Ócsa Polgármesteri Hivatal
      Projekt ALAPÍTÓ dokumentum        (Megbízott)

……………………………………….
PROJEKT

Projekt Alapító Dokumentum

(PAD)
Előzmények

……………………………………
A projekt adatai:
Projekt megnevezése: 
…………………………………. 

Projektvezető (PV): 



………………………………..(név, beosztás)
Szaktanácsadó cég képviselője: 

………………………………..(név, beosztás)
A projekt célja:
A projekt fő céljai és tevékenységei:
a) …………………………….
b) …………………………… 

c) stb.
A projektvezető személye, feladatköre:
Ócsa Város Polgármesterének megbízásából a Polgármesteri Hivatalon belül a projekt vezetője ………………….(név, beosztás).

A projektvezető feladatai:

· a projekt és a Hivatali közreműködők irányítása,

· projektértekezletek rendszerességének, rendjének kialakítása,

· gondoskodik a projekttel kapcsolatosan keletkezett valamennyi dokumentum összegyűjtéséről, megőrzéséről, valamint biztosítja a dokumentációhoz való hozzáférést, egészen a projekt lezárásáig,

· az Hivatal vezetésének folyamatos tájékoztatása a projekt helyzetéről,

· az érintett Hivatali közreműködők tájékoztatása a kiadott feladatokról,

· a külső tanácsadó munkájának irányítása, ami kiterjed:

a) a feladatok meghatározására,

b) a feladatok végrehajtásának számonkérésére, értékelésére, elfogadására,

c) a feladatok teljesítésének igazolására,
· a külső szaktanácsadó javadalmazásának alapjául szolgáló dokumentumok nyilvántartása, a teljesítés igazolására.

A projektvezető jogosultsága közvetlenül feladatot adni a projektben résztvevőknek, majd számon kérni és értékelni a végrehajtást.
A projekt közreműködő tagjai:

Ócsa Város Polgármesteri Hivatal részéről a közreműködő tagokat a polgármester delegálja, az egyes munkafázisok feladataival összerendelhetően.
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A projekt végrehajtásában a ……………………………. részéről közreműködő munkatársak:

	Név
	Beosztás
	Telefon
	e-mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


I. A Projekt ütemezése

(minta)
	A MUNKAPROGRAM FÁZISAI
	Év, hónap, hét

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. Munkafázisok
Az egyes munkafázisok rövid ismertetése, az adott munkafázishoz tartozó feladatok meghatározása, a felelősök kijelölése és a feladatokhoz rendelt határidők leírása.
Dátum
	……………………………………………..
	……………………………………………..

	Dönti Károly
	név

	Ócsa Város Önkormányzata

Polgármester
	megbízott képviselője

	
	

	
	

	
	

	……………………………………………..
	

	név
	

	beosztás
projektvezető
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