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1.2.4.1.3 Zaro kifizetési kérelem elkészitése
A z4aro kifizetési kérelem soran végzett tevékenység megegyezik az id6kozi kifizetési kérelmek
esetén végrehajtott teenddkkel (részletesen Id. a Kifizetési kérelmek menedzselése fejezetben).
A zard kifizetési kérelem elkészitését a projektmenedzser menedzseli, de a kérelem megfeleld
adattartalmanak Osszeallitasaért a Pénziigyi vezetd felel.

1.2.41.4 D" tipust emlékeztetd tabla elhelyezésének menedzselése
A projekt lezardasakor a projekt megvalositasi teriiletén ki kell helyezni ,D” tipustt emlékeztetd
tablat, amelynek elkészitéséért a kommunikaciés feladatokat elldté vallalkozé felel. A
projektmenedzsment felel6s azért, hogy. a vallalkozd hatérid6re, a tdbladval szemben
megfogalmazott (alaki, tartalmi) elSirasoknak megfeleld tablat készitsen, a palyazatban foglalt
darabszammal.
A ,D” tipusi tabla kihelyezése Unnepélyes keretek kozdtt, a projekt zarasakor keriil

megvaldsitasra.

Az Ajanlattevd a sajat projektjei végrehajtasa soran is alkalmazott projektmddszertant ajanlja. A
projektmenedzsment médszertanra a kévetkezdk jellemzek:

* kiforrott, nemzetkozileg elismert médszertan,

* rugalmas (kisebb méretl, kevesebb tevékehységbﬁl alié, kevés szereplével zajlé
projektre ugyanugy alkalmazhatd, mint egy tobb millidrd forintos koltségvetési, tébb
évig tartd, sokszereplds projektre),

* letisztult folyamatok, szerepkérék és felelGsségek jellemzik,

* egyértelmlen definidlt kompetencidkkal, kommunikaciés csatornakkal és értesitési
szintekkel mikoédik, ‘

* a kiidnféle projektfazisok logikailag jol lehataroltak, egymasra épiilnek, logikailag
koherensek.

2 Projektszervezet

A projekt megvaldsitdsara a kdvetkezd felépitésii szervezetet javasoljuk.

A Projekt Iranyitd Szervezet (PISZ) a projekt felsé szint{i stratégiai szervezete, amely a projekt
stratégiai irdnyitasaért felel8s.

A PISZ-t a kdvetkezd tagok alkotjdk:
* Tulajdonos képvisélé’je
* Kedvezményezett képviselGje (FGigazgatd)
* Projektmenedzsment tevékenységet elldtd szervezet képvisel8je

E harom szervezet képviselGje 1-1 szavazati joggal rendelkezik. A PISZ iilés allandd tagja még a
projektmenedzser és a projekt asszisztens is. '
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A PISZ havontallésezik.
A PISZ iilésére igény esetén meg lehet hivni mas személyt (pl. belsé mingségbiztosito, szakmai
vezet§, pénziigyi vezetd, stb.) vagy szitkség esetén kiilsé szakért6t, illetve a kivitelezést végz6
szolgaltaté képviselSit. A PISZ napirendjét a projekt asszisztens késziti el. A napirend minimalisan
a kovetkez8ket kell, hogy tartalmazza:

* aprojektmenedzser rovid ismertetdje a projekt aktualis éllapotérél,

o akovetkezd idGszakra tervezett projektfeladatok egyeztetése,

* nyitott kérdésekre, problémakra akciok meghatarozasa,

« eréforrasok projekthez rendelése.

A PISZ értekezleten tovabbi napirendi pontokat a projektmenedzserrel egyeztetve lehet
kezdeményezni.

A PISZ feladata a stratégiai jellegdi, pénziigyi kévetkezményekkel jaré és/vagy eréforrast igenyl6
" kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatala, valamint a projektmenedzsment szintjén nem
megoldhatd problémak kezelése is. ’

A PISZ sajat hataskorben dont a megvaldsitas stratégiai és koncepcionalis kérdéseiben, a
projektmenedzsment kompetencidjat meghaladd esetekben, illetGleg a projektet jelentésen
befolyasolé véltoztatas/valtozas esetén doéntési javaslatot készit az operativ szinten nem
kezelhetd nyitott kérdések és problémak megoldasédhoz a Kedvezményezett és/vagy a Tamogatd
és/vagy a Kbzrem{ikodg Szerv felé.

A PISZ feladatkorébe tartozik a projekt teljes kérl megvalositdsanak nyomon kbvetése az
aldbbiak szerint:

* aprojekt terv jovahagyasa;

» a projekt szakaszhatarain, a projekt tervszerii el6rehaladdsahoz szikséges stratégiai
déntések meghozatala

* amérfoldkdvek teljesitésének ellenbrzése,

« aprojekt terv mérféldkdveit, valamint kéltségvetését érintd modositdsainak jovahagyasa;

* amegvaldsitas, a szakmai munka ellatds minéségének ellen6rzése,

“ e az erdforrasok rendelkezésre bocsatasa,

» a projekt kapcsan felmerilé — projektmenedzsment szinten feloldhatatlannak bizonyult -
konfliktusok kezelése;

e aszakaszok hataridejére vonatkoz6é mddositasok jévahagyasa,

» aprojekt elérehaladasi jelentések jévahagyasa,

e aprojektmenedzsment beszamoltatasa,

* azindikatorok teljesitésének figyelemmel kisérése,

e azelvégzett tevékenység, elkésziilt termekek, produktumok szakmai mindsitése,

* gazddlkodas ellendrzése,

e tdrvényeknek, mdas jogszabalyoknak és az dllami iranyitds egyéb jogi eszkdzeinek vald
megfelelés vizsgélata,

* aTamogatasi Szerz8désben foglaltak betartasa.
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A Koérhaz alkalmazasaban alié személy, aki teljes szakmai felelGsséggel tartozik a projekt

végrehajtasaért.
A Projektmenedzser feleldssége és feladatai:

*  Atfogé felelsséggel tartozik a projekt hataridén belili, kdltségkereten beliili és az elére
meghatdrozott minGségi kritériumokon bellli eredményes megvaldsitdsaért, valamint a
projekt operativ iranyitdsaért. A Projektmenedzser valamennyi olyan irdnyitasi, dontési
jogosultsaggal kell, hogy rendelkezzen, amely szikséges ezen 3atfogd felelGsség
érvényesithet6ségéhez és szamon kérhetdségéhez.

* Ellenérzi a projektmenedzsment feladatainak ellatasat, koordinalja a Szakmai vezets és a
Pénziigyi vezet§ tevékenységét és a projekt végrehajtasaba bevont mas személyek (mdiszaki
ellenér, kozbeszerzési tanacsadd, kommunikacids tevékenységet ellatd szakértbk, kivitelezd,
kiils6 min&séghiztositd) altal végzett tevékenységeket.

* Fellgyeli és iranyitja a projekt szakmai munkajat.

* Betartatja a projekttervet és folyamatosan tajékoztatja a PISZ-t. ,

* El6késziti a projektterv szakaszon belilli sziikség szerinti mddositasait, és a PISZ elé terjeszti
jovahagyasra.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt tevékenységeket, a projekt soran keletkez§
termékeket.

* Nyomon koveti az elére meghatarozott id6-, és kditségkeretek betartasat.

* Képviseleti jogot gyakorol a projekttel kapcsolatban.

* Dontéstdmogatast nydjt napi, operativ és stratégiai kérdésekben.

* Felel8s a nyertes szallitkkal megkotendd szerz8dések elSkészitéséért.

* Felel6s a Tdmogatasi Szerz8désben foglaltak eredményes végrehajtdsaért, valamint az
eljarasrendek szerinti beszamoldsi kotelezettségek betartdsdért, a szakmai beszamoldk,
projekt el6rehaladési jelentések, stb. hataridében és megfelel6 mindséghen valé
elkészitéséért és benyujtasaért.

* Biztositja, hogy a kilénb6z6 szerzédéseken belili munkak kozotti koordinacié hatékonyan
m{kodjon, és az egyes szerz8dések integrdltak legyenek a projektben;

* Tamogatast nyujt a kedvezményezett szamara a projekttel kapcsolatosan, kiilonés tekintettel
az adatszolgaltatédsra, a véleménynyilvanitasra és a dontéshozatal elGkészitésére.

* = Kozrem(ikodik a projekt kommunikacios stratégiajanak kidolgozasdban és megvaldsitasaban.

* Ellen6rzi a projekthez kapcsolodd kdzbeszerzési feladatok hataridére, megfelel§
mennyiségben és mindségben tdrténé teljesitését.

¢ Szakmai és technikai tamogatast nydjt a kdzbeszerzések sordn;

* Megszervezi és lebonyolitja a PISZ liéseket, jegyz&konyvet készit.

* Vezetteti és karbantartja a projektnyilvantartdsokat; menedzseli a kiilonb6z6
projektjelentések, dokumentumok (menedzsment termékek) el6éll|’t\ését.

* Informaciot biztosit a kedvezményezett szdmdra, ami segitheti a projekttel kapcsolatos sajat
feladatainak elvégzésében.

* Projektellendrzést, -feliigyeletet lat el, megel6z6 és helyesbité intézkedéseket javasol a
kedvezményezett részére, ha a jovahagyottdl eltéré targyat, mindséget, koltséget, haladasi
Utemtervet vagy teljesitményt észlel.

* A szerz8déses kotelezettségek betartdsat folyamatos ellenérzi, ésszer( javaslatokat fogalmaz
meg a szlkséges intézkedések, illetve dontések kezdeményezésére.
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* Akedvezményezett az 6 vezetésével és koordinalasaval tartja a kapcsolatot a vallalkozdkkal.

Felelds a feladatok hatdridére torténd elvégzéséért, a dontéshez szitkséges informaciok és
hattéranyagok, egyéb dokumentumok biztositdsaért. Felel6s a megvaldsitott szakmai tartalom
és a projekttervek szerinti szakmai tartalom egyez8ségéért, ide értve az orvos-miszer és mas
orvos-technoldgiai elemeket is. ‘

A Szakmai vezet6:

e felelds a palyazatban foglalt orvos-szakmai program maradéktalan megvalosulasaért,
koordinalja a projektet orvos-szakmai szempontbdi; ‘

*  koltozési tervet készit;

e akciétervet készit a feldjitdssal érintett épiiletrészben folyd betegellatas
zavartalansaganak biztositasahoz;

s a3 kozbeszerzések orvos-szakmai vonatkozasainak el6készitése, dokumentacid
osszeadllitasa;

o feliigyeli és ellendrzi a tevékenységeket, azok szakszer(i végrehajtasat, a hatdrid6k
betartasat; '

e részt vesz az atadas-atvétel folyamataiban, az orvos gép-miszerek beszerzésének
folyamatos figyelemmel kisérésében;

» folyamatosan vezeti és karbantartja az elektronikus projektnyilvantarté rendszerben a
projekttel kapcsolatos adatokat (pl. feladatok késziiltsége, kockdzatok, problémak,
munkaidé raforditds, dokumentumok, stb.);

» havi rendszerességgel beszamol6t készit a projektmenedzsernek és sziikség esetén a
PISZ-nek;

* részt vesz a projekt elérehaladasi jelentéseinek (PEJ, ZPE)) elkészitésében.

Felelés a feladatok hataridGre torténd elvégzéséért, a dontéshez szikséges informacidk és
hattéranyagok, egyéb dokumentumok biztositasaért. Felelds a projekt pénziigyi tevékenységével
kapcsolatos feladatokért, a szamviteli és egyéb jogszabalyok betartdsdért, a szabalyszerd
kényvvitel és pénziigyi rend kialakitdsdért és fenntartdsaért. Felels a projekt mindennapi
likviditdsanak feliigyeletéért, illetve az elszdmoldsok pénzigyi részének elkészitéséért.

A pénzigyi vezetS feladata els6sorban a folyamatos likviditas biztositdsa, a pénzigyi
elérejelzések készitése, illetve a koltségtervezés az alabbiak szerint:

» elkésziti és folyamatosan karbantartja a negyedéves cash-flow tervet;

e akorhaz pénziigyi osztalydnak tamogatasa a projekttel kapcsolatos feladatokban;

* elBkésziti a tartalék felhasznalast, illetve az esetleges forrds atcsoportositast;

* nyomom kéveti a pénzigyi tervek teljesiilését, nyilvdntartast vezet, igény esetén

 beavatkozik;

» folyamatosan vezeti és karbantartja az elektronikus projektnyilvdntarto rendszerben a
projekttel kapcsolatos adatokat (pl. feladatok késziiltsége, kockazatok, problémak,
munkaidé raforditas, dokumentumok, stb.);
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* Kapcsolatot tart a projekt kbnyvvizsgaldjaval;

o elkésziti a kifizetési kérelmeket, pénzigyi elszamoldsokat végrehajtja, jelentéseket,
nyilvantartasok készit és vezet;

» részt vesz a projekt elérehaladasi jelentéseinek (PEJ, ZPEJ) elkészitésében.

A projekt asszisztens feladata a projekthez kapcsol6dé napi adminisztracié elvégzése figyelembe
véve a projektnyilvantartassal kapcsolatos megfelelést (pl. 16/2006. (XIl. 28.) MeHVM-PM
egylttes rendelet).

A projekt asszisztens kapcsolatban dll a projektmenedzserrel, a szakmai vezetGvel és a pénzigyi

vezetbvel, 6k irdnyitjdk a munkajat.

A projekt asszisztens feladatai:

* segiti a projektmenedzsment munkajat;

» adatokat szolgdltat a projektnyilvantartd rendszerbél (jelentések készitése, jelentések
disztribucidja);

¢ kapcsolatot tart a Kézrem(ik6dd Szervezettel; v

* a projekt dokumentacids rendszerének feldllitdsa, mikddtetése;

* a projekt soran keletkez6 dokumentacios anyagok gy(jtése, kezelése, nyilvantartasa,
iktatdsa papir és elektronikus alapon;

* adminisztrativ feladatok ellatdsa a projekt projektmenedzsere, szakmai és pénzigyi
vezetdje altal meghatérozottak alapjan;

* aprojekt menedzsment szervezet gy(iléseirdl jegyz6kényvek készitése;

« a kils6 projekt menedzsment folyamatos kommunikaciéjanak biztositdsa a
projektmenedzserrel; ‘

* tanacsadas a kockazatok, a felmerild problémak kezelésére;

* a Tamogatasi Szerzdés megksotésével, a sziikséges informacio, dokumentaciok
begyiijtésével, a Tamogatdsi Szerz6dés modositasaval kapcsolatos feladatok
koordinacidja;

¢ projekt elérehaladdsi jelentések Gsszeallitasa a kiils6 szakmai vezetés és a kiils§ pénziigyi
vezetés, valamint a projektmenedzser munkdja alapjan;

¢ 3 dokumentdacidk rendelkezésre dllasanak ellenérzése;

* részvétel helyszini ellenérzéseken.

A projekt lebonyolitasa soran a formai és tartalmi kdvetelmények betartasaért felel8s személy, a
projekt hierarchiatdl fiuggetlen szakértd, aki folyamatos kapcsolatban all egyrészt a
projektmenedzsment tagjaival, masrészt a kiils6 mindségbiztositoval.

A minéségbiztositasi szakért6 felelGssége és feladatai:
* aprojekt tervszerliségének biztositasa;
* aszerzddésben meghatarozott célok megvalésulésénak kbvetése;
* aszerz6désben meghatarozott miikddési rend betartasanak ellendrzése;
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* adontési folyamatok dokumentaltsaganak ellenérzése;

* afeladat kiadas és szamonkérés hatékonysaganak elGsegitése;

* afeladat elvégzéséhez sziikséges eréforrasok meglétének ellendrzése;

* aprojekt kockazatok kezelésének elésegitése és ellenGrzése;

* a projekt megvaldsitasa folyaman felmerilé problémak és kockdzatok folyamatos
feltardsa; ]

s atadas-atvételi folyamatban vald aktiv részvétel;

* projekt altal szallitott termékek és dokumentumok minGségbiztositdsa;

* a Projekt Alapité Dokumentum szerinti menedzsment m(kédés negyedéves

monitorozasa.

Felel6s a projektmenedzsment feladat végrehajtasanak épités-szakmai hattértamogatdsaért,
tekintettel arra, hogy a projekt megvaldsitasaban az épitészeti elemek jelentés sulyt képviselnek.

Az Epitésiigyi szakérté:
* tamogatja a projektmenedzsmentet az épitészeti kivitelezéssel kapcsolatos feladatok
hatékony, a jog-, és a szakmai szabdlyoknak megfelel6 végrehajtasaban.

- Névf ~’ T ;,  , ,’;‘y,f'kVSzgrepkﬁr‘
- Projektmenedzser*

dr. Verzar Zsofia Szakmai vezetd

Harmat Péter Pénzligyi vezetd

Kerényi Gabor Projekt asszisztens

Varadi Imre Belsd minGségbiztositod

Timar Laszlo Epitésugyi szakért§

* - Megjegyzés: a Kérhaz alkalmazdsaban &ll6 személy &ltal biztositott szerepkor.
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3 Projekt termékei {dokumentumaok)

Termék / , i o e
i ‘ ' Dokumentum Elfogadasaért
dokumentum Tartalom o o =
v : ay , elkészitoje ‘felelds
neve . , , S
Projekt alapitd A PAD tartalmazza a teljes
dokumentum projekt mikodésének leirasat és | Projekt asszisztens | PISZ
(PAD) feltételrendszerét.
i Tartalmazza a feladatokat, .
Részletes o o . , . . Projektmenedzser
. flggbségeket, id6- és erbforras | Projekt asszisztens
projektterv L,
igényt.
Heti jelentés a projekttel
kapcsolatos események . B
. i L Szakmai vezet§ .
Heti jelentés bemutatasara (pl. feladatok %- . . Projektmenedzser
L B Pénziigyi vezetd
os késziltségi foka, felmerdilt |
problémak, stb.)
A szakmai, és a pénzligyi vezets
heti jelentései alapjan a projekt
asszisztens altal készitett
el6rehaladasi jelentés, ami a
Elérehaladasi PISZ szamara ad tajékoztatast a . .
. B . - . Projekt asszisztens | PISZ
jelentés projekt aktudlis helyzetérél (a
projektfeladatok statuszardl, a
probiémakrél, kockazatokrdl, a
kovetkez6 id6szak feladatairdl,a
nyitott kérdésekrdl, stb.)
Adott idGszakra készitett
Min()’ség'biztosité jelentés, ami a projekt | Bels§ Projektmenedzser
i jelentés el6rehaladasaval kapcsolatos | minGségbiztosito PISZ
észrevételeket tartalmazza.
Projektmenedzsment altal
késziil a Tamogatasi Szerz6dés
aldirdsatol szamitva
hathavonként.
PEJ, ZPE) A PE] tartaima: Projekt asszisztens | PISZ

® azeltelt id6szak
esemeényeinek
osszefoglaldja,

* projekt (itemezése,

* indikatorok statusza,
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Térm:é_k !/
dokumentum
neve

Tartalom

Doktjmentum
elkészitéje

Elfogaddsaért
felelds ‘

* projekttel kapcsolatos
kGzbeszerzések bemutatdsa

* tajékoztatas és nyilvdnossag
bemutatdsa,

* esélyegyenlGség
bemutatdsa

* kornyezeti fenntarthatdsag
bemutatasa

* esetleges helyszini
ellengrzésekkel
kapcsolatban megtett
intézkedések bemutatasa

* el6rehaladast igazold
dokumentumok listdja

Emlékeztets/
Jegyz6kdnyv

A projektértekezlet, vezetdi lilés,
egyéb megbeszélés, targyalas

korilményeit, céljat,

| eredményeit, megallapitasait és

megallapodasait rogzité

dokumentum.

Az Glés/meg-
beszélés/targyalas
kezdeményezGje

Az {ilésen/ meg-
beszélésen/
targyalason részt
vevik

Atadas-atvételi
jegyz6konyv

Az atadasok
jegyz8konyv,

tényét igazold

mely egyardnt
vonatkozik beruhazasra,
termékre, dokumentumra,

bizonylatra.

Projekt asszisztens

Szakmai vezetd
Pénziigyi vezetd
Projektmenedzser

Teljesitési
igazolas

Az elkészilt termékek

projektiitemezés szerinti
minGségi atvételére szolgdl. A
elfogaddsat

teljesités igazold

dokumentum.

Projekt asszisztens

Szakmai vezetd
Pénziigyi vezetd
Projektmenedzser

10.

Projektzard
Dokumentum

A projekt tartalmi és pénzigyi
lezdrasat el6készit§

dokumentum.

Projekt asszisztens

PISZ

11.

Véltozasbejelent

e

o}

A Tamogatasi Szerzédés

egyszer( médositasi

dokumentuma, sablon alapjan

Projekt asszisztens

PISZ

12.

TSZ maddositasi
kérelem

A Tamogatasi 'SzerzGdés

lényeges moédositasat
kezdeményez6  dokumentum,

sablon alapjan

Projekt asszisztens

PISZ

13.

Kifizetési
kérelem

A tamogatas elszamolds alapjaul
szolgald dokumentum, sablon

alapjan

Projekt asszisztens

PiSZ

Szakmai Ajanlat
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Dokuméntum L °| Elkészitéséért ‘Elfogadasaért
, , Tartalom' s ' s
neve i , felelés felelés
Az épitkezés  kivitelezéséhez
L szilkséges Osszes részletet leird | Kiviteli tervet .
Kiviteli terv L . o ) Projektmenedzser
tervdokumentacio (szakagi | készits vallalkozo
munkarészekkel egyitt)
i A projekt sordn végrehajtandd
(Kbz)beszerzési "p ) i & ! ] . Koérhaz felel6s
kdzbeszerzéseket tartalmazd | Projektmenedzser B
terv vezeto
terv.
. . A projekthez kapcsolédo | . L Y
Kozbeszerzési . i L Kozbeszerzési Korhaz felel8s
y kdzbeszerzések lebonyolitdsahoz ) ) i
felhivas o, tanacsadé - vezetd
sziikséges dokumentum.
A projekt soran alkaimazandé Kilsé
Kommunikacids projekt kommunikaciot, annak projektkommunika .
: Projektmenedzser

terv

eszkdzeit, Utemezését
tartalmazd terv

ciot lebonyolitd
vallalkozd

Koltozési terv

A projekt soran készilé éplilet-
felujitdsok soran végrehajtandd
terv, ami segiti a felqjitas alatt az
egyes
miikodésének biztositasat.

osztalyok  zavartalan

Szakmai vezetd

Kdérhaz felelds
vezetd
Szakhatosdgok

[

t

[l

pitési naplo

Az Gj tombépllet épitését

nyomon kdveté dokumentum

Kivitelez&

Miiszaki ellenér

A kivitelez8, a miiszaki ellenér és

esetlegesen a tervezd
Kooperacios részvételével heti Y . . .
. o . ) Miszaki ellendr Projektmenedzser
jegyz6konyv rendszerességgel megtartott
kooperacids Glések
jegyz6konyve.
A projekttel kapcsolatos
Konyvvizsgaldi szamlak, kifizetések kezelésének, i L
. i L L, .| Konyvvizsgald PISZ
jelentés nyilvantartasanak és
konyvelésének ellengrzése
Az egyes bevezetend6
informatikai rendszerek elvart
. ) funkcionalitasat, mikodését | Informatikai Projektmenedzser
Kovetelmény- iy A . «
L leiré dokumentum. rendszert szallitd szakmai vezetd
specifikacio - . e o s . . e y
A Kévetelményspecifikacié | vallalkozd pénzigyi vezetd

kétoldaiu
torténik meg a benne foglalt

elfogadasa alapjan

Szakmai Ajdnlat
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Dokumentum

neve

. Tartalom

Elkészitéséért
felelés

TN &' 4

Elfogadasaért
felelés:

rendszerek kialakitasa,
fejlesztése, paraméterezése,
ilietve ez a megvalosult
funkcionalitas ellendrzésének
alapdokumentuma.

10.

Migracids terv

A Migracids terv a kovetkezéket
tartalmazza:
- el6feltételek
- migraland¢ adatok kére
- az adatok kinyerése a
migralandé adatbazisbol
- migraldas  lépései (tébb
Iépéses migralas,
adattisztitas, adat-
transzformacidk, végs6
betoltés)
- ellenB6rzések a migracid
soran
- elvart eredmény

Informatikai
rendszert szallité
véllatkozd

Projektmenedzser

11.

Migracios
jegyz8kodnyv

A migracios jegyz6konyv rogziti a
migraciés  tervben  felvazolt
lépések alapjan elvégzett
migracidt és annak eredményét.

Informatikai
rendszert szallito
vallalkozé

Projektmenedzser

12.

Tesztelési terv

A tesztelési terv tartalmazza az
adott rendszer a tesztelésének
eléfeitételeit, korldtait, maddjat,
a tesztelésre vonatkozé
paramétereket.

A tesztterv tartalmazza a
tesztelési eljaras soran
alkalmazando, a
miikodBképesség ellendrzéséhez
javasolt  teszteseteket, azok
paramétereit, a dokumentalas
modjat - és az  egyértelmi
elfogaddsi kritériumokat (elvart
eredmény).

informatikai
rendszert szallité
vallalkozé

Projektmenedzser

i3.

Tesztelési
jegyz6konyv

A Tesztelési jegyzGkonyv rogziti
a tesztelt rendszert, a tesztelés
korilményeit, az elvégzett teszt
soran a kapott eredmények
alakulasat, a vart
eredményekhez képest vald
eltéréseket. A tesztelési

informatikai
rendszert szallité
vallatkozé

Projektmenedzser

Szakmai Ajanlat
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Dokumentum
neve

Tartalom

Elkészitéséért
felelds

Pl

Elfogadasaert
felelGs

jegyz6konyv alapjan torténik

meg a tesztelési esemény

kiértékelése.

14.

Oktatasi terv

A szallitott rendszer felhasznaléi,
illetve {izemeltetS8i oktatasara

vonatkozd terv, mely
tartalmazza az oktatasok céljat,
rovid tartalmat, -eléfeltételeit,
szamat, tervezett id6épontjat és
id6tartamat, helyszinét,
infrastruktirajat, a résztvevik
korét, valamint az esetlegesen
szitkséges felkésziilési és

el6készuleti feladatokat.

Informatikai
rendszert szallito
vallalkozd

Projektmenedzser

15.

Oktatasi segédlet

Az- oktatason résztvevik
{oktatottak)
tananyag; az

lebonyolitdsahoz

szamara  késziit
oktatdsok
szikséges

anyagok.

Informatikai
rendszert szallito
vallalkozé

Projektmenedzser

16.

Felhasznaioi

kézikdonyv

bemutatas a
Funkciok,
folyamatok leirasat tartalmazza,

Altaldnos
rendszerrdl.

amibél a felhaszndld segitséget
kap a rendszer rendeltetésszer(
hasznalatdhoz.

Informatikai
rendszert szallité

vailalkozo

Projektmenedzser

17.

Uzemeltetési és
adminisztracios
kézikdnyv

Tartalmaz minden olyan
dokumentaciot,
szallitott

adminisztratorainak és
feladatok

szikséges

amelyek a
rendszerek

tizemeltetSinek a
elvégzéséhez
(telepités, installacio,
paraméterezés).
Olyan mdszaki leirds, amely
tartalmazza a kdvetkez6ket:

- Az IT infrastruktdra elemei,

paraméterei
- A meglévé IT
- infrastrukturahoz valo

kapcsolddas

- Telepitési, installalasi és
paraméterezési utmutatd

- Uzemeltet&i feladatok

- Mentési-visszaallitasi

Informatikai
rendszert szallité
vallalkozé

Projektmenedzser

‘Szakmai Ajaniat
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Dokumentum ' Elkészitéséért Elfogadasdért
Tartalom r e :
neve felelds felelGs
feladatok ,
- NaplGzas és visszakeresés
- Jogosultsagi rendszer,
felhasznald adminisztracio,
bedllitas

Szakmai Ajanlat
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4  Projekt sora alkalmazott  kommunikacid, projekinyilvéntartds,

n
monitoring és jelentéskészitési rend

A projekt keretében egycsatornas kommunikacié keriil megvaldsitdsra. A projektmenedzsert
minden, a projekttel kapcsolatos informaciordl tajékoztatni kell. Az az informacié, amir6l a
projektmenedzser nem tud, az a projekt szempontjabél nem {étezik.

A projekt alapveté kommunikacios platformja az e-mail, szlikség szerint mellékletekkel.
Szukség esetén telefon, fax és nyomtatott levél is igénybe vehetd.
A kommunikaci6 és az elkészitends dokumentumok nyelve a magyar.

A projektmenedzser feladata, hogy a projekttagokat beszamoitassa, és ezeket az informacidkat
rendszerezetten eljuttassa a PISZ-nek.

A Szakmai vezetd, illetve a Pénziigyi vezetd folyamatosan kommunikal a Kivitelezdi képvisel8ivel,
szilkség esetén egymassal és a projektmenedzserrel. Begydijtik az informacidkat, és dontéseket
hoznak.

Amennyiben a projekt szempontjdbo! lényeges informacid, megéllapodas sziletik, arrdi

kotelesek a projektmenedzsert, és a projekt asszisztenst tajékoztatni.

' Reszvevo’k . :Oss,‘zghntask’t’ o a;Te,rm‘é‘k’: - <Ren_dsiere§ség
... kezdemenyezhetl e S
Szavazati joggal a
PISZ tagok, PISZ tagok Havonta,
PISZ ulés tandcskozasi joggal a | Projektmenedzser | Jegyz6konyv valamint igény
Projektmenedzser és szerint
egyéb meghivottak
Projektmenedzser
Mingségbiztositd
Szakmai vezetd Projektmenedzser . Kéthetente,
Projektértekezlet Pénzijgyi vezetd | Kivitelezé Jegyz6kodnyv valamint igény
Projekt asszisztens projektvezetdje szerint
Kivitelezé
projektvezetéije

Szakmai Ajaniat
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A szakmai vezet§ és a pénziigyi vezet6 hetente készit beszamolot a projektmenedzser felé. A heti
jelentés a projekttel kapcsolatos események bemutatasara {pl. elvégzett tevékenységek listdja, a
projekttevékenységek %-o0s késziltségi foka, felmeriilt problémak, kockazatok, stb.) szolgdl. A
beszamoldt a magyar nyelvi projektnyilvantartd rendszerben készitik el, onnét generaljak.

A projekt asszisztens a szakmai, és a pénziigyi vezet§ jelentései alapjan késziti el a PISZ szdmara

r_ v

az el6z6 id6szakra vonatkozé el6rehaladasi jelentést.
A jelentés elemei:
* aprojektfeladatok statusza,

*  afelmerilt problémak,
*  kockazatok,
* akovetkezs idGszak feladatai,

* anyitott kérdések.

n,
1
o

A Projekt asszisztens a projekt jelentések alapjan késziti el a PISZ és a Kdzrem(ikddd Szervezet
szamara az el6z6 id6szakra vonatkozo Projekt el6rehaladasi jelentést.
A jelentés elemei:

* az eltelt idGszak eseményeinek 6sszefoglaldja,

* projekt itemezése,

* indikatorok statusza,

* projekttel kapcsolatos kozbeszerzések bemutatasa

»  tajékoztatds és nyilvanossag,

*  esélyegyenléség bemutatasa

* kornyezeti fenntarthatdsag bemutatdsa

* esetleges helyszini ellenérzésekkel kapcsolatos megtett intézkedések bemutatasa
* el6rehaladast igazolé dokumentumok

Projekt el8rehaladési jelentést a Tdmogatdsi Szerz&dés alairdsat kévetSen hathavonta, valamint
a projekt végén (ZPEJ) kerul elkészitésére.

A Mih(’iségbiztositési jelentés tartalmat a Min&ségbiztositas fejezet tartalmazza.

Szakmai Ajanlat
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Az elektronikus formaban: keletkezett dokumentumok rendszerezett, attekinthet6 tarolasara
projektnyilvantartd rendszer keril alkalmazasra, melyhez a projektmenedzsment tagok
hozzéférnek (minden tag sajat felhaszndldi névvel és jelszéval tud belépni a rendszerbe).

A projektben érintett személyek (szakmai vezet§, pénzugyi vezetd, projekt asszisztens) ebbe a
rendszerbe tudjak az altaluk készitett dokumentumokat elhelyezni.

A magyar nyelvi projektnyilvdntartd rendszer segitségével a projektmenedzsment tagok
képesek a projekttel‘ kapcsolatos Osszes relevans informaciot  rogziteni, ezeket elemezni,
kilonféle riportokat futtatni. A rendszer jellemzéi:
* projektiitemezéssel kapcsolatos adatok kezelése (mérfoldkd kezelés, bazis Gtemezés,
attél valo esetleges eltérés terv-tény adat elemzés))
* projekttel kapcsolatos tevékenységek kezelése (fligglségek, altevékenységek, prioritasok
menedzselése) '
* projekt szerepkorok kialakitdsa, szerepkdr tevékenységhez rendelése .
* projekthez kapcsolddé emberi er6forras allokdcid (csapatépités, egyes csapattagok
projektre és azon beliil egyes feladatokra fordithatd idGigényének megadasaval)
* projektkoltségek definialdsa, nyomon kovetése, elemzése
* projekttel kapcsolatos problémak és kockazatok meghatarozasa, azok kezelése
* automatikus értesitések alkalmazasa (probléma, tevékenység definidlasa, és az érintett
projekttag értesitése, stb.).
e eréforrds kihasznaltsag vizsgélata ,
* projektre - forditott munkaidé rogzitése, elszamolasa, ellenérzése,
jévahagydsa/elutasitasa
» projektdokumentumok kezelése (csatolds projekthez, tevékenységhez, problémahoz;
verzidkezelés, dokumentum zarolds szerkesztés céljabél),
* riportolas (projekt elGrehaladds, kockazatok, litemezés, erdforrds kihaszndltsag,
projektre forditott munkaidé kimutatas, stb.).

Az elektronikus formaban keletkezett és elfogadott dokumentumokat ki kell nyomtatni, és az
elfogadas tényét aldirassal kell hitelesiteni. Az atadas-atvételi eljaras hatadlya ala esé termékek
esetén 1-1 eredeti példany készil. Az atadas-atvételi eljards hatdlya ald nem esé
dokumentumok esetén (szakmai anyag) elég egy példanyt hitelesitetni, mely az aldiratdst
kezdeményez$ félnél marad eredetiben, a masik félnél pedig masolatban. Ezen tilmenden, a
projekt soran keletkeznek csak papiron létezé anyagok is, amelyeket rendszerezni kell, hogy
attekinthet6k és visszakereshet6k legyenek.

A papir alapt dokumentaciot az iratkezelési szabalyzatnak megfelelén kell kezelni, rendszerezni.

Szakmai Ajanlat
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A nem elektronikusan érkezett dokumentumokat, anyagokat atadas-atvételi jegyz6kdnyvvel kell
atvenni, melyen fel kell tiintetni a dokumentum nevét, atvételének idépontjat és az atvevd

nevét.

A projekt monitoring két f6 részbél tevdik dssze, melyek egymassal szoros kapcsolatban &llnak.
Ezek: ;

* Palydzat beaddsa soran véllalt monitoring mutaték teljesiilésének vizsgalata: a
projekt soran végrehajtott tevékenységek eredményét a PE)-ben, illetve a ZPEJ-ben
kotelezd jelleggel meg kell jeleniteni, melyhez adatot szolgdltat egyrészt a
projektnyilvantartd rendszer, masrészt egyéb, a Kérhaz aital alkalmazott {pl. kérhazi
kontrolling és vezet6i informacids) rendszerekbdl '

* A projekt megvaldsulasanak folyamatos ellenérzése: a projektnyilvantarté rendszer
segitségével tudja a projektmenedzsment a projektet folyamatosan monitorozni,
hiszen a projektmenedzsment tagok altal feltoitdétt adatokat a rendszer azonnal
feldolgozza, és azokat riportok, kimutatdsok formajadban pillanatok alatt a
lekérdezést futtaté szamdra megjeleniti (pl. tervhez képest késésben [évs
tevékenységek, tervezettnél nagyobb idéraforditds, kockdzatok, késziiltségi dllapot,
projekt kéltségvetés, stb.). A riportckat ki lehet nyomtatni, illetve le lehet menteni,
igy biztositva azt, hogy mds, projektben érintett személyek (pl. PISZ tagok,
min&ségbiztositd, stb.) is megkaphassak azt.

Az ajanlott metodoldgia, valamint az alkalmazni kivant projektnyilvéntarté rendszer egyiittesen
biztositja a Korhaz dltal tamasztott igények magas szintd kielégitését, és a kivdnt eredmények
biztositdsat, hiszen allanddan gyors és pontos képet tud nydjtani a projekt aktudlis allapotardl,
igy biztositva a beavatkozas lehet§ségét a menedzsmentnek és/vagy a PISZ-nek.

Szakmai Ajanlat
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