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Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata az AROP-3.A.1/B-2008-0019 szervezetfejlesztési
projekt keretén belll célul tlizte ki a belsé digitalis iratforgalomra, papirmentesitésre valo attérést. A belsd
digitalis iratforgalomra valé &tallas érdekében Ujbuda Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban az ezzel
kapcsolatos Ugyviteli rendet a kovetkezdk szerint hatarozzuk meg:

A belsé digitalis iratforgalomra val6 attérés célja

1. A bels6 digitalis iratforgalomra valé attérés célja, hogy a papirmentes hivatali mikdodés
kialakitasaval, sajat rendszerei és a kozigazgatdas megfelel6 rendszerei kozott kozvetlen
elektronikus kapcsolat kiépitésével Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata
Polgarmesteri  Hivatala noOvelje  versenyképességét, eredményességét, korszer(iségét,
Ugyfélbaratsagat, és Uttor6 szerepet jatsszon hazankban a digitalizalodd kozigazgatas
kialakitasaban.

A belsdé digitalis iratforgalomra valé atallas lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

2. A belsé digitalis iratforgalomra val6 atallast projekt 6nalldé projekt keretében kell elvégezni, ehhez
kapcsolédéan a Budapest Févéaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Projektszervezési
Koncepciéja cim(i dokumentum, valamint az Ugyviteli utasitas Budapest Févaros XI. Kertilet Uibuda
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalénal a projektek szervezésére és miikidtetésére cimi
dokumentum az iranyadé.

3. A belsé digitalis iratforgalomra valo atallas lebonyolitasa soran be kell tartani a jogszabalyokon és
Ujbuda Onkormanyzata rendeletein til a Polgarmesteri Hivatalban hatalyban 1évé belsd
intézkedések rendelkezéseit, hataridgit.

4. A belsé digjtalis iratforgalomra valé atallassal kapcsolatban a Belsé digitalis iratforgalomra valo
atallas kialakitasa Budapest Févaros XI. Kertilet Ujbuda Onkorményzata részére cim{i dokumentum
az iranyado.

A belsé digitalis iratforgalomra val6 attérést koordinalé szerepl6k

5. A belsé digjtalis iratforgalomra valo attérés szervezetének felallitdsahoz és koordinalasahoz az
Ugyviteli utasitas Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanal a
projektek szervezésére és miikédtetésére cimi dokumentum az iranyadé
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IV. Kommunikacio

A belsé digitalis iratforgalomra val6 atallas végrehajtasa soran az atallasban résztvevék szakmai
egyeztetéseket, a projekt Utemtervében meghatarozott rendszeres projektmegbeszéléseket
tartanak. A legfontosabban itélt mérfoldkévekhez kétédben a résztvevok projekt beszamoldkat. A
szakmai egyeztetéseket a résztvevbk az atallds szakmai vezet6jének tudtaval szervezik,
meghatarozva azok céljat, résztvevdit, idétartamat. E megbeszéléseket lehetdleg 3 munkanappal
korabban kell elére jelezni és szlkség szerint dokumentalni. Ezen egyeztetésekhez koétdédéen
telefonon, vagy e-mailen is térténhet ad-hoc egyeztetés.

A belsd digitalis iratforgalomra val6 atallas projekt elérehaladasanak nyomon kovetésére a projekt
tagjai havonta rendszeres értekezletet tartanak. Az értekezleten résztvevok korét a
projektmenedzser hatarozza meg. A szakmai vezetd6 a vonatkozd napirendet, valamint az
esetlegesen sziikséges el6készitd dokumentumokat legkésébb el6z6 nap elkiildi a meghivottaknak.
A megbeszélés kotelez6 napirendi pontjai a munkak elérehaladasarél sz6l6 beszamoldk, a
kovetkez6 idészakban elvégzend6 feladatok pontositdsa, a munkak soran felmerllt problémak,
kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges valtozaskezelést igénylé kérdések. Az értekezletet a
szakmai vezetd vezeti. Amennyiben a projektmegbeszéléseken elhangzottak jellege indokolja (pl.:
végrehaijtas feladatainak pontositasa, kockazatok felmerlilése és kezelése), akkor a szakmai vezetd
kezdeményezése alapjan irdsos statuszriport készll. A projektmenedzser és a szakmai vezetd
jogosult rendkivili értekezletet is 6sszehivni, melyr6l - indokoltsag esetén, illetve a vezetdk
kezdeményezésére - emlékeztetd készil. A szakmai vezeté gondoskodik arrél, hogy a
statuszjelentést, valamint az emlékeztetét az érintettek legkés6bb 3 munkanapon belll
elektronikusan megkapjak.

A belsd digitalis iratforgalomra valé atallas projekt elérehaladasanak nyomon kovetésére és a
szakmai projektvezetés altal eszkalalt kérdések megvalaszolasara a Projekt Felligyelé Bizottsag
(PFB) a mérfoldkovekhez igazitva értekezleteket tart. Az (ilésen a projektmenedzser értékeli az
elmilt idészak soran elvégzett feladatokat, valamint a vezet6i dontések meghozatalat. A PFB Ulés
0sszehivasat a projektmenedzser kezdeményezi.

V. Disszeminacio

Tekintve, hogy a belsé digitalis iratforgalomra vald atallas projekt a Hivatal minden munkatarsat
érintd, valamint a Hivatal legtdbb folyamatan ativelé6 komplex, rendszerben kezelendé projekt, ezért
a leghatékonyabb végrehaijtas, valamint a kivant eredmények elérése érdekében mar a projekt
inicializalasi fazisatél sziikséges az egyes fazisok eredményének mérése, valamint az elért
eredmények, illetve az esetleges korrekcios intézkedések terjesztése.

A disszeminaci6 magaban foglalja mind a projekt soran megszlletett termékek, mind a
projektmegvalositas tapasztalatainak (projektmenedzsment, egylttmikédés, modszertan stb.)
atadasat. A projekt vezetbinek fel kell mérnilk, hogy a projekt egyes szakaszaiban melyek azok az
eredmények és informaciok, amelyek érdeklédésre tarthatnak szamot.

Belsé kommunikacio segitségével elsdsorban a Hivatal a projekt altal kézvetlenil érintett szervezeti
egységeit szlkséges tajékoztatni.
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Klls6 kommunikacié segitségével a projekt altal érintett szervezet tagabb kornyezetét, a
szervezettel kozvetett moédon kapcsolatban allokat tajékoztathatjuk pl. honlapon keresztiil, vagy
hirlevél formajaban.

VI. Pénzlgyi elszamolasok

A bels6 digitalis iratforgalomra valo atallas projekt megvalositasahoz kapcsolédoé pénziigyi
elszamolasokat a pénzlgyi vezeté késziti el, azokat a Polgarmester irja ala, a projektmenedzser
lattamozasat kovetden.

A belsé digitalis iratforgalomra val6 atallas projekt megvalésitasahoz kapcsolodd szamlak esetében
a projektmenedzser igazolja a teljesitést a vonatkozd nyomtatvanyon, valamint a szamlan. A
szamlak kifizetését a Polgarmester engedélyezi a projektmenedzser lattamozasat kdvetben. Ezutan
a tovabbi eljaras a vonatkozo belsé intézkedés szerint torténik.

VII. Kiadmanyozas és kotelezettségvallalas

A belsé digitalis iratforgalomra valé atallas projekttel kapcsolatos iratok kiadmanyozasa és a projekt
megvalobsitasahoz kapcsolodd kotelezettségvallalas a vonatkozO belsd intézkedések alapjan
torténik.

A kiadmanyozasnal alair6 a Polgarmester, a projektmenedzser. Pénziigyi lebonyolitashoz
kapcsolodo iratok esetében a pénziigyi vezetd elb6zetes lattamozasat kdvetben torténhet alairas.

A kotelezettségvallalasokat a projektmenedzser kezdeményezi és késziti eld, majd a pénzlgyi
vezetd véleményezését és lattamozasat kovetéen a Polgarmester engedélyezi, illetve
kotelezettséget vallal.

VIII. A belsé digitalis iratforgalomra val6 attérés projekt szervezése

A projekt szervezésekor az alabbi, iranyaddé dokumentumokban foglaltakra kell tamaszkodni:
a. A projektszemlélet elterjesztésének koncepcidja az Ujbuda Onkormanyzatéanal,
b. Ujbuda Onkorményzata Projektszervezési Koncepcidja, valamint
c. A projektésszetétel meghatarozasat bemutaté dokumentum.

A projektcsoport meghatarozasaval egyidejlileg azonositani kell, hogy a kivalasztott munkatarsak
mindegyike rendelkezik a projektmenedzsment témakoréhez kapcsolodé relevans tudassal. Azon
munkatarsakat, akik nem rendelkeznek a projektmenedzsmenthez kapcsolédé alapszinti tudassal,
a projekt sikerességének, eredményességének érdekében a projekt megkezdése elbtt, vagy
legkésbbb a projekt megkezdésekor sziikséges ilyen iranyl oktatasban részesiteni.
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IX.

A projekt lebonyolitasaval kapcsolatos felelosség

20. A belsé digitalis iratforgalomra val6 attérés projekt lebonyolitasaval kapcsolatosan a

a. jelen Ugyviteli utasitds betartasaért és betarttatasaért, valamint a projektbdl eredd
feladatoknak a Polgarmesteri Hivatal mikodésébe valo teljes korl integralasaért, valamint
a Jegyz6 folyamatos tajékoztatasaért a projektmenedzser;

b. pénzigyi elszamolasi rend betartasaért a pénziigyi vezeto;

hataridék, Utemterv figyelemmel kiséréséért, aktualizalasaért és arra a projektmenedzser
és a szakmai vezet6 figyelmének felhivasaért szakmai asszisztens

felel.

X.

Zéard rendelkezések

21. Ez az (gyviteli utasitas 2010. .....-én |ép hatalyba.

Budapest, 2010. junius

Molnar Gyula dr. Filipsz Andrea

polgarmester jegyz6



