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Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata az AROP-3.A.1/B-2008-0019 szervezetfejlesztési
projekt keretén beliil célul tlzte ki a fejlesztések megvaldsitast tamogatd projektszer(i mikodés
kialakitasat. A projektek szervezése és megvaldsuldsa érdekében Ujbuda Onkorményzat Polgarmesteri
Hivataldban az ezzel kapcsolatos ligyviteli rendet a kovetkez6k szerint hatarozzuk meg:

A projektszerii miikodés célja

1. A projektszer(i miikodés megalapozasanak célja, hogy Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnal el6térbe keriilibn a hosszd tavl stratégiai
gondolkodas, a projektszer(i miikodés, csoportmunkaban végzett tevékenységek pozitiv hatast
gyakoroljanak a Hivatal eredményességére.

II.

Projektszerii miikodést koordinal6 szereplok

2. A projektszeri miikodés megvalodsitasat palyadzati projekt esetén a palyazatban megjeldlt
személyek, egyéb esetekben a Jegyz0 altal a Polgarmesteri Hivatal munkatarsai kozil kijel6lt
személyekbdl allo projektcsoport végzi.

3. A projektcsoportban bet6ltendd/betoltheté szerepkorok:

a. Portfolid Bizottsag (opcionalis): feladata az azonos idGben futd Gsszes projekt és
projektszer( feladat nyomon kovetése, Gsszehangolasa, a dontések meghozatala, a
maodszertani tdmogatas és a projektmenedzsment er6forras biztositasa;

b. Projektfelligyel6 Bizottsag: a projekt legmagasabb dontéshozo-iranyitd testlleteként
vezetli, stratégiai kontrollt gyakorol a projekt célok megvaldsulasa érdekében.
Feladatai k6zé tartozik a projekt stratégiai iranyitasa, eredményeinek elfogadasa és a
projekt célok megtartasa;

c. Projektgazda: feleléssége a projekt végrehajtasa soran a projekt képviselete a
kézrem(ikod6 szervezetekkel szemben, a tamogatasi szerzédésben foglalt feladatok
megvaldsitdsa, a tamogatas szabalyszer(i és szerzddésszer(i felhasznalasanak
biztositasa, a projekt megvaldsitasanak koordinalasa, a projekt szervezet létrehozasa,
fenntartdasa és iranyitdsa, a projekt végrehajtasaban kozrem(kods vezet6k
kivalasztasa, a zokken6mentes kommunikacio biztositasa, az el6rehaladasi jelentések
elkészitésének, benyujtasanak valamint az egyéb adatszolgaltatas ellenGrzése;

d. Projektmenedzser (kilsé szereplokkel egylitt megvaldsitott projekt esetében Hivatali
projektvezetd): feladata a szervezeti egységek kozétti koordinacid létrehozasan tul a
projekt kontroll és az intézményi felsé vezetés szamara torténd dontés eldkészitése,
valamint a féléves eldrehaladasi jelentés és a projektet lezard jelentés elkészitése;
gondoskodik a projekt szakmai megvaldsitasardl és felelés annak palyazati Gtemterv
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szerinti lebonyolitasaért, hosszi tavon biztositia a program eredményeinek
fenntarthatdsagat;

e. Szakmai vezet6: gondoskodik a projekt szakmai megvaldsitasarol és felelés annak
Utemterv szerinti lebonyolitdsaért, hosszi tavon biztositia az eredmények
fenntarthatdsagat.

f. Szakmai asszisztens: feladata a projekt operativ megvalositasa, tevékenységek,
programok szervezése, kivitelezése a Projektmenedzser iranyitasaval;

g. Projektiroda (opcionalis): tAmogatja, koordinalja, ellendrzi az intézmény életében a futd
projektek menedzsmentjét az ott felhalmozott tudassal és az elérhet6 erdforrasokkal
egydutt.

h. Pénziigyi vezetd: feladata a projekt bels6 pénziigyi elszamolasi rendjének biztositasa, a
pénzligyi elszamolas hataridére t6rténd biztositasa, a tamogatas lehivasahoz sziikséges
pénzligyi technikai feladatok ellatasa, a projekt pénziigyi lebonyolitasaval kapcsolatos
operativ feladatok ellatasa.

i. Szakérté (opcionadlis): feladata, hogy biztositsa a hianyzd kompetenciat és
kézrem(ik6djon a projekt eredményes végrehajtasa érdekében.

j.  MinGségbiztositd: feladatai a projekt eseményeinek folyamatos nyomon kovetése, a
projekt keretekben tartdsa, a projekt kockazatok folyamatos feltarasa, azokra
megoldasi javaslatok készitése és a megoldas folyamatos nyomon kovetése,
projektszervezet és miikodésének felligyelete, folyamatos kapcsolattartas a projekt
szereplGivel, a projekt kulcsdokumentumainak tanulmdanyozasa, valtozaskezelési
feladatok nyomon kovetése, projektkommunikacié és informaciéaramlas ellenérzése,
rendszeres beszamold a projekt helyzetérél, projekt folyamatok nyomon kovetése,
dokumentdlds, dontések elOkészitettségének ellendrzése, opciondlisan projekt
mindségbiztositasi szemlék, auditok lebonyolitasa.

k. Hivatali és szakmai munkacsoport vezet6k (opcionalis): munkacsoportokra bontott
projekt esetében feleldsek az iranyitasuk alatt alldé munkacsoport feladatainak Gtemterv
szerinti elvégzéséért, valamint ezt biztositandd, a munkacsoport tagok napi
tevékenységeinek koordindlasaért; a munkacsoport munkajarél rendszeresen
beszamolnak a projektmenedzsernek, valamin a szakmai vezet6nek, illetve igény
esetén a PIB-nek és PFB-nek; szakmai kérdésekben iranymutatast adnak, illetve
sziikséges esetben dontést is hozhatnak szakmai kérdésekben.

I.  Munkacsoport tag (opcionalis): a projektfeladatok tekintetében, a munkacsoport
vezetok altal kiadott feladatok elvart minGségben és hataridore torténd elvégzése; aktiv
részvétel a szakmai egyeztetésekben; munkacsoport vezet6k idGben torténd
informalasa a feladat végrehajtasa soran felmeriilt nehézségekrdl, hatraltato

tényezokrol.
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III.
Projekt szervezése
4. Projekt szervezésekor az alabbi, iranyaddé dokumentumokban foglaltakra kell tdmaszkodni:
a. A projektszemlélet elterjesztésének koncepcidja az Uibuda Onkorményzatandl,
b. Ujbuda Onkormanyzata Projektszervezési Koncepcidja, valamint
c. A projektisszetétel meghatdrozasat bemutato dokumentum.

5. A projektcsoport meghatarozasaval egyidejlleg azonositani kell, hogy a kivalasztott
munkatarsak mindegyike rendelkezik a projektmenedzsment témakoréhez kapcsoldédd relevans
tudassal. Azon munkatarsakat, akik nem rendelkeznek a projektmenedzsmenthez kapcsolédd
alapszintl tudassal, a projekt sikerességének, eredményességének érdekében a projekt
megkezdése el6tt, vagy legkésobb a projekt megkezdésekor sziikséges ilyen irdnyd oktatasban
részesiteni.

1v.

Projekt lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

6. A projekt lebonyolitdsa sordn be kell tartani a jogszabalyokon és Ujbuda Onkormanyzata
rendeletein tul a Polgarmesteri Hivatalban hatalyban Iévé bels6 intézkedések rendelkezéseit,
hataridait.

7. Palyazati projekt esetén az el6z6 ponton tul meg kell felelni az elfogadott Palyazati
Formanyomtatvanyban foglaltaknak, valamint a Tamogatasi Szerzédésben foglaltaknak.

8. A projekt lebonyolitasahoz, mlikddtetéséhez hasznalatos dokumentumokrél a Budapest Févaros
XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata Projektszervezési Koncepcidja cim(i dokumentacidja az
iranyado.

Kommunikacio

9. A projekt végrehajtasa soran a résztvevok szakmai egyeztetéseket, a projekt Gtemterv szerinti
rendszeres projektmegbeszéléseket tartanak. A mérfoldkovekhez kotédéen a résztvevek projekt
beszamoldkat, valamint prezentdcidkat tartanak. A szakmai egyeztetéseket a résztvevok a
projektmenedzser tudtaval szervezik, meghatarozva azok céljat, résztveveit, idGtartamat. E
megbeszéléseket lehetbleg 3 munkanappal korabban kell el6re jelezni és sziikség szerint
dokumentalni. Ezen egyeztetésekhez kotédden telefonon, vagy e-mailen is torténhet ad-hoc
egyeztetés.

10. A projekt el6rehaladasanak nyomon kovetésére a projekt tagjai havonta rendszeres értekezletet
tartanak. Az értekezleten résztvevok korét a projektmenedzser hatarozza meg. A szakmai
vezetl a vonatkozd napirendet, valamint az esetlegesen sziikséges eldkészité dokumentumokat
legkésébb el6z6 nap elkildi a meghivottaknak. A megbeszélés kotelez6 napirendi pontjai a
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munkak el6rehaladasarol szold beszamolok, a kovetkezd idGszakban elvégzendd feladatok
pontositasa, a munkak soran felmeriilt problémak, kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges
valtozaskezelést igénylé kérdések. Az értekezletet a szakmai vezetd vezeti. Amennyiben a
projektmegbeszéléseken elhangzottak jellege indokolja (pl.: végrehajtas feladatainak
pontositasa, kockazatok felmeriilése és kezelése), akkor a szakmai vezetd kezdeményezése
alapjan irasos statuszriport késziil. A projektmenedzser és a szakmai vezetd jogosult rendkivdili
értekezletet is Osszehivni, melyrél — indokoltsag esetén, illetve a vezet6k kezdeményezésére —
emlékeztetd késziil. A szakmai vezeté gondoskodik arrdl, hogy a statuszjelentést, valamint az
emlékeztetdt az érintettek legkésébb 3 munkanapon beliil elektronikusan megkapjak.

11. A projekt elGrehaladasanak nyomon kovetésére és a szakmai projektvezetés altal eszkalalt
kérdések megvalaszolasara a Projekt Felligyel6é Bizottsag (PFB) a mérfoldkovekhez igazitva
értekezleteket tart. Az Ulésen a projektmenedzser értékeli az elmult id6szak soran elvégzett
feladatokat, valamint a vezetGi dontések meghozatalat. A PFB (lés Osszehivasat a
projektmenedzser kezdeményezi.

Disszeminacio

12. Annak érdekében, hogy a projekt altal kivaltott hatas és ezdltal a projekt megvaldsitasara
forditott forrasok hasznosulasa a lehet6 legnagyobb lehessen, a projektek eredményeinek
terjesztésére van szilkség. A disszeminaci® magaban foglalia mind a projektek soran
megsziletett termékek (Uj képzések, tantervek, tananyagok, taneszk6zok stb.), mind a
projektmegvalositas tapasztalatainak (projektmenedzsment, egytittmiikodés, modszertan stb.)
atadasat. A projekt vezet6inek fel kell mérnilik, hogy a projekt egyes szakaszaiban melyek azok
az eredmények és informaciok, amelyek érdeklodésre tarthatnak szamot. A kézzelfoghato
eredmények (tanulmanyok, kurzusok, kézikonyvek, tananyagok, modulok, mddszerek stb.)
mellett be kell mutatni a nehezebben megragadhatd eredményeket (pl. a szakmai ismeretek
boviilése) és az attételesen érvényesilé hatasokat is (pl. személyiségfejlédés, szocialis
készségek alakulasa stb). Sort kell keriteni a projektmenedzsment tapasztalatok (az
egyuttm(ikodés részletei, szervezési kérdések, valsagkezelés, minGségbiztositas stb.)
megosztasara is, ehhez azonban arra van szikség, hogy a projekttagok folyamatosan
dokumentadljak a masok szamadra is relevans tapasztalatokat.

13. Bels6 kommunikacié segitségével elsGsorban a projekt altal érintett szervezet azon tagjait
kivanjuk tajékoztatni, akik a projekt végrehajtasaban kozvetlenil nem vettek részt, de
érintettek a projekt végeredményében. Oket tajékoztathatjuk pl. belsd eldadasok, workshopok,
bels6 hirlevél segitségével.

14. Kiils6 kommunikacid segitségével a projekt altal érintett szervezet tagabb kornyezetét, a
szervezettel kozvetett mddon kapcsolatban allokat tajékoztathatjuk pl. honlapon keresztil,
sajtokdzlemények Utjan vagy, hirlevél formajaban is.
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Pénziigyi elszamolasok

15. A projekt megvalositasahoz kapcsolddo pénziigyi elszamolasokat a pénziigyi vezeto késziti el,
azokat a Polgarmester irja ala, a projektmenedzser lattamozasat kévetGen.

16. A projekt megvaldsitdsahoz kapcsolédd szamlak esetében a projektmenedzser igazolja a
teljesitést a vonatkozd nyomtatvanyon, valamint a szamlan. Mind a szamla, mind a
teljesitésigazolas kidllitasanal Ggyelni kell arra, hogy a projekt kodszama/azonositdja
szerepeljen rajta, illetve hogy annak targya a projektben hasznalt megnevezésekkel azonos
legyen. A szamlak kifizetését a Polgarmester engedélyezi a projektmenedzser lattamozasat
kovetGen. Ezutan a tovabbi eljaras a vonatkozd belso intézkedés szerint torténik.

Kiadmanyozas és kotelezettségvallalas

17. A projekttel kapcsolatos iratok kiadmanyozasa és a projekt megvaldsitasahoz kapcsoldédd
kotelezettségvallalds a vonatkozd bels6 intézkedések alapjan torténik.

18. A kiadmanyozasnal alair6 a Polgarmester, a projektmenedzser. Pénzligyi lebonyolitashoz
kapcsolddd iratok esetében a pénziigyi vezet6 eldzetes lattamozasat kovetoen torténhet alairas

19. A kotelezettségvallalasokat a projektmenedzser kezdeményezi és késziti el6, majd a pénzigyi
vezeté véleményezését és lattamozasat kovetéen a Polgarmester engedélyezi, illetve
kotelezettséget vallal.

Iratkezelés

20. A projekttel kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot a szakmai asszisztens eredetiben
érkezteti, kezeli és irattdrazza az aldbbiakban meghatdarozott eljarasi rend szerint:

a. Beérkezett iratokkal kapcsolatos eljaras:

i. A projektmenedzser szignaldsat kovet6en a szakmai asszisztens a beérkezett
iratokat érkezteti és iktatasra a K6zponti Iktatoba kildi.

ii. Az iratok iktatdsa a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatarol sz6lé belsd
intézkedés szerint torténik.

iii. A beérkezett iratok ezt kévetden a projektmenedzser mellett m{ik6do, az adott
projektre vonatkozd atmeneti irattarba kerlilnek, amelynek kezelésér6l a
projektmenedzser gondoskodik.

b. Kimend iratokkal kapcsolatos eljaras:

i. Kimend irat a projektcsoport tagjanak kezdeményezésére és lattamozasaval
keletkezhet.
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ii. Iratot kiildeni csak a projektmenedzser eldzetes lattamozasat kovetGen lehet a
18. pontban leirtak szerint.

iii. A kimeng iratot az aldirast kovetéen az a. pontban leirtak szerint kell irattarazni.
c. Adattarak:

A projekt lebonyolitasa, illetve a statuszriportok, valamint az el6rehaladasi és a
projektet lezard jelentések elkészitésének zokkenémentessé tétele érdekében a
projektmenedzser mellett atmeneti irattar mikodik. A projekt-dokumentacios
adattar két részbol, tartalmi és pénziigyi adattarbdl all. Mindkét adattar
részletes dokumentaciot tartalmaz a projektrdl. Az itt talalhatd dokumentumok
is részét képezik a statuszriportoknak, valamint az &sszeallitandd
beszamoldknak, illetve a projekt végsé beszamoldjanak. A statuszriportok és
egyéb projekt beszamoldk is iktatasra kertilnek.

i. Tartalmi adattar:
1. SzerzOGdések és kapcsolddd iratok, egylittmikodési megallapodasok,
5
3. Rendezvények teljes dokumentacioja,
4. Kommunikaciéhoz kapcsol6d6é dokumentacio,
5. El6rehaladasi jelentés
ii. Pénzugyi adattar:
1. Pénzigyi elszdmolasok, beszamoldk,
2. Hiteles szamlamasolatok,
3. Engedélyezett megrendelések,
4. Teljesitési igazolasok,
5. Pénzlgyi eldrehaladasi jelentések.
iii. Dokumentumok tarolasi helye:

1. Az eredeti dokumentumok az atmeneti irattarban keriilnek elhelyezésre.

V.

A projekt lebonyolitasaval kapcsolatos felel6sség

21. A projekt lebonyolitasaval kapcsolatosan a

a. jelen (Ugyviteli utasitds betartasaért és betarttatasaért, valamint a szakmai
jelentéseknek (statuszriport, PEJ, ZPEJ) hatarid6ben az elektronikus rendszeren térténd
megkuildéséért, a palyazatbol eredd feladatoknak a Polgarmesteri Hivatal mikodésébe
vald integralasaért, valamint a Jegyz6 folyamatos tajékoztatasaért a projektmenedzser;
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b. pénziigyi elszamolasi rend betartasaért, valamint a pénziigyi jelentéseknek hataridében
az elektronikus rendszeren tortén6 megkuildéséért a pénziigyi vezetd;

c. hataridék figyelemmel kiséréséért és arra a projektmenedzser és a szakmai vezet6
figyelmének felhivasaért szakmai asszisztens

felel.
VI.
Zaro rendelkezések
22. Ez az Ugyviteli utasitas 2010. .....-én 1ép hatalyba.

23. A projekt lezarasat kovetden a projektmenedzser mellett mikodo kézi irattar megsziinik és az
abban tarolt iratokat az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti hataridében a Kozponti Irattarban kell
elhelyezni.

Budapest, 2010. marcius

Molnar Gyula dr. Filipsz Andrea
polgarmester jegyz6
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