kritérium

o Atvételi sztenderd (ha értelmezhetd)

Atvételi iitemezés készitése
e Leszallitandd anyag, teljesités targya
e Teljesitési hatarido
e Tesztelési, ellenGrzési modszer
e Teszteld, ellen6r

e Tesztelés, ellenbrzés datuma

Atvételi folyamat szabalyozasa
e A szabalyozas célja
e Folyamatlépések
e Szerepek és felel6sségek az atvételi folyamatban

e Formanyomtatvanyok hasznalata
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4.2.7. KOMMUNIKACIOS TERV

Kommunikacio Kommunikacios »  Kommunikacios »| Kommunikacios folyamat
résztvevdinek "|  koévetelmények Utemterv készitése szabalyozasa
listazasa meghatarozasa

Kommunikacio résztvevdinek listazasa
e Legalabb a projektszervezet tagjaira ki kell térni

e Az Ugyfélre ki kell térni

e A Kkulso szervezetekre, akikkel kapcsolatban vagyunk, ki kell térni

Kommunikacios kovetelmények meghatarozasa
e Résztvevl neve

e Szerepe a projektben
e Kapcsolddd szervezet

e Informacios igénye

Kommunikacios iitemterv készitése
e Kommunikacios tevékenység besorolasa

e Informacié megnevezése (MIT?)
e Résztvevd neve (KIK KOZOTT?)
e Id6pont (MIKOR?)

e Moddszer (HOGYAN?)

7 =z

Kommunikacids folyamat szabalyozasa
e A szabalyozas célja

e Folyamatlépések
e Szerepek és felelésségek a kommunikacios folyamatban

e Formanyomtatvanyok hasznalata
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4.3. PROJEKT VEGREHAJTAS

4.3.1. TELJESITES
Tevékenységek Leszallitandd anyag,
részletes > teljesités
meghatarozasa meghatarozasa

Tevékenységek részletes meghatarozasa

e A tervezés soran megtortént a listazasa

Leszallitandd anyag, teljesités meghatarozasa

e A tervezés soran megtortént a listazasa

4.3.2. ADMINISZTRACIO

e Projekt soran hasznalt formanyomtatvanyok azonositasa

e IdBszakos fellilvizsgalata, valtozasok kdvetése

e A Hivatal adminisztracios szabalyozasanak fellilvizsgalata és a projekttel Osszefiiggd egyedi
szabdlyozasok meghatarozasa

(@)

O

Eltér6 meglrzési hely

Eltér6 megGrzési id6
Elosztasok, hozzaférések
Tarolasi mdd (logikai, fizikai)

Selejtezés maddja
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4.3.3. MONITOR ES KONTROL
4.3.3.1. HATARIDO MENEDZSMENT

e Projekitag
o Végrehajtja a feladatat
o Aldirja a jelenléti ivet
o Igényli a ledolgozott id6 jovahagyasat
e Projektmenedzser (adminisztrativ tamogatassal)
o Jovahagyija a jelenléti ivet
o Frissiti a projekttervet
o Beavatkozik eltérés esetén
e Kontrollok a jelenléti iv kapcsan
o Az id6t a megbizasban foglalt feladatra forditotta
o A projekttag a megfelel6 feladatban vett részt
o A raforditott id6 valos
o Megfelel6 minéségl tevékenységet végzett a raforditott id6 alatt

o Egyéb megjegyzések
4.3.3.2. KOLTSEG MENEDZSMENT

e Projekttag
o Azonositja a projektkdltséget
o Kitolti a koltségelszamold nyomtatvanyt
o Igényli a koltség kifizetését
e Projektmenedzser (adminisztrativ tdmogatassal)
o Jovahagyja a koltség kifizetését
o Fizet
o Frissiti a koltségtervet
o Beavatkozik eltérés esetén
e Kontrollok a koltségigény kapcsan
o Létezik vonatkozo feladat a tervben
o Szerepel a koltség a koltségtervben

o Az 6sszeg korrekt, valds és kifizethetd
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BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I I

4.3.3.3. MINOSEG MENEDZSMENT

e MinGségugyi felelGs projekttag

o Mintavétel kivalasztasa fellilvizsgalatra

o Fellilvizsgalat (folyamat/termék)

o Megdfeleloség megallapitasa

o Nem megfeleléség esetén helyesbits intézkedés inditasa
e Projektmenedzser (adminisztrativ tamogatassal)

o Sziikség esetén valtozaskezelés inditasa

o Helyesbit6 intézkedés bevezetése

4.3.3.4. VALTOZAS MENEDZSMENT

e Projekttag

o Valtoztatasi igény meghatarozasa

o Valtoztatasi igény dokumentalasa
e Projektmenedzser (adminisztrativ tamogatassal)

o Igény kivizsgalasa

o Kritikus igény elutasitasa/igény jovahagyasa

o PFB altal elfogadott valtozas litemezése és végrehajtasa
e Projekt Felligyel6 Bizottsag

o Valtozas jovahagyasa/elutasitasa
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BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I I

4.3.3.5. KOCKAZAT MENEDZSMENT

e Projekttag

o Kockdzat észlelése

o Kockazat dokumentalasa
e Projektmenedzser (adminisztrativ tdmogatassal)

o Kockdzat értékelése

o Mértékétdl fiiggGen intézkedési terv készitése/eszkalacié PFB felé
e Projekt Felligyel Bizottsag

o Kockazat feliilvizsgalata

o Kockazatkezelés meghatarozasa, akcidterv

4.3.3.6. ATVETEL MENEDZSMENT

e Projekttag
o Leszallitand6 anyag elkészitése, teljesités
o Jovahagyas igénylése
e Projektmenedzser
o Jovahagyas beltemezése
o Jovahagyas lefolytatasa
o Elfogadas/visszakiildés

o Elfogadas esetén jovahagyas igazolasa

o Joévahagyas fellilvizsgalata

o Elfogadas/visszakuldés
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BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I I

4.3.3.7. KOMMUNIKACIO MENEDZSMENT

e Kommunikacids projektcsapat
o Uzenettartalom meghatérozasa
o Uzenet adéjanak, fogaddjanak meghatarozasa
o Uzenet idpontja
o Uzenet forméaja
o Uzenet 6sszedllitisa, szerkesztése
e Projektmenedzser (adminisztracios tdmogatassal)
o Uzenet jovahagyésa/elutasitasa
o Uzenet tovabbitasa

o Fogadé fél részérél meggy6zodni az lizenet atvételérdl
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BUDAPESTI KODMMUNIKACIOS ES UZLETI FAOISKOLA I I I

4.4. PROJEKT ZARAS

4.4.1. ZARAS IGAZOLASA

o Teljesitési kategoria

e Teljesités kritériumanak meghatarozasa
e Teljeslilés igazolasa (Igen/nem)

¢ Nem teljesitett kovetelmények listazasa
e Akcidterv készitése

e Teljesités datuma

4.4.2. ZARASI TEVEKENYSEG MEGHATAROZASA

e Leszallitand6 anyagok
o Leszallitand6 anyagok listazasa
o Tevékenység meghatarozasa
o Teljesités datuma

e Dokumentumok
o Projekt dokumentumok
o Tevékenység meghatarozasa
o Teljesités datuma

e Szallitok
o Szallitoi szerz6dés listazasa
o Tevékenység meghatarozasa
o Teljesités datuma

e Er6forrasok
o Er6forrasok listazasa
o Tevékenység meghatarozasa
o Teljesités datuma

e  Kommunikacié

o Célk6zonség

o Uzenet
o Modszer
o Id6pont
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BUDAPESTI KOMMUNIKACIOS ES UZLETI FOISKOLA I I I

4.4.3. ZARAS VEGREHAJTASA

e Datumok rogzitése
e Tanulsagok levonasa

e Tapasztalatok irasos rogzitése
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