lenti város önkormányzata

arop pályázata szervezetfejlesztési részének projekt végrehajtási okirata


	PROJEKT VÉGREHAJTÁSI OKIRAT




	Projekt megnevezése:
	„Lenti Város Polgármesteri Hivatalának szervezetfejlesztése a közszolgáltatások minőségének javítása érdekében”

	Projekt azonosítószáma:
	ÁROP-1.A.2/A-2008-0044

	
	

	Jóváhagyva:
	2010. január 20.

	Hatályos:
	2010. január 20.


Jóváhagyom: 





 dr. Csizmazia Bernadett sk.







                          jegyző
I. Projekt szervezet és projekt erőforrások

Projekt MENEDZSELŐ Bizottság (PMB)

Tagok:

· dr. Csizmazia Bernadett jegyző, mint projektvezető

· Bekk Noémi titkársági csoportvezető, mint projektasszisztens

· Gyurán Nikolett pályázati pénzügyi ügyintéző, mint pénzügyi adminisztrátor
· Szabóné Gáspár Marianna aljegyző, önkormányzati és városfejlesztési osztályvezető

· Deák Szilvia pénzügyi osztályvezető

· dr. Tér Katalin közigazgatási osztályvezető

· Vajdáné Farkas Katalin közoktatási referens
· Magyar Lajos okmányiroda vezető

· Pestiné Takács Krisztina szociális ügyintéző
Projekt Értekezlet (PÉ)

PMB – Ülései a feladatokhoz igazodnak, a projektmenedzser által meghatározott időpontban tartja üléseit. 
          – Üléseit a projektmenedzser hívja össze, illetve a tagok kérhetik az ülés összehívását.
         –  Felelőséggel tartozik a Projekt sikerességéért.
A projektmenedzser szükség szerint írásban tájékoztatja az Önkormányzat Képviselő-testületét a Projekt pillanatnyi helyzetéről, az esetleges problémákról, és mindarról, amelyről a Képviselő-testületnek tudnia kell.

A Projekt Előrehaladási Jelentések (PEJ) elkészítéséért a PMB, személyesen a Projektmenedzser a felelős.

dr. Csizmazia Bernadett projektvezető, Bekk Noémi projektasszisztens, Gyurán Nikolett pénzügyi adminisztrátor, mint a projektmenedzsment tagjai intézik a Projekt adminisztratív és pénzügyi elszámolási ügyeit, folyamatait a Közreműködő Szervezet felé.
A Projekt erőforrásai:

· Projektmenedzser (1 fő)
· Projektasszisztens (1 fő)
· Pénzügyi adminisztrátor (1 fő)

dr. Csizmazia Bernadett projektvezető távolléte vagy akadályoztatása esetén valamennyi jelen okiratban foglalt a projektvezető feladatkörében meghatározott feladat ellátására  Szabóné Gáspár Marianna aljegyző jogosult.


II. Projekt kommunikáció, projekt iroda és dokumentációk

Kommunikáció

A projekt tagok személyes megbeszéléseken, elektronikus levél útján (e-mailben), telefonon kommunikálnak.
(a) A személyes megbeszélések az értekezleteken, illetve a szükség szerinti munkamegbeszéléseken történnek. Ezekről minden esetben jegyzőkönyv, illetve feljegyzés készül (Projekt Értekezlet Jegyzőkönyv - PÉJ; Munka-megbeszélési Jegyzőkönyv - MJ).

(b) Az elektronikus levelezés (e-mailezés) szükség szerinti. E-mail címek és telefonszámok:

	Név:


	E-mail cím:
	Telefon-szám:

	dr. Csizmazia Bernadett projektvezető
	jegyzo@lenti.hu
	11

	Bekk Noémi projektasszisztens
	titkarsag@lenti.hu
	24

	Gyurán Nikolett 
pénzügyi adminisztrátor
	nikolett.gyuran@

tersegfejlesztes.hu
	29

	Szabóné Gáspár Marianna aljegyző, önkormányzati és városfejlesztési osztályvezető
	aljegyzo@lenti.hu
	38

	Deák Szilvia pénzügyi osztályvezető
	szilvia.deak@elenti.hu
	35

	dr. Tér Katalin közigazgatási osztályvezető
	kozigazgatas@lenti.hu
	50

	Vajdáné Farkas Katalin közoktatási referens
	kozoktatas@lenti.hu
	18

	Magyar Lajos okmányiroda vezető
	
	52

	Pestiné Takács Krisztina szociális ügyintéző
	szocialis@lenti.hu
	47


(c) A telefonos megbeszélések igény szerintiek.


Probléma jelentés és kezelés útvonala. Bármilyen probléma felmerülése esetén a Projektmenedzsert kell értesíteni és tájékoztatni. Az ő utasításai értelmében kell a továbbiakban eljárni. A probléma felmerüléséről és annak kezeléséről jegyzőkönyvet kell készíteni (Problémakezelési Jegyzőkönyv - PKJ).

Projekt iroda és dokumentációk

Projektiroda:
Lenti Város Polgármesteri Hivatala 

8960 Lenti, Zrínyi Miklós u. 4.
1. emelet 3. számú iroda
Minden, a projekttel kapcsolatos dokumentum, irat tárolása itt történik, részben papír formában, másrészben az itt található számítógépen.



III. Átadás-átvételi kritériumok

1. Minden területen, az egyes meghatározott szakaszokhoz kötött teljesítést, a rögzített határidőkig a projektmenedzsernek kell átadni. Az átadás ténye átadás-átvételi jegyzéken kerül dokumentálásra.

2. A Projektmenedzser csak abban az esetben veheti át a rész- illetve teljes anyagokat, ha és amennyiben azok megfelelnek a minőségi kvalifikációnak.

3. Az elemzéseknél a minőségi kontroll-szempontok:

(a) A felmérésekben begyűjtött anyagok, dokumentumok tényleges felhasználása.

(b) Az elemzés módszertanának ismertetése.

(c) A módszertan tényleges használata.

(d) Az elemzésekből fakadó következtetések leírása.

(e) Vezetői összefoglaló.

4. A tanulmányok esetében alkalmazott minőségi kontroll-szempontok:

(a) Ha ilyen van külön, akkor az alkalmazott módszertan ismertetése.

(b) Az elemzési anyag, s annak következtetéseinek felhasználása.

(c) Javaslatok kidolgozása, szerepeltetése.

(d) Alternatívák felvázolása.

(e) A javaslatok hatáselemzései, értelemszerűen lehet számszaki is.

(f) Határozati javaslat-formák kidolgozása.

(g) Vezetői összefoglaló.

5. Oktatási anyagok esetében:

(a) Összefüggésben kell lenni a vonatkozó tanulmánnyal.

(b) Ismertetnie kell az oktatás módszertanát.

(c) A számonkérés formáját ki kell dolgozni.

(d) Meg kell jelölni, hogy mit akar elérni az oktatással, kiknek, és azt hogyan tudja ellenőrizni.

6. Minden anyag, dokumentum a PMB elé kerül, annak tagjai jogosultak arra, hogy minősítsék, véleményezzék a dokumentum tervezeteket. A teljesítésigazolás kiadására a PMB jóváhagyása után kerülhet sor. A PMB tagjai a dokumentum tervezetek jóváhagyását követően közreműködnek az intézkedési javaslatok, megállapítások megfogalmazásában is.

Az elkészült anyagokból szükség szerint készül egy tájékoztató összefoglaló, amely célja az Önkormányzat döntéshozóinak, azaz, a Képviselő-testületnek a tájékoztatása az egyes fázisok eredményeiről.


IV. Változtatás-kezelési terv

Bármilyen változtatási igényt a Projektmenedzserrel kell megbeszélni. A változtatási igény felmerülése esetén a  Projektmenedzsert kell írásban tájékoztatni.
A változtatási igényt a Projektmenedzser a PMB elé terjeszti, s annak döntése értelmében jár el a továbbiakban. 
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