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PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)
ELJARASI RENDJE
Ervényes: 2009.01.05. - a Projekt fenntartas #bzak vége

Az eljarasi rend hatarozza meg a projekt meguvi@igdban részt vék szervezeti
struktarajat, feladat és hataskorét, a PMSZ szetiv&dépitését, fikodésének rendjét.

Az eljarasi rend alapdokumentumai: tamogatésizédés és mellékletei, az dnkormanyzat
ervéenyes betsszabalyzatai.

1. A szervezet feladat- és hataskore

Ujfehértdé Varos Onkormanyzata, mint a szervezet létrehozoja és egybenlf\;ROP
1.A.2/A-2008-0090

projekt kedvezményezettje, azémbtes tdmogatdo dontés alapjan létrehozza a Projekt
Menedzsment Szervezetet.

A PMSZ célja a projekt megvaldsitasanak azdzefes tamogatdo dontést kdowet
projektfejlesztési Iépésekhez és tevékenységekesikpegvaldsitasa.

2. Szervezet felépitése
A PMSZ bel$ szervezetil és kiul$ kozremikddokbsl tevodik tssze.
A belss szervezet:

0 Veze®: polgarmester

[0 Menedzser: Jegyz

O pénzilgyi asszisztens mérlegképes kordyvel

[0 projekt asszisztens

A kilsé kozrenikodok kozbeszerzési eljarassal kertlnek kivalasztasaeelynek
szakteruletei:

O kozbeszerzés

0 szakérbk
3. Atagok feladatai és hataskorei
a PMSZ vezebje

O felelése a projekt ékészitésének;
[0 a projektmenedzseren keresztll irdnyitja a prgje&tvezetet;
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[0 a tulajdonosi dontést igérylhatarozati javaslatokat éeerjeszti a képviséttestilet
elé;

[0 szikség szerint képviseli a projektgazdat a hatistedé;

O szukség szerint beszamol a képwvidelstiletnek, illetve annak dontéseit a projekt
szervezeten keresztll érvényesiti;

O irdnyitja a projekt kommunikaciojat;

0 ellendrzi a hataridk betartasat, a kifizetések teljesitését.

projektmenedzser

[0 a PMSZ operativ vezge;

[0 koordindlja a jogi-, pénzlgyi- ésuseaki ebkészitést;

O ellendrzi a kilonbod szaktertletet képvisgltagok tevékenységét és a hatékid
valamint teljesitések betartasat;

O figyelemmel kiséri a pénzligyi elszamolasok hat@edortér teljesitését;

[0 a szakterlleti tagok bevonasaval elkészitteti ajekroebrehaladasi és egyéb

jelentéseket;

[0 gondoskodik és ellémzi a projekt dokumentalasat;

O folyamatosan tartja a kapcsolatot a PMSZ tagjaéged kil§ kozrenmiikodokkel;

[0 rendszeresen beszamol a PMSZ W@geek.

pénzugyi terulet felebse

0 pénzugyi apparatusanak bevonasaval, a projekttgcskdatos pénzigyi,
gazdasagi és szamviteli kérdések tide|

javaslattételi, véleménynyilvanitdsi joggal és [Besaldsi kotelezettséggel
rendelkezik;

folyamatosan tartja a kapcsolatot a projekt merexdek felebs a szamviteli rend
€s a projekt pénzlgyid@lrasainak betartasaert;

felkésziti a gazdasagi egység apparatusat a AR@RSzirozas lebonyolitasara;
a projekt pénztigyi vonatkozasaban modositasokalekeenyezhet;

intézkedik a szamlak kifizetéseér

az 6nkormanyzati szabalyzatokban foglaltak betartéglyamatosan ellémnzi,
szabalytalansag észlelése esetén haladéktalaédzkauéseket tesz;

gondoskodik az eszkdzbeszerzés aktivalasarol, avatteglt projekt pénzigyi
lezérasarol.

ellatia a projekttel kapcsolatos operativ pénzigygzdasagi €s szamviteli
feladatokat.

O 0O OOoOoo O O

intézmeények szakmai vezéi

O a projekt megvaldsitasaban részt vesznek a létrahozott eredmény termékek hasznalatarol

informaciét  szolgaltatnak a projekt megvaldsitasa soran létrahozott eredmény termékek
hasznalataban részt vesznek.

belss monitoring felelése
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[0 ellendrzi a projekt megvalositas teljes folyamatanak &iaissagat;
O ellendrzi a pénzigyi bonyolitas szabalydiargét;
[0 folyamatosan beszamol a PMSZ vépetek.

projektasszisztens

[0 ellatja a projekttel kapcsolatos altalanos admirészds feladatokat.
[0 folyamatos kapcsolatot tart a a Kozfdido Szervezettel;

4. Kulsé kozremiikddok

A hatélyos kdzbeszerzési eljarassal kivalasztakemnberek illetve szakcégek. Feladatuk a
szakérdi tanulmanyok, elemzések, felmérések askesdzités feladatai kozt szerépl
vizsgalatok elvégzése, valamint kozbeszerzések dbivaya illetve kodzbeszerzési
dokumentacio dsszeallitasa, nyilvanossag teljesiedapcsolatos feladatok ellatasa.

5. Miik6dési rend

A PMSZ tagjai koz6tt a kommunikacio, adedhaladas, a felmeiiiproblémak megvitatasa,
a tovabbi feladatok meghatarozdsa céljabol szikgégnt munkaértekezlet megtartdsara
keril sor. A munkaértekezleteket a projekt meneadZsieja Ossze és vezeti le. A
munkaértekezletekt jegyzokonyv készdl.
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6. Bizonylati rend

A projekt kapcsan keletkezett dokumentumokat a &eohényezett iratkezelési szabalyzata
alapjan iktatni kell, és minden dokumentumot a tgatési szetés alairasat kouer0 évig
meg kellérizni.

A projekttel kapcsolatos dokumentumokat, a projekamaval és cimével kell iktatni
kronolégiai sorrendben. Az eredeti dokumentumok degyikét, kivéve a szamlakat és
szerddéseket, azonnal irattarazni kell. A dokumentumitdddsitett masolata keriilhet csak a
PMSZ szervezethez. Szamlak és sidések esetében a hitelesitett masolatot kell atonna
irattarazni és jeldlni kell atvétellel, hogy hokftaraztdk az eredeti példanyt. A projekt
menedzserhez minden kinteés bej6¥ dokumentum hitelesitett masolatat el kell juttatni

A dokumentumokat az alabbiak szerint kell tarolni:
O a fentiek szerint az Onkormanyzat irattaraban;
O a PMSZ-nél hitelesitett masolatban,

[0 az 6nkormanyzat elektronikus adathordozojan.

A jeldlt idétartam alatt a mégzott dokumentumokat az ell@zé szerveknek be kell tudni
mutatni.

Zar6 rendelkezések
Jelen eljarasi rendet-t moédositani a hatalyos mg@yok betartdsa mellett csak az

irAnyitoszerv vezéjének jovdhagyasaval lehet.

Kelt, Ujfehérté 2009. januar 05

Toth Andras
polgarmester
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