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Mellékletek

Feladatterv (1. sz. melléklet)

Tematika (2. sz. melléklet)

Sablonok

Projekt Alapító Dokumentum (minta)
1 BEVEZETÉS 

Ócsa Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban: Hivatal) célul tűzte ki, hogy tevékenysége során erősíteni kívánja a projektszemléletet. A Hivatalban jelenleg több típusú olyan feladat ellátása is megvalósul, melyek a különböző projekt menedzsment módszertanok alapján projektnek tekinthetők. 

A Hivatal szervezeti egységeiben különböző szervezettségi fokon, eltérő megoldások alakultak ki a projektszerű feladatellátás szervezésére, irányítására. 

Az eltérő gyakorlatok jelenlétének kedvezőtlen hatása egyrészt az, hogy ez veszélyezteti az egységes, megbízható színvonal biztosítását, másrészt pedig nehezíti az átjárhatóságot (más egységek munkatársainak szakmai vagy adminisztratív esetleg vezetői szempontú/szintű bekapcsolódását) és a folyamatok áttekinthetőségét.

Ugyanakkor fontos megemlíteni, hogy a feladatellátás módjában rejlő különbségeket jelentős részben az eltérő feladattípusok, különböző humánállomány, bizonyos esetben a megbízói kör vagy szabályozási környezet indokolja.

Alapvetően szükséges tehát olyan egységes módszertan, ill. eljárásrend kialakítása, amely egyértelmű, az átláthatóságot és az átjárhatóságot biztosító kereteket ad a Hivatal egésze számára, azonban nem köti túlzottan az egyes egységek, munkatársak kezét, vagyis munkaszervezésüket rugalmasan a feladat jellegéhez tudják szabni. 
Jelen szabályzat a közösen minimálisan alkalmazható módszertan kidolgozásának kereteit fekteti le egységes projektmenedzsment eljárásrend (működési módszertan) meghatározásával.

2. CÉL, ÉRVÉNYESSÉG

A projekt menedzsment eljárásnak a célja, hogy a Hivatal feladatellátása során jelentkező projekt tevékenységek az átláthatóság és átjárhatóság biztosítása érdekében szabályozott formában legyenek kivitelezve, a feladatok, felelősségek egyértelműen, egységes minőségi standardok, illetve kötelezően alkalmazandó és választható módszertan és eszközök alapján legyenek meghatározva. 
A projekt menedzsment eljárás magában foglalja:

· projekt előkészítés,
· megbízás,

· projekt indítás,

· projekt megvalósítás,

· értékelés,

· kommunikáció
fázisait, a dokumentálás rendjével és az egyes típusokhoz kapcsolódó specifikumok azonosításával együtt.
A projekt lebonyolítása a feladat által megkívánt munkatársakkal történik. 
Jelen szabályzat a jóváhagyást követően kezdődő feladatokra terjed ki és a Hivatal minden munkatársa számára kötelező érvényű. 
A Hivatalban jelentkező projekt tevékenység azonosításához az alábbi meghatározások segítenek: 
Általánosságban a projektnek tekinthetők azok a feladatok, feladatcsoportok, amelyeknek:
- előre meghatározott célja és elvárt outputja van,

- előre meghatározott (véges) időtartama, határideje (vagyis valamikor elkezdődik és valamikor véget ér) van,

- jelen eljárásban szabályozottakkal összhangban, a projekttervben foglalt működési szabályokkal rendelkezik/rendelkezhet

- van előre definiált pénzügyi erőforrása, melynek felhasználási szabályai előre ismertek

- a cél érdekében végzett tevékenységekhez definiált (a projekt időtartamára szóló) felelősségi rendszere van (projekt team).
A projekt fő jellemzője, hogy a projektkritériumok viszonylagosan tisztázottak előre. A projekt kialakítását és megvalósítását segítő projektmenedzsment tulajdonképpen e keretfeltételek között a feladatellátás szervezettségét jeleníti meg. 

Minél karakteresebbek ezek a keretek, annál nagyobb a lehetőség magasabb fokú szervezettségre, vagyis határozottabb (összetettebb, formalizáltabb, bővebb tartalmú, módszereiben sokszínűbb, stb.) projektmenedzsmentre.

Ebből adódik az is, hogy egy feladat projektjellege erősebb, ha hosszabb az előre látható időtáv (nagyobb időszakra ismerjük a fenti feltételeket) és ha a feladat forrásvolumene nagyobb. A kisebb időszakra szóló, kisebb volumenű feladatok esetében kisebb az esély a feladatellátás szervezettségét megjelenítő projektmenedzsment tevékenység megvalósítására.

Fentiek figyelembe vételével az alábbi projekttípusokat különböztethetjük meg:
A projektkritériumok tisztázottsága alapján:

Tényleges projekt 

A vázolt projektkritériumok közül valamennyivel rendelkezik, időtávja minimum fél év.

A módszertanban bevezetett valamennyi eljárás és kötelező eszköz alkalmazása szükséges.

Kvázi projekt

A feladatkezdésekor jelentős bizonytalanság van az elvárt outputban, a konkrét célok csak időszakonként konkretizálódnak. Jellemzője, hogy nem minden esetben teljesül 100 % -osan minden kritérium.
Megbízó tekintetében:
Külső projekt

Külső fél által történő megbízás, megrendelés.
Belső projekt

Sajátossága, hogy a szervezeten belüli igény motiválja, és ennek megfelelően valamely szervezeti cél érdekében a Hivatal különít el a megvalósításához forrásokat. 
A projekt volumene szerint:

Nagy projekt

Értéke 10 millió Ft fölött van, és a megvalósítása jellemzően 6 hónapnál hosszabb időt vesz igénybe. 
A projektmenedzsment módszertan/eljárás minden eleme alkalmazandó ezek esetében.
Közepes projekt

Értéke 2 és 10 millió Ft között van, és a megvalósítása jellemzően 6 hónapnál hosszabb időt nem vesz igénybe. A projektmenedzsment módszertan/eljárás minden eleme alkalmazandó ezek esetében (később a specifikálás keretében pontosítandó).
Kis projekt

Értéke 2 millió Ft alatt van, és a megvalósítása jellemzően 1 -2 hónap alatt teljesíthető.
A projektmenedzsment módszertan/eljárásnak csak kulcselemei kötelezők ezek esetében (később a specifikálás keretében pontosítandó).
A projekt nagysága szerinti tipizálás a tervezés és ellenőrzés szintjeinek, és a módszerek körének a kötelezően, vagy opcionálisan alkalmazható elemeinek, szintjeinek elhatárolását szolgálja.

A projekt volumen szerinti besorolása a projekt indításkor a felelős szervezeti egység vezetőjének a feladata. 
A megvalósítás során felmerülő kategóriaváltás esetén a felelős szervezeti egység vezetője a projektvezető javaslata alapján dönt a további dokumentálásról.
Szakmai irányultság szerint:

Beruházási (építési) projekt

A Hivatal által kezdeményezett építési jellegű projektek.
Beszerzési projekt

A Hivatal tevékenységével összhangban lévő, nagyobb volumenű, időben elhúzódó beszerzési projektek (tárgyi eszközök)
Informatikai projekt

Egy új informatikai rendszer vagy szolgáltatás megvalósítását, vagy már meglévő rendszer vagy szolgáltatás fejlesztését célzó projekt. 

Az informatikai projektek jellemzője, hogy általában a típusos projektkategóriába tartoznak, és a megvalósításuk egyedi szerződésben rögzített feltételeknek megfelelően történik.

Az informatikai rendszerfejlesztési projektek megvalósításakor sajátos plusz lépések beiktatása indokolt, úgymint rendszerterv készítés, tesztelés, validálás, verifikálás stb. Egyebekben azonban az egyéb projektmenedzsment lépések érvényesíthetőek ezek esetében is. 
Tervezési projekt 
Hangsúlyos eleme a fokozott egyeztetés szükségessége, a tervezési javaslatalkotó elem mellett a moderációs, kooperációs feladatok aránya nagyobb.

Szakértői projekt
A szakértői közreműködésre, rendszerint keretjelleggel megkötött szerződésen alapuló megbízás jellemzője, hogy míg projekt kritériumok közül a pénzügyi és időbeli keretek előzetesen egyértelműen definiáltak addig a tevékenység célja és elvárt outputja rendszerint idővel alakulnak ki, módszertan-fejlesztésre, erőforrás-tervezésre, team felállítására korlátozott a (vagy nincs) lehetőség
A szakmai projekttípusok nem különálló kategóriát jelentenek, hanem besorolhatók a fent nevezett típusok valamelyikébe. 

3. AZ EGYSÉGES PROJEKTMENEDZSMENT FOLYAMATA
A szakirodalom által ismertetett számtalan projektmenedzsment folyamat modell és lehetséges lépés közül a Hivatal tevékenységi körére tekintettel az egységesítendő projekt menedzsment négy olyan lépését indokolt szabályozni, amely a projektciklus szerves része, valamint további két olyan lépést is fontos nevesíteni, amely ugyan formailag nem teljes jogú része a projektnek, azonban jelentősége a projekt szempontjából nagy és éppen ezért tudatosan érdemes tervezni szervezni őket.

A következő ábrán ismertetett általános projektfolyamat a Hivatal projektjellegű feladatainak elvégzéséhez javasolt kötelező logikai váza. 
A folyamat 4 törzs fázisból és két kiegészítő fázisból áll. Ezek mindegyikéhez egyértelmű tevékenységek kapcsolódnak az ábrán jelzettek szerint. 

A tevékenységek szervezését támogatják ill. azokat formalizálják a különböző részben ajánlott, részben kötelező projektmenedzsment eszközök, melyek formalizált, sablonnal támogatott keretek a munkavégzéshez.
(A javasolt eszközöket, külön jelöljük)
Projektmenedzsment javasolt folyamata és kapcsolódó tevékenységei 
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4. JAVASOLT TEVÉKENYSÉGEK ÉS ESZKÖZÖK

Az alábbiakban rögzített feladatok keret jellegűek, a 2. fejezetben a típusok azonosításánál definiáltak szerint alkalmazandók. Speciális eljárásrendi elemek és eszközök külön fejezetben találhatók, amelyek alkalmazásáról a projekt indítása során a felelős szervezeti egység vezetője dönt és a Projekt Alapító Dokumentumban rögzít. 
4.1. Előkészítő tevékenységek

A projekt indítását jelentő szerződéskötéshez (vagy egyéb megbízásra vonatkozó megállapodáshoz) elvezető előkészítő tevékenységek objektív módon nem részei a projektnek, e tevékenységek pl. jellemzően nem számolhatóak el a projekt költségvetésére. Jelentőségük azonban rendkívül nagy ezért egyrészt szükséges erőforrásokat tudatosan és szervezetten fordítani e tevékenységekre, másrészt a projekt tervezésekor és főképp az értékelési fázisban fontos az előkészítő tevékenységeket is figyelembe venni.
Az előkészítő tevékenységek főbb típusai:

· PR tevékenységek

· Szakmai közszereplés, publikáció 
· Ajánlatkérés
4.2. Megbízás
A megbízás dokumentuma:

· külső projekt esetében a szerződés vagy megállapodás

· belső projekt esetében megállapodás vagy a feladat kijelölés – felvállalás egyéb dokumentuma (pl.: értekezlet emlékeztető).

Az ajánlatkérés és szerződéskötés folyamatát segítő eszközök: 
· Előzetes tematika
· Ajánlat
4.3. Projektindítás

Egy projekt irányításának és eredményességének sarokköve a megfelelő indítás, annak megfelelő megtervezése, megszervezése.
A projekt kiinduló adatai a szerződés / megállapodás, illetve egyéb külső / belső megbízói dokumentumokban meghatározott követelmények. 

A szerződéskötést követően a felelős szervezeti egység vezetőjének feladata: 
· a projekt név szerinti azonosítása,

· a projekt típus szerinti besorolása,

· a fő felelősök (projektvezető, koordinátor, projekt-team) kijelölése,

· a projekt alapvető adatainak projekt indító dokumentumban való rögzítése, és a jóváhagyása.

A jóváhagyott projekt indító dokumentum alapján a továbbiakban a – a projekt team közreműködésével – a kijelölt projektvezető felel:

· a tervezési folyamat felsorolt elemeiért:

· az előzmények, kiinduló adatok rögzítése,

· az elvárt eredmények rögzítése,

· módszertan kialakítása (projekttípusnak megfelelő módszertani elemek kiválasztása),

· működési rend meghatározása (a projektcsoporton belüli együttműködés és szakmai érintkezés módját, figyelembe véve a projekt jellegét és a Hivatal belső szabályait;),

· ütemezés / szükség szerint részfeladatok elkészítésének határidejét (esetleg időszaki feladattervek)

· feladattervezés,

· kapacitástervezés (külső-belső),

· PAD előírásain túli felelősségi rendszer kijelölése,

· ellenőrzési pontok, szintek valamint az ellenőrzés szempontjainak és felelőseinek a meghatározása (ld. még 4.4.3.fejezet)
· érdekeltek azonosítása /projekt teamen kívüli külső- és belső közreműködők, szükség szerinti felkérések, együttműködések dokumentálása/

· a tervek jóváhagyásáért, 

· tervek érdekeltek számára történő hozzáféréséért, szükség szerint átadásáért,

· egyeztetésekért /külső és belső megbízói, valamint belső-projekt team kommunikáció/.

A terveket úgy kell elkészíteni, hogy összevethetők legyenek a szerződés / megállapodás követelményeivel. 
A tervek naprakészen tartása a projektvezető feladata, változás esetén a projektindító dokumentum és a tervek felülvizsgálata, szükség szerinti korrekciója a jóváhagyásért felelős feladata. 

Eszközök:

· Megbízói egyeztetés
· Belső egyeztetés
· Projekt Alapító Dokumentum (PAD) 
· Tematika
· Ütemterv 
· Részletes feladatterv (kapacitástervvel)
· Projekt ellenőrzés terve

· Szükség szerint időszaki feladatterv

A Megbízói egyeztetés célja a 
· megbízói elvárások pontos megismerése

· a végrehajtással kapcsolatos elképzeléseink, ideális esetben a tematika elfogadtatása. 

A találkozó során a Projekt Alapító Dokumentum és a Tematika és Ütemterv c. dokumentum 2-4. pontjainak meghatározását kell leegyeztetni, kiegészülve egyéb indokolt kérdésekkel.

Az egyeztetés outputja emlékeztető tematika. Ideális esetben a tematika minden a találkozón rögzített információt tartalmaz, de szükség esetén külön emlékeztető is készül.
(Alapesetben az alábbiakban ismertetett tematikából a 2, 4, 5, és 7. pontokat egyeztetjük a megbízóval, szükség esetén továbbiakat is.)
Résztvevők:
- Megbízott részéről a kapcsolattartásra kijelölt személy és lehetőség szerint a felelős vezető.

- a Hivatal részéről felelős szervezeti egység vezetője és vagy projektvezető, projektkoordinátor. (szükséges esetben a projekt-team egyéb tagjai)

A Belső egyeztetés célja a feladatellátás részleteinek tisztázása szervezeten belül. Cél a konkrét módszerek, belső határidők, a felelősségek részletes meghatározása. Output tehát a Projekt Alapító Dokumentum, Tematika, részletes feladatterv, ütemterv.
Résztvevők:

A projekt team valamennyi tagja beleértve a felelős szervezeti egységvezetőjét. (a minőségbiztosításért felelős személy opcionálisan)

A Projekt Alapító Dokumentum (PAD). Írásban rögzített, jóváhagyott dokumentum, amely tartalmazza:

· a szerződés / projekt alapazonosító adatait (projekt neve / feladat tárgya és vagy meghatározása, szerződés dátuma, pénzügyi keret, forrás, finanszírozás módja, projekt típus szerinti besorolása, határidő);
· a megbízott adatait (intézmény / szervezeti egység neve és címe, teljesítésigazoló neve, témafelelős / kapcsolattartó);

· a Hivatali adatok (felelős vezető, projektvezető, résztvevő szervezeti egységek és projektcsoportok forrás és feladatarány %-os jelöléssel, koordinátor / témavezető, projekt team / részvevők neve beosztása, külső résztvevők / szállítók), a dokumentum jóváhagyásáért felelős neve, majd jóváhagyó aláírása dátummal. A mellékelt sablon alkalmazása kötelező. 

A tematika célja összefogni a projektindításhoz kapcsolódó egyes tervezési elemeket. Tartalmazza:

· a projekt indító dokumentum másolatát,

· a projekt célját, indokoltságát,

· előzményeket, egyéb kiinduló adatokat,

· hipotéziseket, várható eredményeket és hasznosításukat, egyéb kimenő adatokat, 
· részfeladatok ismertetését,

· részletes kapacitás és feladatterv, 
· ütemterv,

· kommunikációs terv,
· az ellenőrzés pontjai, szintjei, szempontjai és felelősei.

A részletes feladatterv célja, hogy egy táblázatban összegezze nem csak a külső, de a belső határidőket, felelősségeket, kapacitásigényeket valamint részben a módszereket is. 

Ez elsősorban belső használatra készül. Megbízónak csak szükség esetén, a szervezeti egység vezetőjével való egyeztetés után lehet átadni.

A tervezés tartalmi elemei:
· feladat,

· részfeladat,

· módszer,

· módszer számszerűsítve,

· output,

· határidő,

· feladat-felelős,

· kapacitás (munkanapokban)

Az ütemterv célja, hogy táblázatban összegezze az egyes feladatok (részfeladatok) időbeni tervezését. 
A tervezés tartalmi elemei:

· feladatok,

· részfeladatok,

· időtartam (napokban, hetekben)

A legtöbb jelenlegi projekt esetében a keretfeltételek és az elvárt célok nem ismertek a munka elején olyan mértékben, hogy a projekt lefutását teljes körűen meg lehessen tervezni. Éppen ezért a gyakorlat alapján a projektek nagy részénél szükség van arra, hogy egy-egy a projekt életénél rövidebb időszakra időszaki feladattervek készüljenek.

Az opcionálisan alkalmazható időszaki feladatterv eszköz tartami elemei megegyeznek a részletes feladattervével.

A kommunikációs terv célja, a projekt végtermékének és eredményének tágabb értelemben vett külső kommunikációja, terjesztése. A tervezés során a projektvezető dönt a kommunikáció egyes eleminek szükségességéről.

A projekt ellenőrzés tervezése segíti, a projekt folyamatközi és végellenőrzéseinek szakaszait azonosítani, feladatait és felelőseit meghatározni.

A tervezés tartalmi elemei:

· a vizsgált időszak és terméke / eredménye

· ellenőrzés időpontja / határideje,

· ellenőrzés szempontjai
4.4. A projekt megvalósítása
4.4.1. A projektfolyamat irányítása

A projektszervezet irányításáért a projektvezető felel, a szerződésben vállalt feladatok operatív végrehajtásáról a témafelelős és a projekttervekben meghatározott felelősök gondoskodnak.
A projekt előrehaladása során a projektkoordinátor nyilvántartást vezet a teljesítésekről. 

A projekt előrehaladását a tervek és a nyilvántartás alapján a projektvezető folyamatosan figyelemmel kíséri. Szükség szerint időszaki feladattervet készíthet, amelynek jóváhagyásáért felelős.

A projekt megvalósítása során felmerülő jelentős akadályokról, problémákról tájékoztatni kell a projektvezetőt, aki intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez a projekt megvalósítását veszélyeztető esemény elhárítására, és tájékoztatja a projektért felelős szervezeti egység vezetőjét. 

Projekt előrehaladásának az átvizsgálására, egyeztetések érdekében, esetlegesen felmerülő problémák megoldására a Hivatal elfogadott belső és külső kommunikációs formáit kell alkalmazni. Amennyiben ez tervezhető célszerű előre, a tervezési szakaszban rögzíteni. A tervezett, és az előre nem tervezhető ad-hoc jellegű kommunikáció megszervezéséért és bonyolításáért a projektvezető / projektkoordinátor a felelős. Amennyiben a kommunikáció projekt értekezlet, vagy a megbízóval való egyeztetés, minden esetben emlékeztetőt kell készíteni. Egyéb esetekben a kommunikáció eredményét csak akkor kell dokumentálni, ha az döntést, változást, módosítást igényel, vagy további feladat, felelősség és hatáskör kijelölést jelent. Ez a feljegyzés része a projekt dossziénak. 
Változás esetén a kapcsolódó dokumentumok (pl.: tervek, szerződés, megállapodás) módosításával összefüggő feladatokat a jóváhagyásért felelősöknek kell elvégezniük.

Eszközök:

· Teljesítés nyilvántartás
· Megbízói egyeztetés (emlékeztető)

· Projekt értekezlet (emlékeztető)
· Szükség szerint időszaki feladatterv

· Belső kommunikáció feljegyzései

4.4.2. A projektközi külső és belső vállalások (szállítók) teljesítésével, összefüggő feladatok (munka / rész anyagok kezelése)
A szállítók (külső alvállalkozók) anyagainak az átvétele során a projektvezető ellenőrzését és a szerződésben / megállapodásban előírtaknak való megfelelést igazoló szignálást követően, a teljesítés igazolásának dokumentálása és kifizetés kezdeményezése ügyében vonatkozó szabályzat szerinti felelős jár el. 
4.4.3. Folyamatközi és végellenőrzések 

Az elkészült munkák folyamatközi és végellenőrzése, valamint az igazoló (tételes) ellenőrzése projekttípusonként változhat. 
A tervezés feladata a projekt folyamat ellenőrzést igénylő időszakainak / határidőinek, az ellenőrzési szempontoknak, szinteknek és felelősöknek a kijelölése. 

Az ellenőrzés végrehajtásáról a tervben meghatározottak szerint a kijelölt felelősöknek minden esetben gondoskodniuk kell. 

Az ellenőrzés eredményét tartalmazó dokumentumot meg kell őrizni.
Az ellenőrzés szempontjainak meghatározásakor figyelembe kell venni:
· a szerződés / megállapodás előírásait,
· egyéb a megbízó elvárásait rögzítő dokumentumokat,

· a felelős szervezeti egység vezetőjének / projekt vezetőjének további, elvárásait. 
Az ellenőrzés szintjeinek tervezéséhez az alábbiak nyújtanak segítséget:

· Folyamatközi ellenőrzés: Szakasz-zárásokhoz kapcsolódó igazoló (tételes) illetve érvényesítő ellenőrzés 
· Végellenőrzés: a kimenő anyag (dokumentáció, szoftver, stb.) igazoló végellenőrzését az előre meghatározott szempontok alapján a tervekben kijelölt felelősök (pl.: projektvezető, felelős egység vezető) végzik. 
Az ellenőrzés dokumentálásának minden esetben visszakereshetőnek kell lennie, de az lehet az ellenőrzött termék / anyag jellegétől függően:

· a dokumentumon, 
· a kísérőlevelén, 

· kísérő beszámolón, tájékoztatón

· stb.
4.5. Értékelés

Az értékelés alapvető feltétele nem csak annak, hogy az egyéni és projekt-team teljesítményét vagy a megbízói elégedettséget mérni tudjuk, de a továbbfejlődéshez is nélkülözhetetlen momentum.

Két alapvető eleme:

· Külső visszacsatolások számbavétele

· Belső értékelés

Eszköz:

Speciális eszköz nem javasolt Az értékelést célszerű projektzáró belső megbeszélésen elvégezni, aminek eredménye egy emlékeztető legyen. 

Ezek inputot jelentenek a szervezet kapacitásainak teljesebb megismeréséhez, a személyes teljesítményértékelésekhez.
Értékelési szempontok a belső projektzáró megbeszéléshez:

· a projekt sikeressége – külső megítélés szerint

· Csoportteljesítmény 

· Kritikus pontok – gondok (a tanulságok szempontjából)

Eszközök:

· Projekt záró értekezlet (emlékeztető)

4.6. Külső kommunikáció

Jelentősége a Hivatal kedvező megítélésében van. A külső kommunikáció a megbízottal való kapcsolattartáson valamint a végtermék továbbításán kívül az eredmények szélesebb körben történő prezentálását is jelenti. Célszerű ezért már az eredmények terjesztését már a projekt indításakor megtervezni. 

5. DOKUMENTÁCIÓS ELEMEK, FELJEGYZÉSEK KEZELÉSE
Szakmai projektmappák:

· Elektronikus projektdosszié (mappa)

· Nyomtatott pénzügyi-adminisztratív- projektdosszié
Amely dokumentum erre alkalmas, azt az elektronikus mappá(k)ban szükséges tárolni, illetve az aláírásokat viselő anyagokat a pénzügyi – adminisztratív levelezési dossziéhoz kapcsolódóan egységesen szükséges nyilvántartani. 
5.1. Elektronikus projektdosszié (mappa)

Elérhetősége: „…….” meghajtó / …………könyvtár / adott témacsoport dossziéjában / a projekt törzsszám és név (nevének rövidítése) azonosító mappában.

Tartalma (további mappánkénti bontásban):

	ALVÁLLAKOZÓK
	Ajánlat
	X cég

	
	
	Y cég

	
	Szerződés
	X cég

	
	
	Y cég

	
	Teljesítés 

	X cég

	
	
	Y cég


	ANYAGOK (OUTPUT)
	X, Y, Z anyag 
	Egyeztetési változat

	
	
	

	
	
	Leadott anyagok

	
	
	Részanyagok

	
	
	Végleges anyagok

	
	
	


	EGYEZTETÉSEK
	Emlékeztetők
	Alvállalkozók

	
	
	Megrendelő

	
	
	Szakmai


	HÁTTÉRANYAGOK (felhasznált mások által előállított dokumentumok, irodalom, adatbázisok, hírek)
	X anyag nagyobb tematikus bontásban

	
	Y anyag nagyobb tematikus bontásban


	KOMMUNIKÁCIÓ
	Előadások, konferenciák
	ppt

	
	
	Program

	
	Kiadványok
	Ábrák

	
	
	Borító

	
	
	Egyeztetés

	
	
	Fordítás

	
	
	Grafika

	
	
	Nyomda

	
	Tájékoztatók
	


	SZERZŐDÉS
	Ajánlat
	Tartalom-idő szerint további mappa bontásban

	
	Szerződés
	

	
	Módosítás
	

	
	
	


	TEMATIKA
	Egyeztetés fázisonként

	
	ütemterv


Az elektronikus projektdosszié azonosításáról, a rendezett, olvasható és könnyen visszakereshető formában történő vezetéséről, a zárást követő archiválásról a projektvezető ellenőrzését és jóváhagyását követően a projektkoordinátor (témafelelős) gondoskodik. 
Az archiválás biztosítható külső adathordózóra való mentéssel és tárolással, illetve…………… (kijelölt helyen) a hálózaton. Ez utóbbi esetben gondoskodni kell, a dokumentumok írásvédetté tételéről. 
Az elektronikus projektdossziéhoz való hozzáférési jogosultságok: 

· teljes jogosultsága ………………………van,

· a projektben részt vevő további munkatárs (projekt-team tagok) számára a törlési jogosultság tilalmán kívül valamennyi jogosultság rendelkezésre áll. 

· a projektben nem részt vevő – fent említettek körén kívüli – munkatársak számára csak az olvasási (megtekintési) jog biztosított.

5.2. Pénzügyi – adminisztratív projektdosszié

Tartalma:

· a feladat ellátására irányuló szerződés / megállapodás*,

· alvállalkozói (szállítói) szerződés(ek),

· számlák másolatai,

· aláírt alvállalkozói teljesítési igazolások,

· aláírt megbízói teljesítési igazolások.

*A keretszerződés alapú munkák esetében a szerződés másolata. 

· a projekt kapcsán keletkező valamennyi aláírást (készítő, ellenőrző, jóváhagyó) tartalmazó dokumentum.

A pénzügyi – adminisztratív – témavezetői projekt dosszié azonosításáról, a rendezett, olvasható és könnyen visszakereshető formában történő vezetéséről a pénzügyi munkatárs / titkárság / témafelelős gondoskodik. 

A projekt zárását (teljesítést követő utolsó beérkezett irat és az utolsó számla kiállítása, illetve szállító közreműködése esetén az utolsó beérkezett számla) követő fél éven belül a pénzügyi munkatárs / titkárság / témafelelős ellenőrzi, hogy a dosszié tartalmazza az előírt dokumentumokat, és a tartalomjegyzék oldalon történő aláírásával lezárja a dossziét. 
A dokumentumok megőrzési ideje a projekt időtartam alatt értendő. A zárást követő félé év után az Iratkezelési Szabályzat előírásai szerint kerülnek archiválásra.

6. KAPCSOLÓDÓ SZABÁLYOZÁSOK

Szervezeti és Működési Szabályzat

Iratkezelési szabályzat

7. FOGALOMMAGYARÁZAT

Projekt: ld. a 2. fejezetben a Cél, érvényesség meghatározásánál.
A projektekben való feladat megoldás célja az adott munkafolyamat tervezettségének, szervezettségének és kontrolljának növelése, végső soron az elvárt eredmény adott keretek melletti előállítása, a nagyobb fokú sikeresség biztosítása.

Projekt terv: 

A projekt teljes élettartamára szóló dokumentum, amely tartalmazza a tervezési folyamat minden eredményét, de a teljes project élettartam alatt változhat az egyre pontosabban meghatározható adatok miatt, de a változó körülmények, célok is türköződnek benne. Elemei a PIT, Tematika és ütemterv, Részletes feladatterv, Ütemterv, Kommunikációs terv, opcionálisan az Időszaki feladatterv. Részletesen ld. a 7.3. fejezet eszköz leírásnál.

Projekt dosszié: 

Az adott projekttel kapcsolatos összes dokumentáció tárolására használatos dosszié (a projekttel kapcsolatos összes munkaanyag és az összes gazdasági jellegű dokumentáció, ami).

Felelős szervezet: 

A projekttel kapcsolatos szerződés előkészítéséért és teljesítéséért felelős szervezeti egység.

Felelős szervezeti egység vezetője (irodavezető)

Annak az egységnek, igazgatóságnak vagy projektirodának a formális vezetője, amelyikhez a projekt főfelelősséggel tartozik.

Projektvezető:

A szerződéses projekt indításáért, megvalósításáért, a szerződésben vállalt projekt szakmai megszervezéséért, színvonalas teljesítéséért, és irányításáért felelős munkatárs, a feladat szakmai vezetője..

Projekt koordinátor (témafelelős)

Operatív koordináció, dokumentáció, adminisztrációs feladatok, alapszintű kapcsolattartás megbízóval. team tagokkal, stb. Operatív projektmenedzsment feladatok.

Projekt team: 

A projekt magvalósítására kijelölt szereplők összessége. Jellemzőjük, hogy bár eltérő szerepet töltenek be, de ideális esetben fennáll a közös felelősségviselés a feladat ellátás sikeréért. Kizárólag a projektre jön létre, és annak befejezésével megszűnik. Vezetője a projektvezető. A projekt team tagjainak – jelen eljárásban rögzítettekkel összhangban – felelősségi-, feladat- és hatáskörének meghatározására és ennek rögzítésére az adott projektre felállított projekt team létrehozásakor, illetve a tervezés folyamán kerül sor.   

Szakmai résztvevők (team tag):

Adott tématerületért, ill. fázisért szakmailag felelős résztvevő.

Alvállalkozók – külső szakértők:

Megbízási szerződés v. vállalkozói szerződés, esetleg egyéb természetű megállapodás keretében a projekt megvalósításában részfeladatot ellátó a Hivatalon kívüli szervezet v. szakértő.
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