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1. A projekt meghat§roz§sa 

1.1. A projekt c®lkitŤz®sei 

Bucsa Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak Hivatala (tov§bbiakban: Hivatal) nyertes ĆROP ï 1.A.2./ 

A- 2008-0040 jelŤ p§ly§zat r®szbeni megval·s²t§s§ra ²rta ki ĂBucsa kºrjegyzŖs®g hivatal§nak 

szervezetfejleszt®si p§ly§zataò t§rgy¼ kºzbeszerz®si p§ly§zat§t. A kºzbeszerz®si p§ly§zat 

keretei kºzºtt elv®gzendŖ szak®rtŖi, tan§csad·i feladatok ell§t§s§ra, a Bluefield Kft.-t, mint 

nyertes aj§nlattevŖt hirdette ki, ²gy Bluefield Kft. jelen projekt keretei kºzºtt val·s²tja meg az 

aj§nlat§ban foglalt szak®rtŖi, tan§csad·i feladatokat.  

A projekt alapvetŖ c®lkitŤz®se, hogy a kºrjegyzŖs®g a kor kºvetelm®nyihez igazod·, 

gazdas§gos, ugyanakkor t§rsadalmilag be§gyazott legyen. A p§ly§zat h§rom fŖ elem a 

kºrjegyzŖs®g mŤkºd®si rendj®nek §talak²t§sa (SZMSZ) egy hossz¼ t§v¼, a Bucsai 

¥nkorm§nyzati test¿let §ltal elfogadott szervezeti ®s informatikai strat®gia, illetve a 

partners®g, a t§rsadalmi kapcsolatok erŖs²t®se az ¥nkorm§nyzat, annak int®zm®nyei, a 

lakoss§g, a civilek ®s a v§llalkoz·k kºzºtt. 

1.2. A projekt sikerkrit®riumai 

A projekt sikeres, amennyiben 

- A KºrjegyzŖs®gre n®zve siker¿l egy hat®konyabb mŤkºd®st megval·s²that·, v®grehajthat· 

szervezetfejleszt®si javaslatcsomagot megfogalmazni a dºnt®si mechanizmus 

korszerŤs²t®s®re, valamint a kºlts®gvet®si gazd§lkod§s eredm®nyess®g®nek jav²t§s§ra n®zve. 

- A szervezetfejleszt®s eredm®nyek®ppen m·dosul a kºrjegyzŖs®g Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzata, valamint m·dosulnak a szervezetfejleszt®sben ®rintett munkakºri le²r§sok. 

- A kºrjegyzŖs®g hivatali §llom§ny§ban erŖsºdik a projektszeml®let, nºvekszik a projekt-

menedzsment ®s kºzbeszerz®si szak®rtelem. 

- Elfogad§sra ker¿lnek olyan javaslatok, amelyek erŖs²tik a t§rsadalmi partners®get Bucsa 

¥nkorm§nyzata, annak int®zm®nyei, a lakoss§g, v§llalkoz·k ®s a civilek kºzºtt. 
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Ezeken a fŖbb c®lokon k²v¿l a kºvetkezŖ indik§torokat kell teljes²teni: 

Mutat· neve 2008  2009  Mutat· forr§sa 

Ćtalak²tott szervezeten bel¿li elj§r§sok sz§ma -  3 db  SZMSZ  

¥nkorm§nyzati hat§rozat -  1 db  Dokument§lt 

hat§rozatok 

Informatikai fejleszt®si javaslat -  1 db  Elk®sz¿lt javaslat 

Szervezetfejleszt®si javaslat -  1 db  Elk®sz¿lt javaslat 

A hivatal szervezetfejleszt®si int®zked®s §ltal ®rintett fŖ§ll§s¼ 

munkav§llal·inak ar§nya 

-  100%  SZMSZ  

Fel¿lvizsg§lt szervezeten bel¿li elj§r§sok sz§ma -  7 db  Javaslati anyag  

A bevont partnerek sz§ma -  2 db  JegyzŖkºnyv  

Szervezetfejleszt®sbe bevont int®zm®nyek sz§ma -  100%  ¥nkorm§nyzati 

hat§rozat 

1.3. A projekt elŖfelt®telei 

A projekt sikeres lefolytat§s§nak elŖfelt®tele, hogy a kºrjegyzŖs®g dolgoz·i a megfelelŖ 

m®rt®kben rendelkez®sre §lljanak. 

Az I. ¿temben: 

- A polg§rmester 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A jegyzŖ 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A polg§rmesteri titk§rs§g vezetŖje 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A P®nz¿gyek®rt felelŖs vezetŖje 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A tºbbi dolgoz· 2 x 1,5 ·ra erej®ig. 

A II. ¿temben: 

- A polg§rmester 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A jegyzŖ 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A polg§rmesteri titk§rs§g vezetŖje 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A P®nz¿gyek®rt felelŖs vezetŖ 3 x 2 ·ra erej®ig 

- A tºbbi dolgoz· 2 x 1,5 ·ra erej®ig 

A III. ¿temben: 

- A polg§rmester 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A jegyzŖ 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A polg§rmesteri titk§rs§g vezetŖje 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A P®nz¿gyek®rt felelŖs vezetŖ 2 x 2 ·ra erej®ig 

- A tºbbi dolgoz· 2 x 1,5 ·ra erej®ig 
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1.4. A projekt le²r§sa 

1. Feladat: A dºnt®si mechanizmus korszerŤs²t®se 

- A polg§rmesterrel ®s jegyzŖvel interj¼ lefolytat§sa, melynek eredm®nyek®nt 

meghat§rozhat·ak a fŖbb c®lok, elv§r§sok. 

- A kºrjegyzŖs®g dolgoz·i r®sz®re a szervezetfejleszt®st megalapoz· adatlapok 

kioszt§sa, kitºltet®se. 

- Az adatlapos kitºlt®st kºvetŖen helysz²ni interj¼k, amelyek eredm®nyek®nt fel§ll²that· 

a r®szletes szervezeti mŤkºd®si §llapot. 

- A projekt vezetŖs®g®vel lefolytatott egyeztet®sek eredm®nyek®nt meghat§roz§sra 

ker¿l az optim§lis mŤkºd®si modell. 

- Ezt kºvetŖen bevezet®sre ker¿lnek a javasolt v§ltoztat§sok. 

Az 1. feladatkºrbe esŖ r®szfeladatok: 

- a) §ltal§nos dºnt®si kompetenci§k, elj§r§sok korszerŤs²t®se a strat®giai menedzsment 

erŖs²t®se ®rdek®ben 

- b) a hivatal szervezet®nek §talak²t§sa az ¿gyint®z®si idŖ csºkkent®se, vagy m§s, az 

¿gyint®z®s eredm®nyess®g®t seg²tŖ mutat· jav²t§sa ®rdek®ben 

- c) ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®gek ell§t§s§nak jav²t§sa (pl. munkaszervez®s, 

¿gyint®z®si folyamat §talak²t§sa 

- d)  rendeletalkot§si ®s/vagy egy®b szab§lyoz§si folyamatok egyszerŤs²t®se, §talak²t§sa 

- e)  a hivatal belsŖ szervezeti egys®gei kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s jav²t§sa 

- f)  a hivatalon bel¿li koordin§ci·s funkci· sz²nvonal§nak nºvel®se 

- h) az ºnkorm§nyzat §ltal fel¿gyelt int®zm®nyekkel val· rendszeres inform§ci·§raml§s 

folyamat§nak korszerŤs²t®se, illetve az int®zm®nyektŖl ®rkezŖ visszacsatol§s be®p²t®se 

a hivatal mŤkºd®s®be 

2. Feladat: A kºlts®gvet®si gazd§lkod§s eredm®nyess®g®nek jav²t§sa 

- A polg§rmesterrel ®s jegyzŖvel interj¼ lefolytat§sa, melynek eredm®nyek®nt 

meghat§rozhat·ak a fŖbb c®lok, elv§r§sok. 

- A p®nz¿gyi vezetŖvel, valamint a polg§rmesteri titk§rs§g vezetŖj®vel interj¼k 

k®sz²t®se, amely eredm®nyek®nt a jelenlegi §llapotot r®szletekbe menŖen meg lehet 

ismerni. 

- A projekt vezetŖs®g®vel lefolytatott egyeztet®sek eredm®nyek®nt meghat§roz§sra 

ker¿l az optim§lis mŤkºd®si modell ®s szab§lyoz§si kºrnyezet. 
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- Ezt kºvetŖen bevezet®sre ker¿lnek a javasolt v§ltoztat§sok. 

A 2. feladatkºrbe esŖ r®szfeladatok: 

- a) p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si felelŖss®gv§llal§s szab§lyoz§sa 

- c) tartalmi ®s elj§r§si kapcsolat kialak²t§sa az ºnkorm§nyzati szakpolitikai priorit§sok 

®s a kºlts®gvet®s elŖk®sz²t®se ®s elfogad§sa kºzºtt 

- d) a kºlts®gvet®s k®sz²t®s®nek ®s elfogad§s§nak folyamata 

- e) ¼j kºlts®gvet®s tervez®si ®s v®grehajt§si technik§k alkalmaz§sa 

- h) p®nz¿gyi ®s kºlts®gvet®s v®grehajt§si ellenŖrz®s jav²t§sa 

3. Feladat: A partners®g erŖs²t®se 

- A polg§rmesterrel ®s jegyzŖvel interj¼ lefolytat§sa, melynek eredm®nyek®nt 

meghat§rozhat·ak a fŖbb c®lok, elv§r§sok. 

- A polg§rmesteri titk§rs§g vezetŖj®vel interj¼k k®sz²t®se, amely eredm®nyek®nt a 

jelenlegi §llapotot r®szletekbe menŖen meg lehet ismerni. 

- A projekt vezetŖs®g®vel lefolytatott egyeztet®sek eredm®nyek®nt meghat§roz§sra 

ker¿l az optim§lis mŤkºd®si modell ®s szab§lyoz§si kºrnyezet. 

- Ezt kºvetŖen bevezet®sre ker¿lnek a javasolt v§ltoztat§sok. 

A 3. feladatkºrbe esŖ r®szfeladatok: 

- a) szervezeti megold§sok bevezet®se a lakoss§g naprak®sz ®s folyamatos 

t§j®koztat§s§nak jav²t§s§ra, a dºnt®sek nyilv§noss§ t®tel®re 

- b) a civil ®s a v§llalkoz·i szf®r§val kialak²that· kapcsolatok megszervez®s®nek 

mechanizmusa 

- c) partnerek int®zm®nyes²tett bevon§sa a dºnt®shozatalba 

- d) szervezeti ®s informatikai megold§sok a h§l·zatok l®trehoz§s§ra, illetve a 

h§l·zatokon nyugv· mŤkºd®si m·d elterjeszt®s®re 

1.5. A projekt kock§zatai  

A projektre n®zve a kºvetkezŖ fŖbb kock§zatokat ®s potenci§lis vesz®lyforr§sokat lehet 

azonos²tani az erre vonatkoz· int®zked®sekkel. A projekt itt felsorolt ®s idŖkºzben felmer¿lt 

kock§zatainak, vesz®lyforr§sainak kºvet®se a Projekt St§tuszjelent®sekben tºrt®nik. 

Ssz. T²pus1 Kock§zat 

megnevez®se 

Val·sz²-

nŤs®g(%)  

Kock§zat 

nagys§ga2 

Hat§s le²r§sa Kezel®s Hat§ridŖ FelelŖs 

                                                 

1
 Hat§ridŖ, Eredm®ny, Terjedelem, Kºlts®g, MinŖs®g, ErŖforr§s 
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1 Hat§ridŖ A 

kºrjegyzŖs®g 

dolgoz·i nem 

tudnak a 

megfelelŖ 

m®rt®kben 

rendelkez®sr

e §llni. 

50 kºzepes Cs¼sz§s 

kºvetkezhet 

be a 

hat§ridŖk 

tekintet®ben. 

A projektvezetŖs®g 

r®sz®rŖl nºvelni kell 

az elkºtelezetts®g 

m®rt®k®t.  

Folyama-

tosan 

Dr. Mile S§ndor, 

polg§rmester 

A v§llalkoz·k 

projektvezetŖi 

r®sz®rŖl 

proakt²vnak kell 

lenni a hat§ridŖre 

val· 

figyelemfelh²v§s 

tekintet®ben. 

Folyama-

tosan 

Z§szl·s Ang®la 

 

1.6. A projekt term®kei 

(Dn ï n. lesz§ll²tand· term®k, Mn ï n. m®rfºldkŖ) 

D01 Kitºltºtt adatlapok 

D02 ElsŖ kºrºs interj¼k eml®keztetŖi 

D03 Az 1. feladat egyes r®szter¿leteire vonatkoz·an a fel¿lvizsg§lt elj§r§sok sor§n elk®sz²tett adatb§zisban 

t§rolt, folyamatle²r§sok, folyamat dokument§ci·k. 

D04 1a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny, mely r§vil§g²t jelenlegi dºnt®si mechanizmusban rejlŖ 

b¿rokr§ci§t feleslegesen erŖs²tŖ, nºvelŖ pontokra, ®s megval·s²t§si javaslatokat tartalmaz a 

m·dos²t§sokhoz. 

D05 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a jelenlegi p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si folyamatokr·l, a 

p®nz¿gyi mozg§sokhoz kapcsol·d· dºnt®si helyzetekrŖl. 

D06 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a jelenlegi felelŖss®gv§llal§si koncepci·r·l. 

D07 2c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a szakpolitikai priorit§sokr·l, felelŖs gr®miumr·l, ®s FŖ 

befoly§sol· t®nyezŖkrŖl ®s strukt¼r§r·l. 

D08 2d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a jelenlegi gyakorlat §ttekint®s®rŖl, az ºnkorm§nyzatok 

kºzti k¿lºnbs®gek azonos²t§s§r·l. 

D09 2e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a b§zis meghat§roz§sr·l. 

D10 2h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an dokument§ci· a jelenlegi v®grehajt§si, ellenŖrz®si gyakorlatr·l. 

D11 3a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny a publik§ci·k menet®rŖl sz·l· elj§r§srendrŖl, valamint a 

publik§land· c®lcsoportonk®nti inform§ci·k kºr®rŖl, hozz§juk kapcsol·d· kommunik§ci·s 

csatorn§kr·l. 

D12 3b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny a publik§ci·k menet®rŖl sz·l· elj§r§srendrŖl (a feladatok, 

felelŖsºk, hat§ridŖk kibont§s§val, valamint a F·rumok ®s v®lem®ny-nyilv§n²t§si form§k 

                                                                                                                                                         

2
 Nagy, kºzepes, kicsi 
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szab§lyoz§s§val), valamint a publik§land· c®lcsoportonk®nti inform§ci·k kºr®rŖl, hozz§juk kapcsol·d· 

kommunik§ci·s csatorn§kr·l. 

D13 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny a publik§land· c®lcsoportonk®nti inform§ci·k kºr®rŖl, 

hozz§juk kapcsol·d· kommunik§ci·s csatorn§kr·l, valamint dokument§ci· a folyamatokr·l. 

D14 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an a fel¿lvizsg§lt elj§r§sok sor§n elk®sz²tett adatb§zisban t§rolt, 

folyamatle²r§sok, folyamat dokument§ci·k. 

M01 Vizsg§lati szakasz lez§r§sa eredm®nyek®nt al§²rt teljes²t®si igazol§s 

D15 M§sodik kºrºs interj¼k eml®keztetŖi 

D16 1a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an szak®rtŖi tanulm§ny a dºnt®si mechanizmusban rejlŖ redundancia 

pontokra, megval·s²t§si javaslatokkal, valamint javaslat hat®kony dºnt®si mechanizmus kialak²t§s§ra, 

m·dos²tott munkakºri le²r§sokra ®s m·dos²tott elj§r§srendre. 

D17 1b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat a korrig§lt szervezeti fel®p²t®sre, az ¿gyf®lszolg§lat 

szervezet®nek kialak²t§s§ra, az SZMSZ-re ®s a kiadm§nyoz§si szab§lyzatra. 

D18 1c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat ¼j hivatali szervezeti h§tter®nek kialak²t§s§ra, a feladatok ®s 

folyamatoknak kialak²t§s§ra, az ¿gyf®lszolg§lati folyamatok meg¼j²t§s§ra. 

D19 1d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat az IT-t§mogat§sra, valamint elj§r§srend-javaslat a rendelet 

alkot§si ®s szab§lyoz§si folyamatok jav²t§s§hoz, fel¿lvizsg§lat§hoz 

D20 1e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat ¼j elj§r§srendre. 

D21 1f) r®szfeladathoz kapcsol·d·an kommunik§ci·s k®zikºnyv a hat®konyabb inform§ci· csere 

megval·sul§s§nak ®rdek®ben, valamint javaslat a kommunik§ci·s kult¼ra be®p²t®s®re a belsŖ 

folyamatokba.  

D22 1h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an a sz¿ks®ges informatikai h§tt®rrŖl k®sz²tett tanulm§ny, valamint 

javaslat a fenntartott int®zm®ny megalapozott eszkºzrendszer®nek defini§l§s§ra, web-es csoportmunka 

megalapoz§s§ra.  

D23 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si felelŖss®gv§llal§s elfogad§si elj§r§si 

rendre ®s munkakºri le²r§s m·dos²t§sra 

D24 2a) ®s 2b) r®szfeladatokhoz kapcsol·d· tanulm§ny a strat®giai tervez®s bevezet®s®rŖl. 

D25 2c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott elj§r§si rendre, kºlts®gvet®si illetve priorit§si 

tartalomra (ha sz¿ks®ges), munkakºri le²r§sra ®s ir§ny²t§s-ellenŖrz®sre. 

D26 2d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott kºlts®gvet®s k®sz²t®si (erŖforr§s-optimaliz§l§si) ®s 

elfogad§si elj§r§si rendre, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra. 

D27 2e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat prioriz§lt feladatlist§k kialak²t§s§nak m·dszereinek 

meghat§roz§s§ra, nullb§zis¼ tervez®sbe vont ter¿letek meghat§roz§s§ra, mŤkºd®si modellre, m·dos²tott 

munkakºri le²r§sokra 

D28 2h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat szakmai ellenŖrz®s optimaliz§l§s§ra, p®nz¿gyi ellenjegyz®s 

felt®teleire, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra 

D29 2c) , 2d) ®s 2e)  r®szfeladatokhoz kapcsol·d· tanulm§ny Ăa tartalmi ®s elj§r§si kapcsolat kialak²t§sa az 

ºnkorm§nyzati szakpolitikai priorit§sok ®s a kºlts®gvet®s elŖk®sz²t®se ®s elfogad§sa kºzºttiò t®m§r·l.  

D30 3a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott Kºzz®t®teli szab§lyzatra. 
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D31 3b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott Kºzz®t®teli szab§lyzatra. 

D32 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott elj§r§si rendre. 

D33 3d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an ºsszefoglal· tanulm§ny az internet alap¼ ¿gyind²t§si forma 

elterjeszt®shez 

M02 ElŖk®sz²t®si szakasz lez§r§sa eredm®nyek®nt al§²rt teljes²t®si igazol§s 

D34 1a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok. 

D35 1b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott SZMSZ ®s kiadm§nyoz§si szab§lyzat, 

m·dos²tott elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok. 

D36 1b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott SZMSZ ®s munkakºri le²r§sok. 

D37 1d) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok. 

D38 1e) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok. 

D39 1f) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott munkakºri le²r§sok. 

D40 1h) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott munkakºri le²r§sok. 

D41 2a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott felelŖss®gv§llal§si szab§lyoz§s ®s 

munkakºri le²r§sok. 

D42 2c) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott elj§r§si rend, munkakºri le²r§sok, 

m·dos²tott ir§ny²t§s ellenŖrz®s, m·dos²tott kºlts®gvet®si illetve priorit§si tartalom. 

D43 2d) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott kºlts®gvet®s k®sz²t®si ®s elfogad§si 

elj§r§si rend. 

D44 2e) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott munkakºri le²r§sok. 

D45 2h) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott munkakºri le²r§sok. 

D46 3a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott kºzz®t®teli szab§lyzat. 

D47 3b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott kºzz®t®teli szab§lyzat. 

D48 3c) r®szter¿lethez kapcsol·d·an hat§lyba l®ptetett m·dos²tott elj§r§si rend. 

D49 Projektz§r· dokumentum 

M03 V®grehajt§si szakasz lez§r§sa eredm®nyek®nt al§²rt teljes²t®si igazol§s 

 

2. A projekt munkaterv 

2.1. A projekt elsŖ szakasza ï Vizsg§lati szakasz 

A projekt elsŖ szakasza valamennyi fejezet sz§m§ra a helyzetelemz®s, illetve a 

helyzetelemz®s eredm®nyek®nt a fŖbb strat®giai c®lok, ir§nyvonalak meghat§roz§sa. 

 

K·d Tev®kenys®g / A 

M®rfºldkŖ /M 

KezdŖ 

idŖpont 

Hat§ridŖ FelelŖs 

WP1 Szervezeti strukt¼ra jellemz®se 2009.03.30 2009.04.20  
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WP2 Strat®giai c®lok meghat§roz§sa 2009.04.16 2009.04.17. Z§szl·s Ang®la 

WP8 V§ltoz§skezel®s 2009.03.30 2009.04.20 Z§szl·s Ang®la 

A01 ElsŖ kºrºs interj¼k lefolytat§sa 2009.03.30 2009.04.09 Z§szl·s Ang®la 

A02 Adatlapos elemz®s elk®sz²t®se 2009.04.09 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

A03 Az 1-es feladathoz kapcsol·d· folyamatle²r§sok 

elk®sz²t®se, adatb§zisba foglal§sa. 

2009.04.09 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

A04 1a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny 

k®sz²t®se, mely r§vil§g²t jelenlegi dºnt®si 

mechanizmusban rejlŖ b¿rokr§ci§t feleslegesen 

erŖs²tŖ, nºvelŖ pontokra, ®s megval·s²t§si 

javaslatokat tartalmaz a m·dos²t§sokhoz. 

2009.04.09 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

A05 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an felm®r®s a 

jelenlegi p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si 

folyamatokr·l, a p®nz¿gyi mozg§sokhoz 

kapcsol·d· dºnt®si helyzetekrŖl. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A06 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an felm®r®s 

k®sz²t®se a jelenlegi felelŖss®gv§llal§si 

koncepci·r·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A07 2c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an egyeztet®s a 

szakpolitikai priorit§sokr·l, felelŖs gr®miumr·l, 

®s FŖ befoly§sol· t®nyezŖkrŖl ®s strukt¼r§r·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A08 2d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an  a jelenlegi 

gyakorlat §ttekint®se az ºnkorm§nyzatok kºzti 

k¿lºnbs®gek azonos²t§s§r·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A09 2e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an egyeztet®s a 

b§zis meghat§roz§sr·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A10 2h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an egyeztet®s a 

jelenlegi v®grehajt§si, ellenŖrz®si gyakorlatr·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Hutiray Gyula 

A11 3a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny 

k®sz²t®se a publik§ci·k menet®rŖl sz·l· 

elj§r§srendrŖl, valamint a publik§land· 

c®lcsoportonk®nti inform§ci·k kºr®rŖl, hozz§juk 

kapcsol·d· kommunik§ci·s csatorn§kr·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

A12 3b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny 

k®sz²t®se a publik§ci·k menet®rŖl sz·l· 

elj§r§srendrŖl (a feladatok, felelŖsºk, hat§ridŖk 

kibont§s§val, valamint a F·rumok ®s v®lem®ny-

nyilv§n²t§si form§k szab§lyoz§s§val), valamint a 

2009.03.30 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 
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publik§land· c®lcsoportonk®nti inform§ci·k 

kºr®rŖl, hozz§juk kapcsol·d· kommunik§ci·s 

csatorn§kr·l. 

A13 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an tanulm§ny 

k®sz²t®se a publik§land· c®lcsoportonk®nti 

inform§ci·k kºr®rŖl, hozz§juk kapcsol·d· 

kommunik§ci·s csatorn§kr·l, valamint 

dokument§ci· a folyamatokr·l. 

2009.03.30 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

A14 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an folyamatle²r§sok 

k®sz²t®se, adatb§zisban t§rol§sa, folyamat 

dokument§ci·k k®sz²t®se. 

2009.04.09 2009.04.16 Dr®gelyi Zolt§n 

M01 Vizsg§lati szakasz lez§r§sa  2009.04.20  

 

2.2. A projekt m§sodik szakasza ï ElŖk®sz²tŖ szakasz 

A projekt m§sodik szakasza r®szletes az egyes fejezetek r®szletes kidolgoz§s§t, egyeztet®s®t 

tartalmazza.  

 

K·d Tev®kenys®g / A 

M®rfºldkŖ /M 

KezdŖ 

idŖpont 

Hat§ridŖ FelelŖs 

WP3 Kºlts®gtervez®s fel¿lvizsg§lata 2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

WP4 Teljes²tm®nymenedzsment folyamatok 

kidolgoz§sa 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

WP5 Kommunik§ci·s folyamatok kidolgoz§sa 2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

WP6 Optimaliz§lt mŤkºd®si modell kidolgoz§sa 2009.07.20 2009.09.16 Dr®gelyi Zolt§n 

WP8 V§ltoz§skezel®s 2009.04.20 2009.09.16 Z§szl·s Ang®la 

A15 M§sodik kºrºs interj¼k lefolytat§sa 2009.04.20 2009.05.29 Z§szl·s Ang®la 

A16 1a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an szak®rtŖi 

tanulm§ny k®sz²t®se a dºnt®si mechanizmusban 

rejlŖ redundancia pontokra, megval·s²t§si 

javaslatokkal, valamint javaslat k®sz²t®se 

hat®kony dºnt®si mechanizmus kialak²t§s§ra, 

m·dos²tott munkakºri le²r§sokra ®s m·dos²tott 

elj§r§srendre. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A17 1b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se a korrig§lt szervezeti fel®p²t®sre, az 

¿gyf®lszolg§lat szervezet®nek kialak²t§s§ra, az 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 
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SZMSZ-re ®s a kiadm§nyoz§si szab§lyzatra. 

A18 1c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se ¼j hivatali szervezeti h§tter®nek 

kialak²t§s§ra, a feladatok ®s folyamatoknak 

kialak²t§s§ra, az ¿gyf®lszolg§lati folyamatok 

meg¼j²t§s§ra. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A19 1d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

megfogalmaz§sa az IT-t§mogat§sra, valamint 

elj§r§srend-javaslat a rendelet alkot§si ®s 

szab§lyoz§si folyamatok jav²t§s§hoz, 

fel¿lvizsg§lat§hoz 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A20 1e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se ¼j elj§r§srendre. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A21 1f) r®szfeladathoz kapcsol·d·an kommunik§ci·s 

k®zikºnyv k®sz²t®se a hat®konyabb inform§ci· 

csere megval·sul§s§nak ®rdek®ben, valamint 

javaslat a kommunik§ci·s kult¼ra be®p²t®s®re a 

belsŖ folyamatokba.  

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A22 1h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an a sz¿ks®ges 

informatikai h§tt®rrŖl tanulm§ny k®sz²t®se, 

valamint javaslat a fenntartott int®zm®ny 

megalapozott eszkºzrendszer®nek defini§l§s§ra, 

web-es csoportmunka megalapoz§s§ra.  

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A23 2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

megfogalmaz§sa p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si 

felelŖss®gv§llal§s elfogad§si elj§r§si rendre ®s 

munkakºri le²r§s m·dos²t§sra 

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A24 2a) ®s 2b) r®szfeladatokhoz kapcsol·d· 

tanulm§ny k®sz²t®se a strat®giai tervez®s 

bevezet®s®rŖl. 

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A25 2c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se m·dos²tott elj§r§si rendre, kºlts®gvet®si 

illetve priorit§si tartalomra (ha sz¿ks®ges), 

munkakºri le²r§sra ®s ir§ny²t§s-ellenŖrz®sre. 

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A26 2d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se m·dos²tott kºlts®gvet®s k®sz²t®si 

(erŖforr§s-optimaliz§l§si) ®s elfogad§si elj§r§si 

rendre, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra. 

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A27 2e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 
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k®sz²t®se prioriz§lt feladatlist§k kialak²t§s§nak 

m·dszereinek meghat§roz§s§ra, nullb§zis¼ 

tervez®sbe vont ter¿letek meghat§roz§s§ra, 

mŤkºd®si modellre, m·dos²tott munkakºri 

le²r§sokra 

A28 2h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se szakmai ellenŖrz®s optimaliz§l§s§ra, 

p®nz¿gyi ellenjegyz®s felt®teleire, m·dos²tott 

munkakºri le²r§sokra 

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A29 2c) , 2d) ®s 2e)  r®szfeladatokhoz kapcsol·d· 

tanulm§ny k®sz²t®se Ăa tartalmi ®s elj§r§si 

kapcsolat kialak²t§sa az ºnkorm§nyzati 

szakpolitikai priorit§sok ®s a kºlts®gvet®s 

elŖk®sz²t®se ®s elfogad§sa kºzºttiò t®m§r·l.  

2009.04.20 2009.07.20 Hutiray Gyula 

A30 3a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se m·dos²tott Kºzz®t®teli szab§lyzatra. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A31 3b) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se m·dos²tott Kºzz®t®teli szab§lyzatra. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A32 3c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat 

k®sz²t®se m·dos²tott elj§r§si rendre. 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

A33 3d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an ºsszefoglal· 

tanulm§ny k®sz²t®se az internet alap¼ ¿gyind²t§si 

forma elterjeszt®shez 

2009.04.20 2009.07.20 Dr®gelyi Zolt§n 

M02 ElŖk®sz²t®si szakasz lez§r§sa  2009.09.16  

 

2.3. A projekt harmadik szakasza ï V®grehajt§si szakasz 

A projekt harmadik szakasza a kor§bban elfogadott terveknek megfelelŖ megval·s²t§st 

tartalmazza. 

K·d Tev®kenys®g / A 

M®rfºldkŖ /M 

KezdŖ 

idŖpont 

Hat§ridŖ FelelŖs 

WP7 Szervezetfejleszt®si gyakorlat megval·s²t§sa 2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

WP8 V§ltoz§skezel®s 2009.09.16 2009.11.6 Z§szl·s Ang®la 

WP9 Monitoring 2009.09.16 2009.11.6 Z§szl·s Ang®la 

A34 1a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok hat§lyba 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 



   

Projekt_indito_dokumentum_Bucsa_AROP_1_00  15/32 

 

l®ptet®se. 

A35 1b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

SZMSZ ®s kiadm§nyoz§si szab§lyzat, m·dos²tott 

elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok hat§lyba 

l®ptet®se.. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A36 1b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

SZMSZ ®s munkakºri le²r§sok hat§lyba 

l®ptet®se.. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A37 1d) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok hat§lyba 

l®ptet®se.. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A38 1e) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

elj§r§si rend ®s munkakºri le²r§sok hat§lyba 

l®ptet®se.. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A39 1f) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

munkakºri le²r§sok hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A40 1h) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

munkakºri le²r§sok hat§lyba l®ptet®se.. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A41 2a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

felelŖss®gv§llal§si szab§lyoz§s ®s munkakºri 

le²r§sok hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Hutiray Gyula 

A42 2c) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

elj§r§si rend, munkakºri le²r§sok, m·dos²tott 

ir§ny²t§s ellenŖrz®s, m·dos²tott kºlts®gvet®si 

illetve priorit§si tartalom hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Hutiray Gyula 

A43 2d) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

kºlts®gvet®s k®sz²t®si ®s elfogad§si elj§r§si rend 

hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Hutiray Gyula 

A44 2e) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

munkakºri le²r§sok hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Hutiray Gyula 

A45 2h) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

munkakºri le²r§sok hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Hutiray Gyula 

A46 3a) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

kºzz®t®teli szab§lyzat hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A47 3b) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

kºzz®t®teli szab§lyzat hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 

A48 3c) r®szter¿lethez kapcsol·d·an m·dos²tott 

elj§r§si rend hat§lyba l®ptet®se. 

2009.09.16 2009.11.6 Dr®gelyi Zolt§n 
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A49 Projekt z§r§sa 2009.11.6 2009.11.13 Z§szl·s Ang®la 

M03 V®grehajt§si szakasz lez§r§sa   2009.11.13  
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3. A projekt szervezet 

3.1. MegrendelŖ oldal 

Projekt szponzor ï Dr. Mile S§ndor, polg§rmester 

A projektszervezet megrendelŖ oldali vezetŖje. FelelŖs a projektvezetŖ §ltal elŖterjesztett 

k®rd®sekkel kapcsolatos dºnt®sek meghozatal§®rt. 

Projekt  vezetŖ ï Magyar L§szl·, kºrjegyzŖ 

A projekt tervezett menet®nek lefolytat§s§®rt felelŖs megrendelŖ oldali vezetŖ.  

Feladata:  

Á a Hivatal k®pviselete a projekt sor§n. 

Á a projekt szakmai vezetŖje a megrendelŖ oldalon. 

Á konzult§ci· biztos²t§sa. 

Á a szerzŖd®sek, szerzŖd®sm·dos²t§sok elfogad§sa. 

Á a projekt term®keinek elfogad§sa. 

Á a projekttel kapcsolatos p®nz¿gyi ®s szervezeti dºnt®sek meghozatala. 

Á a projektterv j·v§hagy§sa ®s teljes¿l®s¿k kºvet®se. 

Á a projekt elŖrehalad§s§t akad§lyoz· probl®m§kra, konfliktusokra kidolgozott 

javaslatokr·l dºnt. 

Á a projekt siker®hez sz¿ks®ges erŖforr§sok allok§l§sa. 

Á a Projekt szponzor ®rtes²t®se projektet ®rintŖ strat®giai konfliktusok eset®n 

Projekt adminisztr§tor - Komroczkin® Nagy Edit, polg§rmesteri titk§r 

A projekt tal§lkoz·k egyeztet®sei®rt, projekt dokumentumok k¿ld®s®®rt, fogad§s§®rt felelŖs 

vezetŖ. Egyben a kºrjegyzŖs®g egyes folyamataival kapcsolatos szak®rtŖ. 

2-es fejezet szakmai vezetŖje a megrendelŖ ï Zsombok Gyul§n®  

FelelŖs az 2-es fejezettel kapcsolatos szakmai kapcsolattart§s®rt, dºnt®selŖk®sz²t®s®rt.  

3.2. Sz§ll²t· oldal 

Projekt szponzor ï Kott Ferenc, ¿gyvezetŖ 

A projektszervezet sz§ll²t· oldali vezetŖje. FelelŖs a sz§ll²t· oldali projektvezetŖ §ltal 

elŖterjesztett k®rd®sekkel kapcsolatos dºnt®sek meghozatal§®rt. 

Projekt vezetŖ ï Z§szl·s Ang®la 



   

Projekt_indito_dokumentum_Bucsa_AROP_1_00  18/32 

 

A projekt tervezett menet®nek lefolytat§s§®rt felelŖs sz§ll²t· oldali vezetŖ.  

Feladata:  

Á A V§llalkoz· k®pviselete a projekt sor§n. 

Á A Projektszponzorral egyeztetett f·rumokon k®pviseli a projektet. 

Á A projekt tev®kenys®geket, term®kek elk®sz²t®s®t folyamatosan figyeli. 

Á Teljes szakmai felelŖss®ggel tartozik a projekt siker®®rt. 

Á A projekt tervszerŤ elŖrehalad§s§hoz sz¿ks®ges dºnt®seket elŖk®sz²ti. 

Á ¥sszegyŤjti a projekt elŖrehalad§s§t akad§lyoz· probl®m§kat, konfliktusokat, ®s 

javaslatokat dolgoz ki ezek kezel®s®re. 

Á EllenŖrzi a tervtŖl val· elt®r®seket, ®s dºnt®st k®sz²t elŖ a m·dos²t§sokr·l. 

Á Kezdem®nyezi a sz¿ks®ges beavatkoz§sokat a tervektŖl val· elt®r®s eset®n. 

Á Kapcsolatot tart a Hivatal projektvezetŖj®vel. 

Á ElsŖdleges kontaktszem®ly a Hivatal ®s a V§llalkoz· kºzºtt. 

Á Folyamatosan figyeli a projekt elŖrehalad§s§t, egy¿ttmŤkºd®s®t. 

Á A minŖs®g ®s az ¿temez®s teljes¿l®seinek fel¿gyelete. 

Á Annak igazol§sa, hogy az idŖszaki teljes²t®sek megfelelnek a kºvetelm®nyeknek. 

Á A v®gleges Projekt Alap²t· Dokumentum elfogad§sra val· elŖterjeszt®se. 

Á A projekt szervezet mŤkºdŖk®pes fenntart§sa. 

Á Napi kommunik§ci· a projektben r®sztvevŖ dolgoz·kkal. 

Á Projektvezet®s szinten fel nem oldhat· probl®m§k projektszponzor fel® tºrt®nŖ 

deleg§l§sa. 

Projekt adminisztr§tor ï Ubrankovics Edit 

FelelŖs a projekt vezetŖ t§mogat§s§®rt, a jegyzŖkºnyvek megfelelŖ minŖs®gben val· 

elk®sz²t®s®®rt. 

1-es ®s 3-as fejezet szakmai vezetŖje a v§llalkoz·i oldalon ï Dr®gelyi Zolt§n 

FelelŖs az 1-es ®s 3-as fejezet (A dºnt®si mechanizmus korszerŤs²t®se, a partners®g erŖs²t®se) 

megfelelŖ szakmai sz²nvonalon val· elk®sz²t®s®®rt.  

2-es fejezet szakmai vezetŖje a v§llalkoz·i oldalon ï Hutiray Gyula  

FelelŖs az 2-es fejezet (A kºlts®gvet®si gazd§lkod§s eredm®nyess®g®nek jav²t§sa) megfelelŖ 

szakmai sz²nvonalon val· elk®sz²t®s®®rt.  
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A projekt szervezeti §br§ja a kºvetkezŖ: 

 

A projekt vizsg§lata a kºvetkezŖ szervekre terjed ki: 
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4. A projekt mŤkºd®si terve 

4.1. A projekt mŤkºd®si rendje 

4.1.1. A projekt ind²t§sa 

A lesz§ll²tott Projekt ind²t· Dokumentumot a megrendelŖ oldali projektvezetŖnek §t kell 

tanulm§nyoznia, ®s amennyiben a megfogalmazottak megfelelnek a megrendelŖ 

elk®pzel®seinek, a projekt tºbbi r®sztvevŖje vizsg§lja azt meg. Teljes egyet®rt®s eset®n 

valamennyi felelŖs r®sztvevŖje al§²rja a Projekt Ind²t· Dokumentumot. 

4.1.2. Munkakioszt§s, v®grehajt§s 

A munkakioszt§sra a projekt sor§n sablont nem haszn§lunk. A munkakioszt§sra e-mailben 

ker¿l sor.  

4.1.3. Term®k §tad§s/§tv®tel 

A megrendelŖ r®sz®re a V§llalkoz· r®sz®rŖl k®t h®ttel minden leadand· anyag lead§si 

hat§rideje elŖtt jelezni kell a hat§ridŖ kºzeledt®t. A term®kek §tad§sa minden esetben a 

projektvezetŖnek tºrt®nik. A projekt sor§n elk®sz²tendŖ ®s §tadand· term®kek elfogad§s§ra, 

v®lem®nyez®s®re ï a dokumentum terjedelm®tŖl f¿ggŖen 3-7 munkanap §ll az ®rintettek 

rendelkez®s®re. A v®lem®nyez®st az anyag k®sz²tŖje terjedelemtŖl f¿ggŖen 2-4 munkanap 

alatt §tvezeti. 

Amennyiben az §tv®telhez kifizet®s tºrt®nik, ®s az §tv®tel sor§n a term®k minŖs®ge megfelel 

az elv§r§soknak, az §tvevŖ a teljes²t®si jegyzŖkºnyvben ismeri el a teljes²t®s t®ny®t. 

 

Az §tad§s/§tv®tel folyamata 

4.1.3.1. K®szre-jelent®s 

V§llalkoz· a teljes²t®seit, a teljes²t®si szakaszok lez§r§sa elŖtt, a SzerzŖd®s ®s errŖl rendelkezŖ 

projektdokumentumok ¿temterve szerinti megfelelŖ idŖben, az ®rintett term®kek elk®sz¿lte 

ut§n k®szre jelenti. A megrendelŖ a k®szre jelent®st akkor tudja elfogadni, ha a V§llalkoz· 

igazolja, hogy az adott term®k elk®sz¿lt, ®s §tesett a V§llalkoz· belsŖ ellenŖrz®si folyamatain. 

Az ellenŖrz®sek sikeres lezajl§s§r·l k®sz¿lt dokumentumokat a V§llalkoz· a mennyis®gi 

§tad§s keretein bel¿l adja §t a megrendelŖnek. A k®szre-jelent®s meg®rkez®s®nek t®ny®t a 

megrendelŖ e-mailben 1 munkanapon bel¿l visszaigazolja. 
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4.1.3.2. Mennyis®gi §tv®tel 

A k®szre jelent®s visszaigazol§s§t kºvetŖen 1 munkanapon bel¿l meg kell tºrt®nnie a 

mennyis®gi §tv®telnek. 

A mennyis®gi §tv®tel sor§n ellenŖrizni kell, hogy a k®szre-jelent®sben hivatkozott, a 

SzerzŖd®sben bennfoglalt dokumentumok rendelkez®sre §llnak-e. 

4.1.3.3. MinŖs®gi §tv®tel 

A minŖs®gi §tv®tel sor§n a megrendelŖ ellenŖrzi a mennyis®g §tad§s sor§n §tadott 

dokumentumokat.  

A minŖs®gi §tv®tel sor§n a sz§ll²tott term®keknek a SzerzŖd®sben, valamint a 

jogszab§lyokban rºgz²tetteknek val· megfelelŖs®g®t kell elsŖsorban ellenŖrizni.  

Az esetlegesen felmer¿lŖ hib§k, nem megfelelŖ vagy hi§nyz· elemek ®szlel®se eset®n a 

Hivatal teljes²t®s-kifog§sol§s form§j§ban ï az ®szlelt hiba, hi§nyoss§g pontos le²r§s§val ï 

V§llalkoz·val ²r§sban kºzli 

A minŖs®gi §tv®tel sikeresnek tekinthetŖ, ha az ellenŖrzºtt term®k nem tartalmaz s¼lyos hib§t. 

A MinŖs®gi §tv®tel tervezett idŖtartama 3-7 munkanap, amely a Mennyis®gi §tv®tel sikeres 

befejez®s®t kºvetŖ munkanapon kezdŖdik. A MinŖs®gi §tv®tel lez§r§s§nak idej®t a 

megrendelŖ projektvezetŖje §llap²tja meg. 

4.1.3.4. Teljes²t®s igazol§sa 

Az egyes szakaszok teljes²t®s®nek igazol§s§t a megrendelŖ hagyja j·v§ a sikeres MinŖs®gi 

§tv®telek alapj§n. 

 

4.1.4. A projekt z§r§sa 

A projektz§r§s c®lja: 

1. a projekt adminisztrat²v lez§r§sa 

2. a konkr®t esem®nyek ®s neh®zs®gek kapcs§n felhalmoz·dott tapasztalatok lejegyz®se 

3. az eredeti tervtŖl val· elt®r®s okainak felder²t®se ®s dokument§l§sa 

4. a projekt lez§r§s§t kºvetŖ tev®kenys®gekre javaslat kidolgoz§sa 

5. a projekt teljes dokument§ci·j§nak archiv§l§sa.  

A projektz§r· dokumentum mint§j§t a mell®klet tartalmazza 
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4.2.  A projekt ir§ny²t§si rendje 

A projektir§ny²t§si rend a projekttagok kºzºtti kommunik§ci·t szab§lyozza, amely a projekt 

hat®kony mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket teremti meg. 

 

4.2.1. Projekt f·rumok 

A projekt folyam§n a kºvetkezŖ ®rtekezletek k¿lºnbºztethetŖek meg: 

- Projekt®rtekezlet 

A projekt hivatalos ®rtekezlete, amelyen a projektvezetŖk ®s az ®rtekezleten ®rintett szak®rtŖk 

vesznek r®szt. 

A projekt®rtekezlet ig®ny szerint, de legal§bb a projekt egyes ¿temeiben k®t alkalommal 

tºrt®nik, helysz²nrŖl alapesetben a megrendelŖ gondoskodik. A Projekt®rtekezletrŖl 

eml®keztetŖt a v§llalkoz· k®sz²t, amelyet az ®rtekezletet kºvetŖen 3 napon bel¿l megk¿ld a 

r®sztvevŖknek. A projekt®rtekezlet sor§n ï amennyiben r®sztvevŖk azt kor§bban nem 

k®rv®nyezik ï nincs elŖzetesen napirend.  

- Munkacsoport-®rtekezlet 

A projekt egy®b, nem hivatalos, vagy nem minden szereplŖt ®rintŖ ®rtekezlete. A projekt 

teljes dokument§lts§ga ®rdek®ben az ®rtekezletekrŖl eml®keztetŖ k®sz²t®se kºtelezŖ. Az 

eml®keztetŖ k®sz²tŖje legk®sŖbb a megbesz®l®st kºvetŖ 3 napon bel¿l, e-mailben megk¿ld a 

r®sztvevŖknek. Amennyiben a r®sztvevŖk 3 munkanapon bel¿l nem reag§lnak, az eml®keztetŖ 

elfogadottnak tekinthetŖ. 

 

4.2.2. Projekt jelent®si rend 

A projekt jelent®si rend c®lja, hogy a projektvezet®s t§j®koztatva legyen a projekt aktu§lis 

§llapot§r·l.  

A v§llalkoz· projektvezetŖje a projekt kezdet®tŖl sz§m²tott minden m§sodik h®ten h®tfŖ 12 

·r§ig elk¿ldi v§llalkoz· oldali projektvezetŖnek a Projekt St§tuszjelent®st, amelynek mint§j§t 

a mell®klet tartalmazza. A Projekt St§tuszjelent®s egyik fontos r®sze a v§ltoz§smenedzsment. 

Amennyiben a fejleszt®s a projekt kºvetelm®nyeitŖl, specifik§ci·it·l elt®rni k²v§n, 

V§ltoztat§si-k®relem beny¼jt§sa sz¿ks®ges, amelyet v§llalkoz· oldali projektvezet®s (projekt 

szponzorral egy¿tt) fogad el. A Projekt St§tuszjelent®si, ®s V§ltoztat§si k®relem minta a 

mell®kletben tal§lhat·. 
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4.2.3. Projekt kommunik§ci·s form§ja 

A projekt sor§n a hivatalos kommunik§ci· ®s a nyilatkozatt®tel e-mailben tºrt®nik. A 

megrendelŖ oldal r®sz®re minden anyagot a titkarsag@bucsa.hu  e-mail c²mre is, a vevŖ oldal 

r®sz®re minden anyagot a zaszlos.angela@bluefield.hu  e-mail c²mre is el kell k¿ldeni. 

Amennyiben b§rmely oldalon egyszerre tºbb anyag ker¿l k¿ld®sre, a f§jlokat mapp§ba kell 

tºmºr²teni. 

4.3.  A projekt adminisztr§ci·s rendje 

4.3.1. Konfigur§ci·kezel®s 

A Konfigur§ci·kezel®s c®lja a projekt term®kei, term®kr®szei kºzti konzisztens kapcsolat 

fenntart§sa, amely lehetŖv® teszi a term®kek ®lettºrt®net®nek kezel®s®t ®s nyomon kºvet®s®t, 

megakad§lyozza a k¿lºnbºzŖ verzi·k kevered®s®t a projekt sor§n. 

4.3.1.1. A dokumentumt²pusok 

A dokumentumt²pusokhoz kapcsol·d· egyes mint§kat a mell®klet tartalmazza. A 

dokumentumt²pusok ºsszefoglal· list§ja a kºvetkezŖk®ppen alakul: 

¶ Ćltal§nos projektdokumentum sablon 

¶ Projekt feljegyz®s sablon 

¶ Projektz§r· dokumentum tartalomjegyz®ke 

¶ Projekt®rtekezlet eml®keztetŖminta 

¶ Projektst§tuszjelent®s-minta 

¶ V§ltoztat§si k®relem-minta 

4.3.1.2. Dokumentum verzi·kezel®s 

A lesz§ll²tand· dokumentumok k®sz²t®s®n®l a kiterjesztett verzi·kºvet®st kell alkalmazni. A 

kiterjesztett verzi·kºvet®s k®t r®szbŖl §ll: 

_  

- k®sz¿lts®gi sz§m 

Minden olyan esetben, amikor a dokumentum tartalm§ban l®nyegi v§ltoz§s kºvetkezik be, ezt 

a sz§mot eggyel nºvelni kell. Indul·®rt®ke 01, amit a dokumentum a l®trehoz§skor kap meg. 

A k®sz¿lts®gi sz§m a verzi·sz§m m§sodik, k®tjegyŤ sz§ma. 

- elfogad§st jelzŖ sz§m 

mailto:titkarsag@bucsa.hu
mailto:zaszlos.angela@bluefield.hu
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Amennyiben a dokumentum az ºsszes ellenŖrz®si ponton §tment, az elfogad§st jelºlŖ sz§m 

®rt®ke eggyel nŖ, ezzel p§rhuzamosan a k®sz¿lts®gi sz§m ®rt®ke nulla lesz. Az elfogad§st 

jelzŖ sz§m a verzi·sz§m elsŖ, egyjegyŤ sz§ma. 

 

Minden egy®b dokumentum eset®ben egyszerŤ verzi·sz§m-kezel®st kell alkalmazni, amely a 

dokumentumn®v plusz egy azt kºvetŖ egyjegyŤsz§m. 

4.3.1.3. F§jln®v konvenci·k 

A projekt sor§n keletkezŖ dokumentumok nev®nek t¿krºznie kell a dokumentum tartalm§t. 

Ćltal§nos elvk®nt lefektethetŖ, hogy a f§jlnevekre a kºvetkezŖ konvenci·k vonatkoznak: 

- A f§jln®v a dokumentum t²pus§ra, vagy tartalm§ra utal· szavakat kell tartalmaznia 

- Nem lehet a f§jln®vben sz·kºz, ²r§sjel ®s ®kezetes betŤ 

- A f§jln®vben elhelyezett verzi·sz§mot al§h¼z§sjellel kell elhat§rolni. 

4.3.2. Dokumentumkezel®s 

A projekttel kapcsolatos valamennyi dokumentumnak megtal§lhat·nak kell lenni a Bucsai 

¥nkorm§nyzat KºrjegyzŖs®g®nek hivatal§ban az: ftp.fuzesinfo.hu/home/bucsa (User: AROP-

Bucsa; Pass: Bucsa199) a projektvezet®s fel¿gyelete alatt. Annak ®rdek®ben ugyanakkor, 

hogy valamennyi felhaszn§l· el®rje a sz¿ks®ges dokumentumokat, e-mail haszn§lata 

sz¿ks®ges.  

4.4. V§ltoz§skezel®s 

A v§ltoztat§si k®relmet a v§ltoztat§si k®relemmint§nak megfelelŖen projektvezetŖnek kell 

jelezni. A v§ltoztat§si k®relem projektvezetŖ §ltali al§²r§s§val v§lik enged®lyezett® a 

v§ltoztat§s.  

ftp://ftp.fuzesinfo.hu/home/bucsa


   

Projekt_indito_dokumentum_Bucsa_AROP_1_00  25/32 

 

5. MinŖs®gbiztos²t§si terv 

5.1. A minŖs®gbiztos²t§s c®lja 

A minŖs®gbiztos²t§s c®lja, hogy a projekt folyamatai magas sz²nvonalon tºrt®njenek ®s a 

projekt term®kei a kitŤzºtt elv§r§soknak megfeleljenek. 

5.2. Sz§ll²t· oldali minŖs®gbiztos²t§s 

A sz§ll²t· oldali minŖs®gbiztos²t§s egyr®szrŖl a projekt folyamatainak minŖs®gbiztos²t§s§ra 

terjed ki, amely a projektind²t· dokumentumban szereplŖ szab§lyok betart§s§t, kºvet®s®t, 

arr·l val· jelent®s k®sz²t®s®t jelenti, m§sr®szrŖl a lesz§ll²tand· term®kek minŖs®gellenŖrz®s®t. 

Jelen pont a minŖs®gellenŖrz®st r®szletezi. 

5.2.1. Szerepek ®s felelŖss®gek 

V§llalkoz· oldali projektvezetŖ a v§llalkoz· oldal§r·l sz§ll²tott valamennyi term®ket 

minŖs®gellenŖrzi. 

 

5.2.2. Verifik§ci· 

V§llalkoz· a lesz§ll²tand· term®keket egyr®szt ºnmagukban, m§sr®szrŖl m§s lesz§ll²tand·kkal 

ºsszehasonl²tva ellenŖrzi ï ezt verifik§ci·nak nevezz¿k. 

A minŖs®gbiztos²t· a verifik§ci· sor§n a kºvetkezŖket vizsg§lja: 

- konzisztencia 

- teljess®g 

- tesztelhetŖs®g 

- megval·s²that·s§g 

- helyess®g 

- pontoss§g, egy®rtelmŤs®g 

 

5.2.3. Valid§ci· 

Valid§ci·nak nevezz¿k a projekt bizonyos term®k®nek §tfog· ellenŖrz®s®t abb·l a c®lb·l, 

hogy az a terveknek megfelelŖen k®sz¿lt-e el. Valid§lni a v§ltoztat§si javaslatokat (D17-38) 

(D39-D55) valamint a gyakorlatban alkalmazott v§ltoztat§sokat kell. 
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6. Mell®kletek 

6.1. Gantt-Diagramm  
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