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BEVEZETŐ

A mai közigazgatást a gyors változások, a magas elvárások, mind a szolgáltatói, mind a ügyféli igények növekedése, a költséghatékonyság növelése jellemzi. A csökkenő átfutási idők, a gyakori változások ellenére a minőségi munkavégzés igénye felénk, szolgáltatók felé növekszik. Az „idő tényező” egyre nagyobb jelentőséggel bír, amely számunkra nem jelent mást, mint a flexibilitás és a teljesítmény növelésének szükségességét! 

A Projektmenedzsment Szabályzatot azért alkottuk meg, hogy irányvonalat adjon mindenkinek, amely segítségével a jövőben projektjeinket szakszerűbben, nagyobb hatásfokkal bonyolíthatjuk le. Ez a szabályzat szolgál a projektorientált munkamódszer alapjául is. A Projektmenedzsment Szabályzat módszert, technikát mutat a projektcélok tervezéséhez, eszközöket ezen célok tervezésére, kivitelezésére, valamint irányítására, követésére. A szabályzatban mindezek irányadóként megtalálhatóak.

A „projektmenedzsment-gondolkodásmód” támogatja:
· a folyamatfejlesztés megvalósítását,
· a hatékony projektmenedzsment kialakítását,
· az osztályokon túlmenő folyamatgondolkodás kialakulását,
· a párhuzamosan futó projektek megfelelőbb megvalósítását,
· a hatékonyabb és eredményesebb együttműködést a szervezeti egységek között,
· megfelelő kommunikáció kialakítását,

· optimális információáramlás biztosítását.

Eligazítást nyújt a sikeres projektek kiválasztásában, valamint segítségével a megfelelő szakértelemmel rendelkező erőforrások optimális kihasználása válik lehetővé.
A módszerek alkalmazása mellett a projektorientált munkamódszer a projekttagok együttműködésétől és kooperációs készségétől is függ. A siker alapja a projekttagok projekthez való hozzáállása, illetve azonosulás a projekt célokkal. 

A szabályzat célja, hogy alapul szolgáljon a projektmenedzsment-gondolkodásmód bevezetéséhez. Ez egy iránytű, ahol mindenki megtalálja a projekt különböző fázisaiban elvégzendő feladatok lehetséges megoldási módszerét, szervezeti felelősségi hovatartozást. A projektek lebonyolítása nem egy standard folyamat, minden projektnek megvannak a maga sajátosságai, ezért a szabályzat általános projekt tevékenységi, koordinációs útmutatóként is szolgál. 
Lenti Város Önkormányzatánál a pénzügyi finanszírozás tekintetében az alábbi három projekttípust különböztetjük meg: 

· Európai Uniós társfinanszírozású projektek,

· Saját költségvetésből finanszírozott projektek,

· Hazai finanszírozású projektek.

Jelen Projektmenedzsment Szabályzat megalkotásának célja, hogy Lenti Város Önkormányzata eredményesen felkészüljön a belső szabályozottság és szervezettség terén az európai uniós és hazai források igénybevételére és felhasználására; az európai uniós és hazai tá​mogatások a gazdasági programban megfogalmazott fejlesztési célkitűzésekhez kapcsolódjanak, valamint a tá​mogatási szerződésben foglalt célkitűzést határidőre megvalósítsuk.

A pályázatfigyelés és a pályázatkészítés fejlesztési feladatának lebonyo​lításához szükséges személyi feltételeket az önkormányzat biztosítja. 

További célunk, hogy az európai uniós és hazai támo​gatások igénybevétele, továbbá a projektek megvalósítása a támogatási szerződés szerint tör​ténjen.
A projektek megvalósítása során az alábbi projektvezetési funkciókat kell érvényesíteni:

1. célok kitűzése

2. munka megszervezése

3. motiváció és kommunikáció

4. teljesítmény mérése és interpretálása

A projektmenedzsment szabályzatban alkalmazott alapfogalmak értelmezése
Projektmenedzsment
A projektmenedzsment a projekt lebonyolításához szükséges vezetői feladatok, szervezetek és eszközök összessége. A projektmenedzsment egy totális rendszerbe integrálja azokat a vezetési módszereket, illetve technikákat, amelyek elősegítik a projekt tervezését, szervezését, irányítását, végeredményben a projekt céljainak hatékony és eredményes realizálását.

A projektmenedzsment feladatai közé tartozik a probléma megállapítása és célkitűzése, azaz a helyzetelemzés és a definiálás, a rendszer körülhatárolása és összehangolása a környezettel, valamint a fölérendelt stratégiai koncepcióval a projektcsapat személyi betöltése, a feladatok és hatáskörök egymáshoz rendelése, a szükséges erőforrások megállapítása.

Ehhez tartozik a folyamatszervezés, mely magába foglalja a projektfázisok, a soros és párhuzamos részfeladatok, valamint a tervezési lépések meghatározását és elhatárolását, a projektmunkához szükséges kapacitás biztosítását és irányítását, a költségvetés elkészítését, a munkaszervezet és az információs rendszer kialakítását, a döntési folyamatok előkészítését, az eredmények vizsgálatát, prezentálását és a visszacsatolást.
Stakeholder (érintett)

Minden olyan csoport, vagy egyén, aki vagy amely befolyásolhatja a szervezet célmegvalósításait, vagy abban érintett, vagy annak részese.
Projekt szervezet

A feladatok, kompetenciák és felelősségi körök leírásával a projektfunkciók és a párhuzamosan futó részlegen belüli feladatok egyértelműen meghatározottak. A projektszervezet a projekt kezdetétől a lezárásáig Lenti Város Önkormányzati Képviselő- testülete, mint belső megbízóból (BM), Előkészítő bizottságból (EB), projektvezetőből (PV), projekt pénzügyi munkatársból (PPM), projekt belső munkatársakból a különböző szakterületekről (PBM), valamint esetleg projekt külső munkatársakból, szakértőkből (PKM) áll. 

Belső megbízó (BM)
Lenti Város Önkormányzati Képviselő-testülete a belső megbízója a projektnek, dönt a pályázat benyújtásáról és lefolytatásáról. Felelős a szervezet érdekeit szolgáló és helyes projektcélokért. A Polgármester, illetve az Alpolgármester, illetve a Jegyző, illetve a  Képviselő-testület egy tagja figyelemmel kíséri a projekt folyamán a célok betartását, a projekt előrehaladását. 

Előkészítő bizottság (EB)

Megvizsgálja és döntésre előkészíti a beadható pályázatok körét. Feladata a kiválasztott projekt megvalósíthatóságának, kockázatainak feltárása, a pályázathoz kapcsolódó célok összevetése a lehetőségekkel, a humánerőforrás és pénzügyi szempontok figyelembe vételével. Közvetítő szerepet tölt be a Képviselő-testület és a projektet tervező és végrehajtó csapat között.
Az Előkészítő bizottság egy többtagú grémium, amely szakbizottsági tagokból, pályázatot érintő szakterület egy-egy képviselőjéből, illetve szükség esetén külső szakemberből áll. Egyes projektek esetében a bizottság összetétele eltérő lehet a projekt jellegétől függően.  

Projektvezető (PV) 

A projekt vezetéséért a projektvezető a felelős, aki szorosan együttműködik és egyeztet a projektcsapattal a kitűzött projektcélok elérése érdekében. Ő a projekt motorja és természetesen minden esetben tagja a projektcsapatnak. Ő irányítja, tervezi, hozza mozgásba a projektet, koordinálja és felügyeli a részfeladatokat, terv-tény eltérési adatokat tartalmazó összehasonlításokat készít határidőkről és költségekről. Ezekért a feladatokért egyszemélyi felelősséggel tartozik. Jelentési kötelezettsége van a BM irányában. 
Projekt pénzügyi munkatárs (PPM) 

A projekt pénzügyi vezetője készíti el és monitoringozza a projekthez kapcsolódó pénzügyi területeket. Feladata a pénzügyi tervezés, a jelentések elkészítése és a pénzügyi folyamatok nyomon követése. Nem minden projektnél van külön delegált pénzügyi munkatárs. Kisebb projektnél ezt a feladatot a projektvezető látja el.
Projekt belső munkatárs (PBM) 

A projektcsapat tagjai egy-egy projekt esetében állandóak. Ők vállalják felelősséggel a részletek tervezését, a projektfeladatok lebonyolítását Feladatuk a BM által meghatározott projektcéloknak megfelelően szakmai tevékenység ellátása. A PBM-ak kötelesek az esetleges pályázati kiírásnak megfelelően, a fellépő akadályokat és késedelmet haladéktalanul jelenteni a projektvezetőnek. 
Projekt külső munkatárs (PKM)

Külső munkatársak időszakosan meghívottként, mint egyes szakterületek specialistái, projektmunkatársként vehetnek részt a projekt munkájában. A projekttagok bizonyos feladatokat rendelnek hozzájuk. Lehetséges külső résztvevőket (szakértők és tervező irodák) a hatályos szerződéses körülmények alapján a projektmunkába bekapcsolni. Feladataik, kompetenciáik és felelősségi területeik minden projektben eltérőek lehetnek.
A PROJEKTEK ELŐKÉSZÍTÉSE, MEGVALÓSÍTÁSA ÉS FENNTARTÁSA SORÁN JELENTKEZŐ FELADATOK, A FELADATOK ELLÁTÁSÁHOZ SZÜKSÉGES KOMPETENCIÁK ÉS KAPCSOLÓDÓ FELELŐSSÉGI KÖRÖK
Belső megbízó (BM)

	Feladatok
	Kompetenciák
	Felelősség

	· Dönt a pályázat benyújtásáról
· Követi a projektmegbízás teljesülését

· A projektmegbízás teljesülés céljából belső megbízások kiadása és nyomon követése
· Hatáskörébe tartozó köztes döntések meghozatala a projekt folyamán


	· Köztes döntések meghozása a mérföldköveknél (csak projektstratégiai döntések)

· A projektcsapattól származó javaslatokat megvizsgálni, delegálni és / vagy döntést hozni


	· A projektcsapat támogatása a projektcél elérésében
· Felelős döntések meghozása

· A megtervezett projektfolyamat engedélyezése


	· Konfliktusmegoldás, ha más projektekkel történne ütközés 
	· A projekt- és részlegérdekek befolyásolása, illetve befolyásolás a projektek között   

· Döntéshozás a konfliktusoknál, beavatkozási pontoknál
	· Konfliktusmegoldás  

	· A fejlesztési feladat lebo​nyolítását végzőkre vonatkozóan ellenőrzési kötelezettséggel bír
· A pályázat céljának egyértelmű meghatározása
· A projekthez kapcsolódó megkötendő megállapodásokban a pályázati célnak megfelelő tartalmú felelősségi körök meghatározása


	· Ellenőrzési kompetencia

· A projektben vállalt indikátorok helyes felmérése és meghatározása
	· A fejlesztéssel elérni kívánt pályázati cél, a meghatározott szempontok figyelembe vétele, a számszerűsíthető eredmények, indi​kátorok egyértelmű meghatározására vonatkozó felelősség


Előkészítő bizottság (EB)

	Feladatok
	Kompetenciák
	Felelősség

	· Megvizsgálja a projekthez szükséges pénzügyi és humán erőforrás meglétét
	· Tájékozódási kötelezettség a rendelkezésre álló erőforrások tekintetében

	· Jogszabályok és pályázati feltételek megfelelő szintű ismerete

	· Vizsgálja a pályázati kiírásnak való megfelelést
	· Tájékozódási kötelezettség szakmai és pénzügyi kérdésben  
	· A projekt hozzájárulása Lenti Város Önkormányzata fejlesztési eredményeihez


	· Tájékozódik a pályázat benyújtásának feltételrendszeréről

· Kockázatelemzést készít
	· A projektre vonatkozó előírások, kötelezettségek ismerete
· Kockázatok felismerése


	· A projekt feltételrendszerének  betartása

· Mérlegelési és tájékoztatási jogkör a kockázatok vonatkozásában



	· Megfelelően és megalapozottan előkészíti a döntéshozatalt a pályázaton való részvételre vonatkozóan 
 
	· Tájékozottság, döntési készség valamennyi pályázatot érintő terület vonatkozásában

	· Pontos, tényszerű tájékoztatás


Projektvezető (PV)

	Feladatok
	Kompetenciák
	Felelősségek

	· Projektcélok definiálása a Képviselő-testület és a Jegyző bevonásával


	· Hozzáférés valamennyi a pályázat benyújtásához szükséges dokumentumhoz
	· Szükséges megbeszélések, egyeztetések lebonyolítása

· A birtokába került iratokat, dokumentumokat köteles a tőle elvárható legnagyobb gondossággal kezelni



	· A pályázati folyamat feltételeinek és kiírásnak való megfelelés folyamatos vizsgálata együttműködve az EB-vel

	· Hozzáférés valamennyi a pályázat benyújtásához szükséges információhoz
	· Szükséges megbeszélések, egyeztetések lebonyolítása



	· A potenciális menedzsment tagok személyére javaslattétel
	· A menedzsment tagok kiválasztásánál és cseréjénél javaslattételi jogosultság
	· Menedzsment szervezet összeállítása, megalakítása

	· Pályázat benyújtásában való közreműködés, annak irányítása, koordinálása, felügyelete
	· Hozzáférés valamennyi a pályázat benyújtásához szükséges információhoz
	· Határidők betartása.

· A pályázati feltételként előírt szakmai előírások betartása

	· Támogatói döntést követően a támogatási szerződés megkötéséhez szükséges dokumentumok összeállításában való közreműködés, annak irányítása, koordinálása, felügyelete

	· Hozzáférés valamennyi szükséges információhoz
	· Felelős a dokumentumok jogszerű, szabályszerű, szakszerű összeállításáért, a szükséges nyilatkozatok megtételéért

	· Projektmenedzsment tagjaival kötendő szerződések szakmai előkészítése 
	· Hozzáférés valamennyi szükséges információhoz
	· Felelős az eljárások lebonyolításának szabályszerűségéért

	· A projekt menedzselése:
projektütemterv szerinti végrehajtás megszervezése, irányítása, tevékenységek koordinálása, lebonyolítása, felügyelete
	· A projekten belül a projektmenedzsmenttel szemben funkcionális utasítási jogkör 
· Intézkedések bevezetése a projekt tervezéséhez, végrehajtásához.

· A projekt lebonyolításánál az elvégzendő feladatok fontossági sorrendjének meghatározása

	· A projekt tervszerű lefutása
· A projektmunka végrehajtása
· Valamennyi fontos irányelv figyelembe vétele

	· A projekt valamennyi menedzsment-megbeszélésének összehívása és vezetése
	· Megoldási alternatívák megkövetelése a projektmenedzsmenttől, majd az azok közül a projekt céljának megfelelő választás 
	· A csapat megbeszélések vezetése, jegyzőkönyvvezető kijelölése, majd a végrehajtás ellenőrzése



	· A projektforrásokról célirányos rendelkezés az engedélyek keretein belül
	· Amennyiben túl sok munka torlódik fel, pótlólagosan szakmai segítséget kérni a források aktuális szituációhoz való igazítása tekintetében

	· Folyamatos forrásstabilitás (tekintettel a személyi forrásokra, mint pl. a szabadság és határidő tervezés)

	· A projekt folyamán jelentkező problémák jelentése a BM felé
	· A problémák kiküszöbölésére javaslatokat tenni, intézkedéseket bevezetni


	· A problémák/ konfigurációk/ céltól való eltérések feltárása

	· Költség-, határidő -, és eredményellenőrzés és értékelés
	· A projekt cél-, és költségkeretén belül döntéseket hozni időszakonként a projektre vonatkozóan

	· A költség-, határidő-, és eredménycélok elérése



	· A projekt támogatásának biztosítása a határidő követéssel és projekt-kontrollinggal.
	· A határidőkre vonatkozó folyamatos kontroll-  tevékenység
	· Kötelező jelleggel ügyelni a határidők, a költségek aktuális helyzetére, beleértve a mindenkori aktuális kritikus pontok szem előtt tartását



	· A Közreműködő Szervezet, valamint a projektben közreműködőkkel való kapcsolattartás

	· Ő a projekt érdekekben hivatalos kapcsolatot tartó személy
	· Információk rendelkezésre bocsátása és új információk beszerzése

	· A folyamatos információáramlás biztosítása a projektben dolgozók között, és a vezetőség felé
· A projektmenedzsment tagjaival és a projekt megvalósítása során közreműködő külső szervezetekkel folyamatos kapcsolattartás
	· Közvetlen hozzáférés az összes információhordozóhoz
· Info kommunikációs eszközök használata
	· Az információs utak felügyelete.

· A projektadatok kellő időben történő továbbadása
· A vezetőség aktuális információkkal való ellátása



	· A projektdokumentáció/ dosszié elkészítése és folyamatos kezelése
	· A dokumentációkhoz szükséges iratok gyűjtése


	· A projektdosszié és a dokumentáció teljessége

	· Szükséges változás bejelentők és szerződésmódosítások előkészítésében és végrehajtásában való közreműködés

· Jelentések, beszámolók összeállítása, rendszerezése
	· Közvetlen hozzáférés az összes adathoz
	· Felelős a projekt előrehaladásáért, valamint a szabályszerű és szakszerű, szakmai elszámolásáért

	· Szükséges beszerzések, szolgáltatás megrendelések árajánlatkérési, valamint közbeszerzési eljárások lebonyolításában való közreműködés


	· Közvetlen hozzáférés az összes adathoz.
	· Felelős az eljárások lebonyolításának szabályszerűségéért

	· Külső ellenőrzések esetében segíti a szükséges adatszolgáltatást


	· Közvetlen hozzáférés az összes adathoz
	· Az adatszolgáltatás felügyelete



Projekt pénzügyi munkatárs (PPM)

	Feladatok
	Kompetenciák
	Felelősségek

	· Pályázat benyújtásában való közreműködés, azon belül a pénzügyi tartalom meghatározásához szükséges információk nyújtása


	· Hozzáférés valamennyi, a pályázat benyújtásához szükséges információhoz
	· Pályázati feltételként előírt pénzügyi előírások betartása

	· Támogatói döntést követően a támogatási szerződés megkötéséhez szükséges dokumentumok összeállításában való közreműködés


	· Hozzáférés valamennyi  szükséges információhoz
	· Felelős a pénzügyi tevékenységhez kapcsolódó dokumentumok jogszerű, szakszerű, szabályszerű összeállításáért

	· Végzi a projekt számviteli ügyintézését
	· Szakkompetencia megléte

· Szükséges jogszabályok ismerete
	· Jogszabályi, illetve belső szabályzatokban rögzített előírások betartása

	· A projekt kifizetési kérelmeinek összeállítása


	· Szükséges pénzügyi útmutató ismerete
	· Pénzügyi útmutatóban leírtak betartása  

	· Projektelemek pénzügyi előkészítése és lebonyolítása, koordinálása
	· Szükséges pénzügyi útmutató és jogszabályok ismerete
	· Pénzügyi útmutatóban és a jogszabályokban foglaltak betartása  

	· Projekt pénzügyi megvalósításának ütemezése és folyamatos nyomon követése, kockázatok felmerülése esetén a projektvezető tájékoztatása


	· Pénzügyi táblák ismerete
	· A változások esetén a projektvezető felé jelzés adása

	· A projekt előrehaladási jelentések, változás bejelentések, szerződés módosítások előkészítésében és végrehajtásában való közreműködés
	· Közvetlen hozzáférés az összes adathoz
	· Felelős a pénzügyi tevékenységhez kapcsolódó dokumentumok szakmai és szakszerű, összeállításáért, a közölt pénzügyi adatok valódiságáért 


	· A szükséges beszerzések, szolgáltatás megrendelések ajánlatkérési, valamint közbeszerzési eljárások pénzügyi részének összeállításában közreműködés

	· Közvetlen hozzáférés az összes adathoz
	· Felelős az eljárások tartalmi elemeinek szakmai és szakszerű összeállításáért pénzügyi vonatkozásban

	· Projektmenedzsment-tagokkal kötendő szerződések pénzügyi előkészítése 
	· Hozzáférés valamennyi szükséges információhoz
	· Felelős az eljárások lebonyolításának pénzügyi szabályszerűségéért

	· A projektmenedzsment tagjaival és a projekt megvalósítása során közreműködő külső szervezetekkel folyamatos kapcsolattartás
· Részvétel a projektmenedzsment megbeszéléseken
	· Info kommunikációs eszközök használata
	· Pontos pénzügyi tájékoztatás nyújtása a kompetens személyeknek

	· Külső ellenőrzések során segít a szükséges adatszolgáltatás biztosításában
	· Pénzügyi szabályzatok, jogszabályok ismerete
	· A jogszabályoknak való megfelelés


Projekt belső munkatárs (PBM)

	· Feladatok
	· Kompetenciák
	· Felelősségek

	· Pályázat benyújtásában való közreműködés, azon belül a szakmai tartalom meghatározásához szükséges információk nyújtása


	· Hozzáférés valamennyi  pályázat benyújtásához szükséges információhoz
	· Pályázati feltételként előírt szakmai előírások betartása

	· Támogatói döntést követően a támogatási szerződés megkötéséhez szükséges dokumentumok összeállításában való közreműködés


	· Hozzáférés valamennyi szükséges információhoz
	· Felelős a dokumentumok jogszerű, szakmai összeállításáért

	· Innovatív megoldások fejlesztése

· Tanácsadói funkció a Projektvezető részére
	· Szakkompetencia megléte

· Javaslattételi jog alternatívákra és variációkra


	· A projekt szakszerű támogatása

	· A vállalt feladatok tervezése, koordinációja és vezérlése


	· A vállalt projektfeladatok önálló feldolgozása
	· A vállalt projektfeladatok projektcéljainak betartása

	· Szakmai kidolgozás
	· Szakmunkája tartalmi és időbeni kereteinek rögzítése a projekttervek alapján
	· A kidolgozás szakmai helyessége

· A projektcélok elérése, azonosulás a projektcélokkal

· Önálló feladatteljesítés  

· Az átvett munkák előrehaladásának önálló ellenőrzése

· A projekt szakmai támogatása



	· A projekt folyamán fellépő nehézségek, problémák felismerése, kontroll-tevékenység

· A projekt-   menedzsmenttel,  valamint a projekt megvalósításában közreműködő külső szervezettekkel való kommunikáció

· Javaslatok kidolgozása a nehézségek kiküszöbölésére


	· A szakspecifikus döntések vonatkozásában érvelési képesség, egyeztetés a vezetőséggel
	· Az intézkedéseket végrehajtani

· A nehézségek, felmerült problémák időbeni jelzése

	· Külső ellenőrzéseken való közreműködés
	· A projekt szakmai „átlátása”
	· Az ellenőrzéseken szakszerű információnyújtás



	· Célorientált beszámoló a projektvezetőnek és a vezetőségnek

· A szükséges információk folyamatos beszerzése 

· A feladatteljesítéshez szükséges információk megkérése; aktív, hatékony részvétel a projekt megbeszéléseken


	· A hatályos eljárásrend és a jogszabályok pontos ismerete
	· A  jogszabályoknak megfelelő javaslattétel és döntés előkészítés


Projekt külső munkatárs (PKM)

	Feladatok
	Kompetenciák
	Felelősség

	· Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat

· A pályázatok figyelésével megbízott Projekt külső munkatárs a Belső megbízó pályázati célkitűzéseinek ismeretében írásban folyamatosan tájékoztatja a Belső megbízót, valamint negyedévente a Belső megbízó Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottságát az aktuális pályázati lehetőségekről, szükség esetén vezetői egyeztetésen szóban is tájékoztatást ad
· Az adott projekt tekintetében speciális szakmai tevékenységet végez

· Tájékoztatja az Előkészítő bizottságot a projekt szakmai megvalósíthatóságáról 

	· Mérlegelési képesség a pályázat megfelelősége, az indikátorok megvalósíthatósága tekintetében

· A pályázatban érintett szakterület specifikus ismerete,

· Projektvezetési és/vagy szakmai kompetenciák megléte
	· A Belső megbízó szakmai támogatása a  döntéshozatalban, rendszeres írásbeli tájékoztatási kötelezettség
· Szakmai irányítás a projekt kidolgozása, esetenként amennyiben szükséges a projekt megvalósítása során

· A projekt szakmai követése
· A párhuzamosan futó pályázati folyamatok ”gondozása”




Egy Lehetséges projekt munkafolyamatának általános felépítése 
Fázisok:
1. Előkészítés

2. Megvalósítás

3. Fenntarthatóság

A három fázisban a projekt tagok az alábbi területeken működnek közre:

	 
	Belső megbízó BM
	Előkészítő bizottság EB
	Projekt vezető PV
	Projekt pénzügyi munkatárs PPM
	Projekt belső munkatárs PBM
	Projekt külső munkatárs PKM 

	1.ELŐKÉSZÍTÉS
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1. Pályázat figyelés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2. Előzetes pályázati feltételek vizsgálata
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.1. Kockázat elemzés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.2. Tanulságok és típusok leszűrése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3. Döntés a részvételről
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3.1. A döntéstervezet bizottság elé terjesztése véleményezés céljából
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4. Résztvevők kijelölése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.1. Belső munkatársak
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.1.1. Projekt vezető 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.1.2. Pénzügyi munkatárs
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.1.3. Műszaki munkatárs
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.1.4. Egyéb munkatárs
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.2. Külső munkatársak
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.2.1. Pályázatíró
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.2.2. Külső szakértő
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.3. Szerződés megkötése a külsős munkatárssal
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5. Pályázat benyújtásához szükséges dokumentumok 
      beszerzése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5.1. Pénzügyi terv
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5.2. Megvalósíthatósági tanulmány
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5.3. Fenntarthatósági terv
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5.4. Egyéb engedélyek, hozzájárulások beszerzése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.6. Képviselő testületi döntés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.6.1. Bizottságok előkészítési munkái
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.7. Pályázat beadása
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.7.1. Hiánypótlás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.8. Támogatói döntés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.8.1. Hiánypótlás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.9. Támogatási szerződés megkötése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2. MEGVALÓSÍTÁS
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.1. Szerződés megkötése a belső munkatársakkal
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.2. Árajánlat-kérési-, és közbeszerzési eljárások lebonyolítása
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.2.1. Árajánlatkérés, közbeszerzés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.2.2. Partner kiválasztása
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.3. Vállalkozói szerződés megkötése
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.4. Projekt fizikai megvalósítása
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5. Beszámolási kötelezettségek
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5.1. Változás bejelentés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5.2. Helyszíni ellenőrzés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5.3. Adatszolgáltatás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.5.4. PEJ jelentés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.6. Projektzárás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.6.1. Elszámolás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.7. Projektértékelés
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.7.1. Tanulságok leszűrése, visszacsatolás
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3. FENNTARTHATÓSÁG
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.1. Beszámolási kötelezettségek
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Projekt megbeszélések SZEREPE A PROJEKTHEZ KAPCSOLÓDÓ MUNKAFOLYAMATOKBAN
A projektmegbeszélések kiemelkedő jelentőséggel bírnak a projekthez kapcsolódó munkafolyamatok koordinációját, rendezettségét és szabályozottságát tekintve. E megbeszélések elengedhetetlen részét képezik a projektre irányuló team-munkának, biztosítják a felmerülő nehézségek és problémák időbeni észlelését és megoldását, lehetővé teszik a folyamatos kontrollt, segítségével a legoptimálisabb megoldás érhető el a projekt sikeres, zavartalan és szervezett lebonyolítása érdekében.

A projektmegbeszélések folyamán az alábbi szerepköröket alakítjuk ki:

· projektülések irányítója (moderátor): a projekt vezetésért felelős személy gondoskodik arról, hogy a projektülés a megfelelő „mederben” folyjon, és ne térjenek el a projektülés céljától, annak időbeosztásáról is gondoskodik.

· jegyzőkönyvvezető: aki a projektülések megállapodásait, kiosztott feladatait rögzíti, és ülés után továbbítja a résztvevők felé.
· projekt csapat tagjai: a moderátor határozza meg az adott ülések témájának megfelelően a feladataikat.
Projektindító megbeszélés 

A projektindító megbeszélést a PV hívja össze, miután minden szükséges információt összegyűjtött a kivitelezendő projektről, és elkészítette a projekt vázlatos tervét a projektmenedzsment eszközeinek alkalmazásával, a munkatársak bevonásával. A projektindító megbeszélésen a PV által kijelölt projektmunkatársak vesznek részt. 

A projektindító megbeszélésen a projektre vonatkozó fontos információk, a projekt peremfeltételei, és a projektcél kerül ismertetésre. A megbeszélés célja az ülésen résztvevők információval történő ellátása, a projektcéllal történő azonosulás, és a projekt kereteinek megismerése. 

Javasolt napirendi pontok a projektindító megbeszélésre:

	1.
	Üdvözlés, bemutatkozás

	2.
	A projektindító ülés programjának, az együttműködés szabályainak ismertetése

	3.
	A résztvevők elvárásainak megfogalmazása 

	4.
	Információgyűjtés a projekt teljes tartalmának ismertetése mellett

	5.
	Az adott projektmenedzsment áttekintése

	6.
	Projektcélok ismertetése

	7.
	Projektstruktúra-terv ismertetése

	8.
	Részprojektek vázolása, ismertetése

	9.
	Projektszakaszok, mérföldkövek ismertetése

	10.
	Vázlatos projektterv ismertetése 

	11.
	Nyitott kérdések, alternatívák és intézkedések megfogalmazása

	12.
	További teendők megfogalmazása

	13.
	A jegyzőkönyvbe foglaltak ismertetése


A projektindító megbeszélésen alkalmazható projektindítási ellenőrző lista, mely hasznos segítség a PV számára a projektre vonatkozó összes fontos információ meglétének ellenőrzésére.

A hatékony projektindító megbeszélés a következő pontok teljesülése kapcsán valósul meg, ezért ezen pontok realizálása hasznos és szükséges:
1. a cél és az elvárt eredmény tisztázott legyen 

2. a résztvevők köre tisztázott legyen

3. a napirendi pont tisztázott legyen

4. az időkeret és a helyszín tisztázott legyen

Időszakos projektmegbeszélések

Megbeszéléseink standardizálására a projektmegbeszélések szükséges információit jegyzőkönyvben rögzítjük.

Így mindenki számára áttekinthető, hogy az adott megbeszélés:
· Hol van?

· Mikor van?

· Ki vezeti?

· Kik a résztvevők?

· Mi a megbeszélés célja?

· Melyek a napirendi pontok?

· Mely projekteket érinti a megbeszélés?

A projekt megbeszélések gyakoriságát a PV határozza meg.

Melléklet

      3/2009. számú jegyzői utasítás

A pályázat figyelés, a pályázat készítés, és a pályázat bonyolítás 

feladat és felelősségi rendjéről
A pályázat figyelés, a pályázat készítés, és a pályázat bonyolítás feladat és felelősségi rendjét az alábbiak szerint határozom meg:

1. §

(1) Lenti Város Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) pályázati célkitűzéseinek irányait a képviselő-testület ciklusprogramjában határozza meg. 

(2) A további pályázati célokkal kapcsolatos iránymutatást a polgármester és az alpolgármester jelöli ki.

2. §

(1) A pályázat figyelésről az Önkormányzat a többségi tulajdonában lévő Lenti és Vidéke Fejlesztési Ügynökség Közhasznú Társaság (a továbbiakban: Lenti és Vidéke Kht.) közreműködésével gondoskodik. 

(2) Az aktuális pályázati lehetőségekről a pályázati célkitűzések ismeretében a Lenti és Vidéke Kht. ügyvezetője tájékoztatja folyamatosan a polgármestert és az alpolgármestert vezetői egyeztetésen.

(3) A közoktatási és közművelődési intézményekre vonatkozóan a pályázat figyelés és a pályázati lehetőségekről az intézményvezetők tájékoztatása a közoktatási referens feladata.

3. §

(1) A pályázatok benyújtásáról az Önkormányzatra vonatkozóan a képviselő-testület dönt.

(2) A képviselő-testületi előterjesztés előkészítése építési beruházás esetén az aljegyző vagy az általa kijelölt munkatárs feladata, más szakmai cél esetén az erre kijelölt ügyintéző feladata. 

4. §

(1) A pályázat készítés a Lenti és Vidéke Kht. közreműködésével történik.

(2) A pályázat készítés folyamatában a pályázat szakmai tartalmától függően építési beruházásra irányuló infrastrukturális fejlesztés esetén minden esetben részt vesz a műszaki csoport erre kijelölt munkatársa, más szakmai célra irányuló pályázat esetén a Polgármesteri Hivatal adott szakmai célhoz kapcsolódóan kijelölt munkatársa.

(3) A benyújtott pályázatokról a pályázati pénzügyi ügyintéző nyilvántartást vezet.

(4) Valamennyi pályázat készítés folyamatában részt vesz a pénzügyi megvalósíthatóság, valamint a projekt költségvetésének tervezése miatt a pénzügyi osztály erre kijelölt munkatársa.

5. §

(1) Eredményes pályázat esetén a pályázat bonyolításában általában részt vesz a pénzügyi osztály erre kijelölt munkatársa, építési beruházás esetén a műszaki csoport kijelölt munkatársa, egyéb szakmai cél megvalósítása esetén a Polgármesteri Hivatal szakmai céltól függően kijelölt munkatársa.

(2) Eredményes pályázat esetén a projekt szabályszerű és likviditási szempontból leginkább optimális pénzügyi elszámolását a pénzügyi osztályvezető folyamatosan köteles kontrollálni. 

(3) Építési beruházás megvalósítása esetén eltérő megállapodás hiányában a műszaki csoport kijelölt munkatársa felel a pályázat összeállítása során, valamint a pályázat bonyolítás esetén a közbeszerzési eljárás dokumentációjában a szakszerű és jogszerű műszaki tartalom összeállításáért.

(4) A műszaki csoport feladatának szakszerű és jogszerű végrehajtását az aljegyző folyamatos beszámoltatás útján ellenőrzi.

(5) Az egyes pályázatok megvalósítása során a közbeszerzési eljárások jogszerű lebonyolításáért a hirdetménnyel induló egyszerű eljárás, továbbá a nemzeti és közösségi eljárásrendbe tartozó beszerzés esetén a közbeszerzési külső szakértő felelős.

6. §
Záró rendelkezések

(1) A pályázat készítéssel és bonyolítással kapcsolatban az egyes részfeladatokra kijelölt személyek teljes körű szakmai felelősséggel tartoznak a pályázat jogszerű és szakszerű előkészítéséért, valamint szabályszerű és szakszerű lebonyolításáért.

(2) Ezen utasítás 2009. március 1. napján lép hatályba.
Lenti, 2009. február 24.

                                                                            dr. Csizmazia Bernadett sk.
                                                                 Jegyző
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