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o arendszer tesztelése atfogdan megtdrténik-e (a teszttervben leirtak alapjan)
o arendszer prébaiizeme zavartalanul megtértént-e
o keésziil-e felhasznaldi, Gzemeltetési kézikényv

e egyéb szolgaltatas esetén:

o a szolgdltatds végrehajtdsa sordn végzett vallalkozéi tevékenység 6sszhangban
van-e a (kdz)beszerzési felhivdssal, illetve az arra adott ajanlattal, valamint a
megk&tott vallalkozasi szerzédéssel

o amegval6sitas a projekt litemterv alapjan hataridében megval6sul-e
a tevékenység ellatasa soran a kivitelezést végzé vallalkozé biztositja-e a
sziikséges technikai és human eréforrast

o az elvégzett tevékenységek és atadott eredménytermékek megfelel6
mingségliek, elkészitésiik soran teljes korlien figyelembe vették-e a Korhaz
igényeit, elvarasait.

» Az elvégzett szolgaltatas ellenérzésekor amennyiben a szolgaltaté nem a kivant és elvart
mindséget biztositja, akkor a projektmenedzsment i{rasban jelzi a kivitelezd szamara az
észlelt eltéréseket. A kivitelezs az észrevételek alapjan javitja a szolgdltatasat és/vagy az
dltala készitett terméket. Ha az észlelt probléma tovabbra is fennadll, akkor a
projektmenedzsment a szerz6dés adta lehetdségekkel (pl. koétbér alkalmazasa,
bankgarancia lehivasa), tud élni.

1.2.3.1.3 Koltozési terv elkészitése, koltozések koordinalasa ,

A projekt sorén végrehajtandd épitészeti beruhdzdshoz kapcsolédodan el kell késziteni a koltozési
tervet, arhely azért sziikséges, hogy az épitési és feltjitasi munkalatok sordn zavartalan legyen az
érintett kérhazi osztdlyok betegellatd tevékenysége. A koltozési terv elkészitéséért a szakmai
vezets felel elsésorban. Feladata, hogy az illetékes kérhazi vezetSkkel (pl. orvos igazgatd,
osztalyvezetSk, miiszaki vezetd) egyeztetve elkészitse az érintett osztalyok koltdzési tervét. A
koltozési terv elkészitésébe be kell vonni a kivitelezést végz6 vailalkozd képviselGit, valamint az
érintett hatdsagokat (pl. ANTSZ, T(izolt6sag) is be kell vonni.
A koltdzési terv javasolt adattartalma:

« Epiilet megnevezése

e Osztdly meghevezése

* Jelenlegi dllapot — nettd m?, aktiv/kronikus dgyszam

e Honnan koltozik? (Epilet, szint megnevezése)

e  Hova koltozik? (Epiilet, szint megnevezése)

s  Koltozés datuma

» Tervezett llapot — netté m?, aktiv/krénikus agyszam

*  Megjegyzés (pl. specialis kialakitas, m(iszerbeallitas, stb.)
A koltozési terv alapjan valosul meg az egyes, koltozésben érintett osztalyok koltdzése a projekt
kivitelezési szakaszaban végrehajtott beruhazasok, &talakitdsok és feltjitdsok kapcsan végzett
tevékenységek végett. A koltdzést a szakmai vezetS koordinalja a projekt asszisztenssel
egyuttm(ikodve, munkajukat tdmogatja a projektmenedzser, a Kérhaz vezetése és az érintett
osztalyok munkatarsai.
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1.2.3.1.4 Egyuttm{ikodés a projektben érintett szereplékkel
A projektmenedzsment feladatai kézott fontos szerepet tolt be a projekt megvaldsitasdban részt
vevd szerepldkkel valé folyamatos kapcsolattartds, a folyamatos és mindenre kiterjedd
egyeztetés. ;
A projekt megvaldsitasaban a kovetkez§ kiils6 szerepléket vélelmezzik:
* hivatalos kézbeszerzési szakértg,
e kiviteli terv készité vallalkozd
e épitészeti beruhazast végzs vallaltkozd,
* beruhazas bonyolitd,
s orvosi gép-miiszer szallitd,
* mobilia szallité,
* informatikai eszk6zok és rendszerek szallitdja,
* tervellendr,
* mdszaki ellendr,
*  kOnywvizsgdld,
* kommunikacidért felelds vallalkozo,

s kils6 minGségbiztosito.

A projekt a projekt {itemezés alapjan keril végrehajtasra, a projekt részletes litemezése az adott
szerepl6kkel valo egyeztetés alapjan torténik. A projektmenedzsment lehetéséget biztosit a
projektben érintettek szamara, hogy problémajukkal, kérdéseikkel megkeressék a
projektmenedzsment tagokat (pl. projekt asszisztens, szakmai, pénziigyi vezetét). Amennyiben
olyan témat érint az egyeztetés, ami tilmutat a projektmenedzsment hataskorén, akkor a PISZ
ilésen keriil sor a téma egyeztetésére, illetve a sziikséges dontés és a dontés végrehajtasahoz
szikséges tevékenységek meghozatalara. ‘

1.2.3.1.5 Projektkommunikacié biztositasa

A projektkommunikécié célja, hogy a projekt megvalésitdsaban részt vevé tagok mindegyikéhez
id6ében és teljes korlen eljussanak a projekttel kapcsolatos informaciok, megalapozott dontések
sziilessenek, a beszamolasi kotelezettségeknek eleget lehessen tenni.
A bels6 kommunikacié, azaz a Kérhdz menedzsmentjével valé folyamatos kapcsolattartas
elengedhetetlen a projekt sikeres teljesitése szempontjabdl. A Kérhaz menedzsmentjét a projekt
megvaldsitdsa soran allanddan tdjékoztatni kell a projekt stdtuszarél, a megvaldsitassal
kapcsolatos kockéazatokrdl, a projekt el6rehaladdsat bemutaté PEJ és ZPEJ jelentéseket, valamint
az egyéb jelentéseket résziikre el kell juttatni, az altaluk feltett kérdéseket meg kell valaszolni.

' Ezeket a feladatokat a projektmenedzsmentet alkoté tagok latjdk el (jellemzéen a projekt
asszisztens, de részt vehet benne a projektmenedzsment mas tagja is).
A kiilsé projektkommunikdcié célja a folyamatos kapcsolattartds a Kézremiikddg Szervezettel,
valamint a tdmogatas biztositasaban, feligyeletében érintett szervezetekkel.
A kapcsolattartas kiterjed példaul tobbek kozdtt a PEJ, ZPEJ elkészitésével, a kifizetési
kérelmekkel és barmilyen, a projekttel kapcsolatos informdcié megadasara, telefonos és/vagy
személyes egyeztetésre. ‘
Emellett a projekt megvaldsitasat esetlegesen ellenérz6 monitoring vizsgélatokat lebonyolito
monitoring szakérték helyszini ellenérzésének tamogatasa is kiemelt feladat.
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1.2.3.1.6 Projektadminisztracié biztositasa

A projekt végrehajtdsa sordn a projekt folyamatos adminisztraldsa elengedhetetlen. A
folyamatos adminisztralds segiti a projektadatok (projektfeladatok, azok késziltségi allapota,
projektfeladathoz kapcsolédé dokumentumok (pl. PAD, szerz6dések, eredménytermékek,
jegyz6konyvek, dtadas-atvételi dokumentumok, teljesitési igazolds, stb.), kockazatok,
idéraforditassal kapcsolatos adatbk, kilonféle statisztikdk) rogzitését, rendszerezését és az
adatszolgdltatast a projektmenedzser, és a Kérhaz vezetése részére. Emellett a kilénféle
riportokhoz, illetve a Kézrem(kodd Szervezet felé benyidjtandd PEJ-hez és ZPEJ-hez biztositja a
sziikséges adatokat. .

A projekt asszisztens folyamatosan figyeli a projekttagok adminisztraciés feladatainak
végrehajtasat.

1.2.3.1.7 Atadas-atvételi folyamatok menedzselése

A projekt végrehajtasakor a projektmenedzsment egyik kiemelkedé feladata a Kivitelezd altal
elvégzett szolgéltatasok, Ieszélh’tott eszkdzok, elkészitett termékek dtvétele.

A Kivitelez6 a vele megkotott szerz6désben meghatarozott itemezés szerint, valamennyi
teljesitéskor atadds-atvételi eljardst kezdeményez. Az egyes mérfoldkovekhez kapcsolhaté
dtadas-atvételi eljdrasra a bels6 mingségbiztositd jévéhagyéséval' keril sor, amely sordn a PAD-
ban lefektetett eljérds szerint kell eljarni. Szédmla csak sikeres atadas-atvételi eljdras (Teljesitési
igazolas) alapjan, a pénzuigyi teljesitési igazolds megsziiletését kdveten nydjthaté be.

A szolgdltatasok szerzédésszerii teljesitését a felek Teljesitési igazolasban rogzitik, melyben a
Projektmenedzser igazolja az tvéteit.
Az dtadas-atvételi eljards két szakaszbol all, melyek:

~* mennyiségi atvétel (eredménye: Atadés-étvételijegyz()’kc’jnyv) és

* mindségi atvétel (eredménye: Teljesitési igazolas).

A mennyiségi atvétel soran a terméket, dokumentumokat atszamolva veszi &t a
projektmenedzser. Eltérés esetén jegyz&konyvet kell felvenni és az atvételt a hidnylistaval egyutt
termék, és/vagy az elvégzett szolgaltatds megfelels minBségd (azaz a belsé mindségbiztosito,
mdszaki ellendr, tervellendr és/vagy a projektmenedzsment tagok altal jova lett hagyva), akkor
Teljesités igazolast kell kiallitani, ami alapjan a vaéllalkozé jogosult a Teljesitési igazolason
szerepl§ Gsszegnek megfeleld Gsszegli szamla benyujtasara. ,
Amennyiben az dtadott termék és/vagy az elvégzett szolgdltatdas mindsége nem elfogadhatd
(nem felel meg pl. a relevans jogszabélyoknak, elGirasoknak, a kivitelez6 ajénlatdban vagy a
vdllalkozasi szerz8désben foglaltaknak), akkor a projektmenedzser megtagadhatja a teljesités
igazoldsat. Az eltérésrdl jegyzéket kell késziteni, ami tartalmazza a kifogdsolt teljesitésd termék,
szolgéltatds megnevezését, az indokot, a javitisi hatarid6t. A javitott termék vagy szolgaltatas
esetén a javitdsi hatdridé leteltekor ismételten 4t kell adni a projektmenedzsment részére.
Az atadas-atvétel folyamata soran a projektmenedzsment a kdvetkez$ feladatokat latja el:
* Beruhdzéasok (épités, orvosi gép-miszer, mobilia, informatikai eszkozok) kapesan:
o a mlszaki ellendr, a minGségbiztosité és a projektmenedzser ellenérzi a beruhézas
meglétét és megfelelségét a kiviteli terv, kozbeszerzési eljaras soran adott ajanlat,
valamint a vdllalkozasi szerz6dés alapjan.
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» Szolgaltatasok (kdzbeszerzések lebonyolitasa, kiviteli terv készitése, tervellendri feladatok,
miszaki ellenéri feladatok, beruhazas lebonyolité feladatok, informatikai rendszerek
kialakitasaval és bevezetésével kapcsolatos feladatok, nyilvdnossag biztositasaval kapcsolatos
feladatok, konyvvizsgaldi feladatok) elldtdsa és azokhoz kapcsolédé eredménytermékek
elkészitése kapcsan: '

o a projektmenedzsment ellendrzi, hogy a véllalkozék altal végrehajtott tevékenység ’
és/vagy elkészitett termék mindenben megfelel a kdzbeszerzési vagy beszerzési
eljaras soran adott ajanlatban, valamint a vallalkozasi szerz6désben foglaltaknak. '

1.2.3.1.8 Kockazatkezelés
A projekt végrehajtasa soran kiemelked8en fontos a projektet érinté kockazatok folyamatos,
teljes kor( azonositdsa, besoroldsa, a kockazatok csokkentésére vonatkoz6 intézkedések
meghatdrozasa, majd az intézkedések végrehajtasanak eredményességének mérése,
kiértékelése és visszacsatoldsa.
A kockazatkezelés sordn a kévetkez6 teenddk vannak:
* ismert kockdzatok atnézése, Gj kockdzatok dsszegydjtése,
* kockazatok be-, vagy atsoroldsa,
e kockazat bekodvetkezéséhez kapcsolédé valdszin(iség meghatdrozasa (kis, kozepes,
nagy),
» kockazat bekdvetkezéséhez kapcsolédé hatds meghatarozasa (kis, kdzepes, nagy),
o kockazatok bekdvetkezési valdszintiségét csokkents tevékenységek meghatarozasa,
e a kockazatcsokkents intézkedések végrehajtasanak ellendrzése, a kockdazatcsékkentd
intézkedések eredményének mérése, visszacsatolas.

1.2.3.1.9 Tamogatasi Szerzddés kezelése

A projektmenedzsment szervezet feladata, hogy a projekt életciklusa alatt a Kérhaz és a
Kozrem(ikdds Szervezet kozott létrejott Tamogatdsi Szerz6dés és mellékletei a pélyézatban
foglalt vallalasokhoz igazodjon. A projekt megvalésitdsa soran felmerald, Tamogatdsi SzerzGdést
érinté modositasokat un. valtozasbejelentSvel vagy Tamogatasi SzerzGdés médosito kérelemmel
kell kezelni, ezek elkészitését szintén vallalja a projektmenedzsment szervezet.

A projektmenedzsment szervezet a projektnyilvantarté rendszerben térolja az aktualis
Tédmogatdasi Szerz8dést és annak mellékieteit.

Egyszer(i valtozasbejelents és Tamogatasi Szerz8des mddositasa

A projektmenedzsment feladata annak vizsgélata, hogy a projektben bekdvetkezett barminem(
valtozas érinti-e a Tamogatasi Szerzédést, illetve hogy a valtozas milyen mértékd. Ennek alapjan
keriil meghatdrozasra az alkalmazandé eljardsrend (valtozdsbejelentés vagy a Tamogatasi
Szerzédés modositasa).

Projekt asszisztens felel azért, hogy a vonatkozd jogszabalyok el&irasainak megfeleléen a
véltozasbejelentdt/szerz6désmodositast annak mellékleteivel és aldtamaszto dokumentumokkal
elgkészitse jovahagyasra. Projektmenedzser felelés a valtozasbejelentd/szerz6désmodositd
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dokumentum Kézremiikédé Szervezet felé tovabbitasaért, az esetleges hidnypotlds és tisztazé
kérdések megvélaszoldsa szintén a projekt asszisztens feladata.

1.2.3.1.10 Projekt El6rehaladasi Jelentés készitéséhez kapcsolods teenddk ellatdsa és
feliigyelete

A Palyazati kiirasban foglaltak alapjan a projekt megvalésitasa soran (a Témogatési Szerz6dés
alairasat kdvetéen) a Kedvezményezettnek 6 havonta kell Projekt ElSrehaladasi Jelentést (PEJ)
készitenie. A projekt végén Zar6 Projekt El6rehaladési Jelentést kell késziteni (részletesen Id. a
Zar6 Projekt Elérehaladdsi Jelentés elkészitése fejezetben)

A PEJt (sablon alapjan) a kotelez6 adattartalommal az EMIR rendszerben kell rogziteni
elektronikusan, illetve abbél kell generdlni. A projekt asszisztens felel azért, hogy a
projektmenedzsment tagok minden rendelkezésre allé informadciot hataridére megadjanak a PEJ
elkészitéséhez, és & felelGssége a PEJ hatarid6re vald elkészitése. Az elkésziilt PEJ adattartalmat
ellenérzi, és 4tadja a projektmenedzsernek, aki atnézi és sziikség esetén a PISZ-t is bevonja az
elkészilt PEJ jovahagyasi procedurdjaba.

A projekt el6rehaladési jelentések 6sszedllitdsdnal mind a szakmai vezetS, mind a pénzugyi
vezetd a szakteriiletéhez illeszkeden késziti el a jelentés idészakdban elvégzett feladatokrdl az
osszefoglalot, a projekt asszisztens a PEJ nyilvdnosségra, a kdzbeszerzésekre és a horizontalis
vallaldsokra vonatkozo részt késziti el.

1. Kozbeszerzések

A kézbeszerzési eljarasok nyomon kdvetése egyrészt a Tamogatdsi Szerz6dés mellékleteként
kitoltott kozbeszerzési terv és GANTT diagram, masrészt az Gn. nyomonkovetési tablazat
aktualizasaval érheté el. A fenti dokumentumok szakmai tartalmdért a projektmenedzsment
szervezeten kiviili kézbeszerzési szakérté felel, a megfelelé datummal és verziészdmmal elldtott
dokumentumok kitoltéséért a projekt asszisztens.

2. Nyilvdnossag V

A kommukécids terv szakmai tartalmaért, az abban foglaltak megvaldsuldsaért a projekt
kommunikaci6jat ellato kiilsé szervezet felel8s, a palydzatban foglalt kommunikdcios elemek terv
szerinti itemezése, a rendezvények dokumentacidjanak gsszeallitdsdban és a szervezésben a
projekt asszisztens nyujt segitséget.

3. Horizontalis vallalasok

A palyazatban véllalt esélyegyenléségi és fenntarthatdsagi vallaldsok maradéktalan teljesiiléséért
a kiilsé projektmenedzsment szervezet felelds. Tekintettel arra, hogy. a palyazo altal rogzitett
vallalasok nem ismertek, a nyomon kévetés részletei a szerzédés alairasat kévetSen kerllnek
részletezésre.

A horizontalis vallalasok bézisadatainak aladtémasztdsa a palyazd, illetve a belsd
projektmenedzser feladata, a célértékek teljesiilését pedig a projekt asszisztens feligyeli.
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A projekt asszisztens feladata tovabba a projektmenedzsment kivili kiilsé szerepldk (kivitelezd,
beszallitd) hataridére térténd adatszolgaltatasdnak biztositasa.

A projektmenedzser a jévahagyott PEJ-t elektronikusan és papir alapon is eljuttatja a
Kézrem(ikods Szervezet (KSZ) felé. Amennyiben a PEJ adattartalmdval kapcsolatban a KSZ
tisztazé kérdéseket tesz fel, vagy esetlegesen hidnypétlast ir els, akkor azok hataridén beldli
megvalaszoldsanak menedzselése a projekt asszisztens feladata.

1.2.3.1.11 Kifizetési kérelmek menedzselése

A projekt megval6sitasahoz kapcsolédik a KSZ felé benyujtott kifizetési kérelmek menedzselése.
Ez a kdvetkezlket foglalja magaba:
* projekttel kapcsolatos szamldk -formai és tartalmi- ellendrzése, alairasa,
e kifizetési kérelem elGallitdsa {(6sszhangban a kifizetési kérelem elkészitésére kiadott dtmutaté
leirasaval): i
o adatok rogzitése az EMIR rendszerben,
o szamlak, termékek és a kifizetési tételekhez kapcsolédd egyéb, alatdmaszto
dokumentumok hitelesitése
o kifizetési kérelem generalasa
* kifizetési kérelem aldiratdsa az aldirasra jogosult(ak) aital,
» kifizetési kérelem postazasa a KSZ szamara.

A kifizetési kérelmeket a projekt futamideje alatt a projektmenedzsment lehet&ség szerint
havonta tervezi elkésziteni és benyljtani a KSZ felé. Amennyiben a beadott kifizetési kérelemmel
kapcsolatban tisztazé kérdéseket tesz fel a KSZ, akkor a projekt asszisztens feladata a kérdésekre
adott valaszok, a kért dokumentumok teljes korii és hataridére torténd osszedllitasa, alairatasa
és megkuldése a Kézrem(ikod§ Szervezetnek. '

A projekt zarasakor zaré kifizetési kérelmet kell elkésziteni és benyujtani (részletesen Id. a Zdré
Projekt Elérehaladdsi Jelentés cim(i fejezetben).

1.2.3.1.12 Projekt tAmogatas és tartalékkeret felhasznalasa, a cash-flow menedzselése

A projekt koltségvetéséhez tartozé pénzigyi feltételek biztositésa soran figyelembe vessziik

" egyrészt a palyazati Gtmutaté és relevans mellékleteiben foglaltakat, masrészt a relevans

jogszabalyokat, mint pl.

e 281/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a 2007-2013. programozdsi idGszakban az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd
tamogatasok fogaddsdhoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol.

e 16/2006. (XIl. 28.) MeHVM-PM egyiittes rendelet a 2007-2013 id&szakban az Eurdpai

Regiondlis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl és a Kohéziés Alapbdl szarmazé
tamogatasok felhaszndldsanak éltalanos eljarasi szabalyairol.

A tamogatas felhaszndlas soran a projektménedzsment szervezet szémél;a elsddleges szempont

‘ellendrizni azt, hogy a megvaldsitds soran felmeriil§ koltségek tamogathaté tevékenységekhez
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kapcsolédnak, kozvetlenll a projekthez kapcsolédnék és szolgdljdk annak céljait, tovabbd a
koltségek redlis piaci értéket mutatnak. A projektmenedzsment szervezet szintén felligyeli a
megvaldsitas soran, hogy az egyes koltség tipusokra meghatarozott maximum értékek ne
keriiljenek atiépésre. A projekt keretében kételez6 a tartalékkeret képzése az elszamolhaté
koltségek 5%-ig. A megvaldsitas soran tervezett tartalék kizdrélag az el6re nem lathatd, nem
tervezhetd, de elszamolhatd koltséget jelent kiaddsok fedezetére hasznalhatd fel. A projekt
likviditdsanak fenntartdsa kiemelkedé jelentGségli abbdl a szempontbdl, hogy elkeriiljik azokat a
helyzeteket, amikor elfogy a készpénz és haladékot kell kérni a szallitoktél. Ennek a
leghatékonyabb eszktze a megfelelé cash-flow és likviditasi terv elkészitése és folyamatos
nyomon kdvetése, amelynek |épéseit egy kés6bbi fejezet részletezi.

1.2.3.1.13 Mindségbiztositas

A projekt sordan a belsé min&ségbiztosité folyamatosan segiti a projektmenedzsment munkajat
azzal, hogy a projekt kezdetét6l (pl. projektinditds, koézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,
kivitelezés, étadés—ét\)étel, kapcsolattartas a projekt kils6 és belsé szerepldivel,
projektadminisztracid, jelentések (PEJ és egyéb, bels6 jelentések) készitése, stb.) egészen a
végéig (projekt zaras, projekt ZPEJ készités) figyelemmel kiséri a projektet, a minéségbiztositasi
terv alapjan ellendrzi az elvégzett tevékenységeket, az elkészilt beruhdzasokat, szakmai
terveket. Folyamatosan kapcsolatban all a projekt kivitelezési feladatait ellaté Vallalkozd
képviselGivel, valamint a projektménedzsment tagjaival. ‘

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy minél kordbban jelezze a minéségi céloktsl vald
eltérést a projektmenedzsment szamdra, illetve eltérés esetén meghatarozhatok legyenek azok
az intézkedések, melyekkel a hibak kikliszObolhet6k. A projekt soran &llandé belsé
mindségbiztositast hajtunk végre a céibdl, hogy a projektmenedzsment megfeleléképpen tudja
iranyitani a projektet. A bels6 min&ségbiztositd fdlyamatos kapcsolatban' &ll egyrészt a
projektmenedzsment tébbi tagjdval, masrészt a projekt kiilsé min&ségbiztositojaval. A bels6
mindségbiztositd szlikség esetén egyeztet a projektben érintettekkel.

MinGségbiztositasi célok a projekt inditasi fazisara: ,

* a szerzGdések, a PAD, az Utemterv elkészitése soran legyen figyelembe véve az ajanlati
dokumentécio, a beadott palyazat tartalma,

* a projektszervezet feldllitdsa soran torekedni kell arra, hogy kell6 szamu és megfelelé
szakértelemmel biré munkaerét alkalmazza a projekt soran elvégzend6 feladatokra,

* aprojektszervezet tagjainak feladatai és felelGsségei legyenek egyérteimiien meghatarozva,

* a projekten belili kommunikacié rendje (pl. eszkaldcidés Gtvonalak, eseti és rendszeres
megbeszélések, projekt elérehaladasi jelentések) legyen definialva,

* a projekt dokumentacids rendje legyen megtervezve és kié!akl’tva,

* legyen megfelel§ munkakdrnyezet (pl. projektszoba) kialakitva a projekttagok szamara,

* legyen kialakitva és bevezetve kdzos projekt dokumentumkezel6 rendszer a projekttagok
szamara (megfelel6 hozzaférési szintekkel),

* késziiljon az egyes termékek elfogadasat szabalyozé rend,

* a projekt megvaldsitdsaba bevont tagok egy k&zds, projektindité megbeszélésen vegyenek
részt, ismerjék meg egymast.
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Mindségbiztositasi célok a tervezési fazisra:

a projekthez kapcsolédé leszéllitandd rendszerek, eszk6zok és végrehajtandd beruhdzasok
beszerzése legyen megtervezve, a kozbeszerzések dokumentacioja legyen ellendrizve,

az egyeztetésekrdl, megbeszélésekrdl késziljenek irdsos emlékeztet6k (a dokumentacios
rendnek megfelel6en),

az informatikéi fejlesztések soran elkésziltek-e a rendszertervek,

a rendszertervekben az igények teljes koriien leképezésre keriltek-e,

a kiviteli tervek az épitési engedélyes tervdokumentacio alapjan késziiltek-e.

Mindségbiztositasi célok a végrehajtasi fazisra:

a leszallitott termékek, eszkozdk, rendszerek megfelelnek az el6irtaknak (mennyiség és
mindségi megfelelés),

a beruhazasok a kiviteli terveknek megfelel§en valosulnak-e meg,

sziikséges rendszerkodrnyezetek (Eles Gizemi, Teszt, Oktatd) kialakitasra keriltek-e,

a tervezési fazisban definialtak keriiltek-e megvalésitasra, ‘

a tesztelés soran felmerilt hibak nyilvantartasa, kezelése a hibabejelent6 rendszerben
valdsuljon meg teljes korden,

a felhasznaldi (funkciondlis, modul és integracios) teszt végrehajtdsahoz alljanak el a
tesztelési dokumentumok (tesztelési terv, tesztforgatékdnyvek). ‘

az oktatdsi infrastruktura legyen kialakitva

az oktatasok az oktatdsi tervben leirtaknak megfelel6en, oktatdsi dokumentécié (oktatasi
terv, oktatdsi anyag, felhaszndléi és lzemeltetési kézikonyvek) biztositdsaval legyenek
megtartva,

oktatasok kiértékelése torténjen meg,

az. atadas-atvételi (funkcionalis, integracids, teljesitmény, stressz, lzemfolytonossagi és
biztonsagi) tesztek végrehajtasa, illetve rendszer proban (pl. integracids, terheléses) valo
részvétel soran a Kivitelez6 alljon rendelkezésre és - sziikség esetén - tdmogassa a Kéthazat a
tesztek lebonyolitdsaban,

az atadas-atvételi tesztek és probdk soran feltart hibak legyenek rogzitve, és a hibak legyenek
kijavitva,

Min&ségbiztositasi célok a teljes projektre vonatkozéan:

a projekt a tervezett pénzigyi és human eréforras keretek kdzott valésuljon meg,
biztositott-e a projektben érdemi déntések meghozataldban kompetens személyek
rendelkezésre 4alldsa, a projekt megvaldsitasahoz sziikséges informaciok, adatok és
dokumentumok hataridGre torténé ataddasa, az elkészitett termékeknek a PAD-ban, illetve a
szerzGdésben el8irt hataridén belil torténd-véleményezése, ‘

a projekt soran keletkezd dokumentumok és’ termékek keriljenek bele a kbdz6s
projektnyilvantarto6 rendszerbe,

a projektben érintettek kozott a folyamatos és teljes korli kommunikacio ellendrzése
megtorténik-e, '
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» a projektet érinté problémak, illetve kockdzatok Gsszegytijtése, valamint ezek elharitasara
kiilonboz6 akcidtervek készitése megtorténik-e, a kockdzat csokkentése érdekében tett
intézkedéseket végrehajtottik-e, a végrehajtas eredményét mérték és dokumentaltak-e,

* aprojekt elrehaladasi jelentések hatarid6re és megfelel§ adattartalommal elkészuljenek,

e a projekt iitemterve folyamatosan legyen aktualizélva, illetve az egyes fazisokra késziljon

részletes tGtemterv.

A mindségbiztositas alapveté médja a projektszervezet miikodése soran végzett tevékenységek
és a keletkezd killonb6z6 dokumentacidk (pl. megrendelSi kovetelmények, tervek) vizsgalata, a
vizsgalat kiértékelése, a vizsgalat eredménye alapjan — sziikség szerint - beavatkozasok
elrendelése, a vizsgalat eredményének dokumentaldsa.

A minGségellenérzés a projekt folyamataitol kap inputokat, és eredményei visszacsatolast adnak
adott esetben valtozasokat inditanak el a vizsgélt folyamatban vagy a termék kialakitasaban (pl.
egy minéségellendrzés kdvetkeztében az informatikai rendszer kovetelményeit kell médositani).

A projekt min&ségbiztositdsa sordn a mingségbiztositast végzd szakérts - a projekt tagjaként, de
mégis kilsé szemmel - eseti és rendszeres vizsgalatot tart, - sziikség esetén - részt vesz a
projektvezetdi, az egyes munkacsoportokat érintd, illetve egyéb megbeszéléseken, és a vizsgalat
eredményérdl jelentéseket ir.

A vizsgalati jelentésnek tobb fajtaja lehet:
* Eseti jelentés: egy adott folyamat, termék, szolgdltatds eseti jellegli vizsgdlatanak
eredményét tartalmazza,
» Periodikus jelentés: a projekt el6rehaladdsdnak bizonyos idészakonként térténd
ellen6rzésének eredményét tartalmazza, '

A min&ségbiztositési vizsgélati jelentésnek minimadlisan a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

* avizsgalat célja, terjedelme, gyakorisaga és mélysége,

e a vizsgalat soran alkalmazott mddszerek, a vizsgélat szempontjai (pl. szabvényok, elGirasok,
melyeket a fejlesztés soran be kell tartani),

* a megdllapitasok hatterének leirdsa (ez biztositja, hogy azok ellendrizhetSk és
megismételhetSk legyenek),

» avizsgalathoz felhasznalt informacioforrdasok (bemenetek),

* avizsgalat targya, a bemeneti dokumentumok vizsgalt tartaimi elemei,

* atartalmi szempontbdl nem vizsgélt elemek, ennek indokidsa,

* mindségbiztositasi megallapitasok, eltérések (nem megfelelGségek) és javaslatok: a javasolt
korrekcios tevékenységek a feltart mingségi problémak megolddséhoz (feladatok, hataridék,
felel@sok definialasa),

» a vizsgalat kiértékelése alapjan a feliilvizsgalati id6pont(ok) és az elvart eredmények

" meghatdrozasa,

* az ellenérzés soran feltart kockdzatok, valamint azok bekovetkeze5| valdszinliségének
csokkentésére és a problémdk bekévetkezésébSl eredd karok kezelésére javasolt
akciotervek.

A mindGségbiztositasi jelentések elsésorban a projektmenedzsment, illetve a PISZ tagok szamara
késziilnek, de sziikség esetén a vizsgalatban érintett projekttagok is hozzaférhetnek. A
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min&ségbiztositasi jelentésekre ugyanugy vonatkozik a projekt soran eldallitott dokumentumok
elnevezésére, illetve tarolasara bevezetett dokumentaldsi és verzidkezelési rend.

A zéras magaban foglalja a projekt adminisztrativ és pénzlgyi lezdrdsat: projektzard megbeszélés
és sajtotajékoztatd megtartasat, a figgs kifizetések elrendezését, szerz6dések lezarasat, a
sziikséges dokumentumok archivaldsat, a résztvevék megfelel§ helyekre torténé

visszairanyitasat.

1.2.4.1.1 Projektzaras, projektzaré megbeszélések, sajtétajékoztatd tartasa
A projekt lezardsakor egyrészt megtérténik a projekt adminisztraciés rendszerének lezdrasa
(projekttel kapcsolatos dokumentumok feitdltése, a kockazatok, egyéb adminisztrativ teend6k,
stb.), masrészt a projektmenedzsment tagok projektzdré megbeszélést tartanak. A
megbeszélésen részt vesznek a PISZ tagok, a projekttagok, a min&ségbiztositd is. A projektzard
megbeszélésen megtorténik a projekt megvalGsitdsa soran szerzett tapasztalatok atbeszélése, a
projekt kiértékelése.

A projekt projektzaré sajtétajékoztatéval fejez8dik be, melynek megszervezés a kommunikacids
feladatokat ellato vallalkozé feladata, de a kommunikacids tevékenység megfelels elvégzésének
menedzselése a projektmenedzser hatdskorébe tartozik. A projektmenedzser egyrészt feltgyeli a
sajtotajékoztatd megszervezését, a sajtotajékoztaté kommunikaciés anyagainak elkészitését, a
sajtotajékoztatd lebonyolitdsat.

1.2.4.1.2 7Zaré6 Projekt El6érehaladasi Jelentés elkészitése
A projekt zarasaként el kell késziteni a Zaré Projekt El6rehaladési Jelentést (ZPEJ), amelynek
elkésziltéért a projektmenedzser felel6s. A ZPEJ-t a zdro kifizetési kérelemmel egyutt kell
benyujtani a KSZ felé.
A ZPEJ elkészitését szintén az EMIR rendszerben kell elkésziteni és generalni, a feladatok
tekintetében megegyezik a projekt el6rehaladasi jelentések részben taglaltakkal.

A ZPE] adattartalma:
+ sszefoglald a projekt szakmai megvalosuldsaroi, _
* projekt megvaldsitasanak lépései (elvégzett tevékenységek bemutatasa (kezdés-
befejezés)),
* Indikatorok teljestilésének bemutatasa,
» projekttel kapcsolatos kozbeszerzések bemutatdsa,
e tajékoztatds és nyilvanossdg bemutatasa,
* esélyegyenldség bemutatasa,
e kdrnyezeti fenntarthatosdg bemutatasa,
» esetleges helyszini ellendrzésekkel kapcsolatban megtett intézkedések bemutatas,
* elSrehaladast igazoldé dokumentumok listdja.
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