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1. számú Elnöki - Főjegyzői

i n t é z k e d é s

a Békés Megyei Önkormányzati Hivatalban 

működő Team-ek és Projektmenedzsmentek

Szervezeti és Működési Szabályzatáról
A Békés Megyei Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: „Hivatal”) Szervezeti és Működési Szabályzata, a 186/1993. (XI.26.) KT. sz. határozattal megállapított Ügyrendje, a 295/2008. (IX.12.) KT. sz. határozattal megállapított, a „Békés Megyei Önkormányzat és intézményei Projekt Végrehajtó és Monitoring Rendszere” c. szabályzata, a 2/2000., és a 3/2000. számú Elnöki - Főjegyzői rendelkezések, továbbá a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. év XXIII. törvény (a továbbiakban: „Ktv.”), a  Polgári törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (a továbbiakban: „Ptk.”) alapján, figyelemmel a Hivatal további belső szabályzataira a Hivatalban működő Team-ek, és Projektmenedzsmentek tevékenységének általános szabályairól az alábbi intézkedést adjuk ki:

I.

A Szabályzat célja

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: „Szabályzat”) célja, hogy rögzítse a Hivatalban működő Team-ek/Projektmenedzsmentek általános szervezeti felépítését, a Team vezetőjének, illetve tagjainak feladatait, hatáskörét, és felelősségi körét, a Team működési és eljárási szabályait.

II.

A Szabályzat tárgyi hatálya

A Szabályzat rendelkezéseit a IV. 1. – 3. pontban meghatározott Team-ek Projektmenedzsmentek vonatkozásában kell alkalmazni.
III.
A Szabályzat személyi hatálya

A Szabályzat hatálya kiterjed a Team/Projektmenedzsment vezetőjére, a Team tagjaira (belső és külső tagokra egyaránt), a Projektmenedzsment tagjaira, valamint a Team és Projektmenedzsment tevékenységéhez kapcsolódó egyéb szakmai közreműködőkre (pl. többek között az ellenőrzésben részt vevőkre, könyvvizsgálóra, stb.).

IV.

Értelmező rendelkezések

1. Team:

a)
adott, konkrét, külső támogatási forrásból megvalósuló, elsősorban kötelező feladat magvalósítását, - jellemzően beruházásra, vagy szakmai fejlesztésre irányuló tevékenységet -végző munkacsoport, amelynek létrehozását, a résztvevő személyek kritériumait, a működés rendjét, felelősségi viszonyait a támogatást nyújtó várhatóan előírja;
b)
az Önkormányzat számára fontos, kiemelt, nagyobb volumenű, összetett, szoros együttműködést igénylő beruházások, vagy szakmai fejlesztések saját forrásból történő megvalósítását végző munkacsoport;

c)
nagyobb lélegzetű, tartós, több irányú, szakmai képzettséget, tapasztalatot és folyamatos kapcsolattartást igénylő komplex feladatot végző munkacsoport. A tevékenysége nem beruházás megvalósítására, hanem feladat szervezésére, koordinációra, elemzésekre, döntési javaslatok kialakítására, külső partnerek szervezésére, együttműködésre, információ áramoltatásra, kommunikációra, marketing akciók végrehajtására vonatkozik. 

A Teameknek szakmai felelősségük van a projektek, vagy feladatok megvalósításában, döntési, kötelezettségvállalási, utalványozási, kiadmányozási joguk a szabályzat, illetve más rendelkezés eltérő rendelkezése hiányban nincs. 
1. 1. A Team-ek létrehozásának döntési szintje
· elnöki-főjegyzői rendelkezés

1. 2. A Team minimum 5 (öt) tagból áll, az alábbiak szerint:

· Team vezető
Tagok: 

· asszisztens
· műszaki, szakmai munkatárs
· pénzügyi munkatárs
· jogi (és közbeszerzési) munkatárs
2. Projekt:

a) adott, konkrét, külső támogatási forrásból megvalósuló, jellemzően beruházásra, vagy szakmai fejlesztésre irányuló tevékenység;
b) a Békés Megyei Önkormányzat (a továbbiakban: „Önkormányzat”) számára fontos, kiemelt, nagyobb volumenű, összetett, szoros együttműködést igénylő, saját forrásból megvalósuló, jellemzően beruházásra, vagy szakmai fejlesztésre irányuló tevékenység;
c) nagyobb lélegzetű, tartós, több irányú, szakmai képzettséget, tapasztalatot és folyamatos kapcsolattartást igénylő komplex feladat; valamint az Önkormányzat által elfogadott Társadalmi Gazdasági Programban, valamint a Növekedésorientált Gazdaságfejlesztési Programban meghatározott célok elérése érdekében létrehozott elhatárolt feladatcsoport.
2. 1. A projektek alapításának döntési szintje
· képviselő-testületi határozat

3. Projektmenedzsment
A Team által kidolgozott, és az Önkormányzat képviselő-testülete által elfogadott Projekt végrehajtó szerve. A Team-ek jelölt feladatai csak addig tartanak, amíg a Projekt végrehajtása elkezdődik, innentől a Team feladatait átveszi a Projektmenedzsment.

Projektmenedzsment csak a külső támogatási forrásból megvalósuló beruházások, vagy szakmai fejlesztések (IV. 2. a) pont esetén alakul, a többi esetben (IV. 2. b - c pontok) a Team látja el az előkészítést követően a végrehajtást is, ezekben az esetekben a Projektmenedzsment nem jön létre.
4. Projekt fenntartása, után - követése
A támogatási szerződésben előírt szolgáltatásra, működtetésre vonatkozó, hosszú távú kötelezettségvállalás, amelynek teljesítése a feladat megvalósulásáért felelős osztály feladatkörébe tartozik.

5. Projekt lezárása
A Projekt sikeresen lezárultnak tekintendő abban az esetben, ha:

· a Zárójelentést a Támogató Szervezet elfogadta és a helyszíni záróellenőrzés megtörtént, és az utolsó támogatási részlet is átutalásra került a Hivatal számlájára (külső);

· a beruházás, vagy szakmai fejlesztés megvalósult és a képviselő-testület a megvalósulásról szóló záró beszámolót elfogadta (belső)
V.

A Team működése
1.
A Team feladatkörében a Hivatalon belül az osztályok közötti munkacsoport. A Team a Team-vezető vezetésével látja el feladatait. 

2.
A Teamben résztvevők megbízatása

A Teamben résztvevők megbízatása a megbízólevélben kapott feladatok megvalósulásáig,(az abban jelölt határidőkig), illetve a projektmenedzsment tevékenységének megkezdéséig tart.

3.
A Team összetétele

a)
Hivatalon belüli tagok: (mandátumukat, feladataikat a munkaköri leírás, és a megbízólevél feladat-meghatározása tartalmazza, amely utóbbi előkészítése a team feladatának megvalósulásáért felelős osztály vezetőjének kötelessége),
b)
Hivatalon kívüli tagok: (mandátumukat, feladataikat a megbízási/vállalkozási szerződés tartalmazza, amely előkészítése a team feladatának megvalósulásáért felelős osztály vezetőjének kötelessége),
c)
Szakmai közreműködők: olyan személyek, akik nem tagjai a Team-nek, azonban szükségesek a Team munkájához, és nem rendszeresen, hanem szükség szerinti felkérésre vesznek részt a Team munkájában.

4.
A Team vezetője és hivatalon belüli tagjai feladatukat munkaköri kötelességként a megbízólevél feladatleírásában meghatározottak szerint látják el. A IV. 2. pontban meghatározott Projekt megvalósításával kapcsolatos feladatok ellátására vonatkozó kötelezettségüket a munkaköri leírások, valamint a megbízólevélben rögzített feladat-meghatározás tartalmazzák. 

A Team hivatalon belüli tagjai felelősek a munkaköri leírásukban, valamint a megbízólevél feladatleírásában meghatározott feladataik szakszerű, jogszerű ellátásáért, továbbá a team-vezető utasításainak végrehajtásáért.

5.
A Team hivatalon kívüli tagjai tevékenységüket megbízási/vállalkozási jogviszony keretében látják el. Megbízásukat a IV. 2. pontban meghatározott projekt fő profilja szerint illetékes hivatali osztályvezetőtől kapják.
A megbízási/vállalkozási szerződésben foglaltak végrehajtásáért a Team-vezető a felelős.

A megbízási/vállalkozási jogviszony létesítésére megbízási szerződés alapján kerül sor.

A Team hivatalon kívüli tagjainak feladatait, jogait és kötelességeit, illetve felelősségének körét a velük megkötendő megbízási/vállalkozási szerződés tartalmazza.

A Team hivatalon kívüli tagjai felelősek a megbízási/vállalkozási szerződésben meghatározott feladataik szakszerű, jogszerű ellátásáért, továbbá a team-vezető utasításainak végrehajtásáért.

6.
A Team vezetőjére és hivatalon belüli tagjaira a részükre átadott megbízólevélben foglalt feladatleírás tartalmaz jogokat és kötelezettségeket. A team-vezetőnek tevékenysége során a megbízólevélben foglaltakon túl csak a megbízólevél szerinti megbízók, együttesen adhatnak feladatot. A team-vezető pedig a kapott feladat, utasítás alapján adhat további utasítást, intézkedést, feladatot a tagoknak.

7.
A Team-vezető feladatai, jogai, kötelezettségei, hatásköre
· Békés Megyei Önkormányzat Elnökének (a továbbiakban: „Elnök”) és a Főjegyző (a továbbiakban: „Főjegyző”) által meghatározott körben a közreműködő köztisztviselők, és egyéb tagok és egyéb szakmai közreműködők munkájának vezetése, részletes feladat-meghatározása, ellenőrzése, tevékenységük koordinálása, értékelése.
· Döntési jogkörök gyakorlása, (a munkaköri leírásban, és a megbízólevélben foglaltak szerint.
· Gondoskodik a Team üléseinek összehívásáról, az üléseken elhangzottakról jegyzőkönyv, emlékeztető készítéséről.
· A jelen pontban meghatározottak rész-teljesítéséről, illetve teljesítéséről a jelen Szabályzat 2. sz. melléklete szerinti „PROJEKT-ELŐREHALADÁSI JELENTÉS (PEJ)”-en köteles beszámolni az Elnöknek és a Főjegyzőnek az ütemtervben rögzítettek szerint.
· A Békés Megyei Önkormányzat Elnökének és Főjegyzőjének az ütemtervtől való eltérés, illetve döntési helyzetek esetén történő tájékoztatása a Team tevékenységéről, a Projekt megvalósulásának helyzetéről (szükség esetén indokolással ellátott döntési javaslatokkal együtt).
· Részt vesz a közvélemény tájékoztatásában, az Elnök által meghatározott feltételek figyelembe vételével.
· A Hivatalon belüli kommunikáció és szakmai koordináció, szervezés, előkészítés ellátása, kapcsolattartás a hivatalon kívüli tagokkal, külső szakmai közreműködőkkel, partnerekkel.
· A team-vezető felelős a Team tevékenységének jogszerűségéért.
· Nem illeti meg a kötelezettség-vállalás, kiadmányozás, utalványozás joga, kivéve, ha a Team-vezető egyben osztályvezető is.
· Előzetes igazolása alapján adja ki a feladat magoldásáért felelős osztály vezetője a szakmai teljesítés – igazolást.
· Gondoskodik az adott feladatellátáshoz szükséges, egyéb szakmai közreműködőként eljáró személyek biztosításáról a Hivatal általános eljárási rendje, továbbá jelen Szabályzat rendelkezéseinek betartásával.
· A IV. 2. pontban meghatározott Projekt teljes körű megvalósításáért felelős, melyen belül felel a pályázat elkészítéséért, az ehhez szükséges lépések megtételéért, a kiírásnak/kiírásoknak és a saját szabályzatainknak megfelelő tartalommal.
8.
A Team tagok feladatai, jogai, kötelezettségei
Asszisztens: 

Adminisztratív feladatok ellátása, levelezések, dokumentációk összeállítása. 

Műszaki, szakmai munkatárs:
Feladata, hogy gondoskodjon a szükséges műszaki, szakmai ügyek megfelelő koordinációjáról, irányításáról, határidőben történő elkészítéséről. 

Pénzügyi munkatárs: 

Feladata a projekt teljes körű költségvetésének összeállítása, a pénzügyi feladatok elvégzése, elemzések elkészítése. 
Jogi (és közbeszerzési) munkatárs: 

Felel az összes jogi és közbeszerzési ügy jogi kereteinek meghatározásáért, ami felmerül: feladatkörében közreműködik az igénybe vett külső szolgáltatók kiválasztásában, szerződéskötések előkészítésében. 

A team tagjai munkaköri leírásukban, illetve a megbízólevelük feladatleírásában meghatározott feladataik ellátása során elvégzik a döntés-előkészítés, majd a döntés végrehajtásának feladatait.

VI.

Osztályok közötti kommunikáció
A Hivatal osztályai munkatársainak együttműködési kötelezettségük van a Projektek megvalósítása során. Kötelesek biztosítani a kommunikáció során a megfelelő információáramlást. A Team és a Projektmenedzsment vezetője dokumentáltan, közvetlenül kommunikálnak az egyes osztályok vezetőivel. 

A Team és a Projektmenedzsment működése, feladatellátása során felmerülő szakmai, munkaszervezési és egyéb vitás kérdéseket az érintett Team és a Projektmenedzsment vezetők személyesen kötelesek egyeztetni az osztályvezetőkkel, közösen törekedni a megoldásra.
Megoldás hiányában, vagy a team feladatához rögzített keretektől eltérő javaslat esetén az egyeztetést újabb döntésig haladéktalanul a megbízók szintjén kell folytatni.
VII.

Projektmenedzsment vezető

A Projekt a támogatási szerződésének aláírásától kezdődően a korábbi Team munkáját átveszi a Projektmenedzsment a külső forrásból megvalósuló Projektek esetén. A Projektmenedzsment vezető ennek a végrehajtó szervnek a vezetését látja el a megbízólevélben foglalt feladatleírás (jogok, kötelezettségek, hatáskör) és a Projekt Irányító Kézikönyvben meghatározottak szerint.

Az adott Projekt vonatkozásában keretgazdálkodási jogköre van. A Projekt esetében a szakmai teljesítés-igazolást végzi, továbbá kiadmányozási jogot gyakorol, kivéve a kötelezettségvállalást tartalmazó kiadmányozás jogát, amelyre a Projekt megvalósulásáért felelős osztály vezetője jogosult. A keretgazdálkodási jogkör az adott Projekt költségvetésének előirányzatának mértékéig tart.
Projektmenedzsment tag

Munkáját a munkaköri leírásában, továbbá a megbízólevélben foglalt feladatleírás, illetve megbízási/vállalkozási szerződésben foglalt előírás és a Projekt Irányító Kézikönyvben meghatározottak szerint végzi.

VIII.

Titoktartási kötelezettség

A Team és a Projektmenedzsment vezető, továbbá ezek Hivatalon belüli és kívüli tagjai, valamint az egyéb szakmai közreműködők titoktartási kötelezettségük alapján vállalják, hogy a projekttel összefüggésben tudomásukra jutott minden üzleti és egyéb adatot, tényt, információt titoktartási kötelezettségük betartásával kezelnek és harmadik személyek számára az Önkormányzat illetékes döntéshozójának kifejezett, előzetes és írásbeli hozzájárulásának hiányában semmilyen formában nem teszik hozzáférhetővé. 

A Hivatalon belüli tagok a Ktv. szabályai szerinti, a Hivatalon kívüli tagok és az egyéb szakmai közreműködők a Ptk. szabályai szerinti (azaz teljes) kártérítési felelősséggel tartoznak mindazon vagyoni és nem vagyoni károk megtérítése vonatkozásában, amelyek jelen rendelkezés szerinti kötelezettségük megsértésével összefüggésben az Önkormányzatnál keletkeztek.

A titoktartási kötelezettségvállalás kiterjed a Projekt, mint szellemi termék valamennyi adatára és az abban foglalt valamennyi érdemi információra.

Mindezen fenti rendelkezések nem sérthetik a közérdekű adatok nyilvánosságára vonatkozó jogi szabályozást, illetve a külső, Európai Uniós forrásból megvalósuló beruházásokkal, vagy szakmai fejlesztésekkel kapcsolatos, nyilvánosság biztosítására vonatkozó kötelezettségvállalásokat.

IX.

Ellenőrzés

Ellenőrzések lehetséges fajtái Team feladat és projektmenedzsment esetében:
1.
Belső ellenőrzés:

a) A FEUVE szabályzat, a belső ellenőrzés munkatervében meghatározottak, illetve az esetileg elrendelt belső ellenőrzés szerint,
b) Elnök által elrendelt eseti ellenőrzés szerint.

2.
Külső ellenőrzés:


a) rendes


b) rendkívüli 

Külső ellenőrzést végző szervek:

1. EU, 

2. Irányító Hatóság, 
3. Közreműködő Szervezet,

4. Állami Számvevőszék

5. Szakhatóságok, 
6. Kormányzati Szervek, 
7. Magyar Államkincstár, 
8. egyéb ellenőrzésre jogosult szervezetek.

A Team-vezetőnek, Projektmenedzsment-vezetőnek kötelessége gondoskodni ellenőrzés esetén annak zavartalan lebonyolításához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáról, továbbá az ellenőrzés során köteles együttműködni az ellenőrzést végzőkkel
X.
Értékelés, díjazás, elismerés

A Team, illetve Projektmenedzsment belső tagjai a Hivatalban hatályos belső szabályok szerint részesülnek díjazásban, anyagi elismerésben.
A Team, illetve Projektmenedzsment külső tagjai, valamint a szakmai közreműködők a megbízási/vállalkozási szerződésben rögzítettek szerint részesülnek díjazásban.
XI.

Záró rendelkezések

1. A Team, illetve Projektmenedzsment belső tagjai, külső tagjai, továbbá a szakmai közreműködők titoktartási és összeférhetetlenségi nyilatkozattételi szabályaira a Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), illetve a Polgári törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Jelen Szabályzat 2009. június 22. napján lép hatályba.
Békéscsaba, 2009. június 22.
……………………………….



………………………………..

Domokos László





Dr. Biri István
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      Főjegyző

Mellékletek:

1. számú mell.: Team/projekt vezetőjének, Hivatalon belüli tagjainak megbízólevele (minta)

2. számú mell.: PROJEKT-ELŐREHALADÁSI JELENTÉS (PEJ)  (minta)

