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1 Bevezetés

1.1 A dokumentum célja

A Projekt- és Palyazatmenedzsment Kézikonyv célja a Szegedi Tudomanyegyetem projekt- és
palyazatmenedzsment tevékenységének keretszabalyozasa, melynek révén a szabalyozott
egyetemi palyazati kdrnyezet is megvalosulhat.

1.2 A dokumentum hatalya

A Projekt- és Palyazatmenedzsment Kézikonyv hatalya kiterjed a Szegedi Tudomanyegyetem
valamennyi szervezeti egységére és egyetemi polgarara, aki projekt tevékenységet kivan
folytatni.

1.3 Fogalmak

Fejlesztési otlet

Azon fejlesztési javaslat, mely a projektelokészitési és -tervezési folyamat soran projektté
alakithato.

Otletgazda

Az a személy, akinél a fejlesztési Otlet felmeriil, majd azt megfogalmazza. Lehet Egyetemen
beliili és kiviili személy is.

Palyazat

Forrasszerzés  céljabol, elére  meghatarozott  feltételek  mentén  Osszeallitott
projektdokumentécio. Funkciojat tekintve egy kérelem, melynek célja a projektek
megval6sitasdhoz sziikséges pénziigyi forras szerzése, amely a timogatas megitélésére jogosult
dontéshozok felé keriil benyujtasra, fliggetleniil attdl, hogy belsd egyetemi forras vagy kiilsé
forras bevonasara iranyul.

Projekt

Minden, meghatarozott cél elérésére, hataridé- ¢és koltségkorlatokkal rendelkezd, adott
szervezeti kornyezetben gondosan megtervezett és végrehajtott egyedi fejlesztésre iranyuld
kutatasi €és/vagy fejlesztési tevékenységsorozat, amelynek ,.életciklusa” van, €s amely konkrét
mérhetd eredménnyel rendelkezik.

Kiilonosen, de nem kizarolag az alabbi projektek:

a) Nemzetkozi forrasbol finanszirozott projektek (pl. ROHU, HUSRB, EUREKA)

b) Kozvetett EU-s forrasbol finanszirozott projektek (pl.: GINOP-PLUSZ, RRF)

¢) Hazai forrasbol finanszirozott projektek (pl.: TKP, PIACI-KFI, PIACI_ FOKUSZ, OTKA)

e) Egyetemi sajat forrasbol finanszirozott projektek (pl.: IKIKK altal finanszirozott belsé projektek)

A meghatarozasbol kovetkezik, hogy a projektnek egyértelmiien meghatarozott a kezdete és a
befejezése, van koltségvetése, van konkrét, mérhetd eredménye, kapcsolodik a Szegedi
Tudoményegyetem meghatarozott céljaihoz, valamint egyszeri tevékenység, amely egyedi
fejlesztést tartalmaz.

Az Egyetem keretein beliil megvaldsitasra keriild projektek kategoridkba keriilnek besorolasra
azok Osszetettségétol fiiggden. A javasolt projektkategoria meghatarozza az adott projektben
alkalmazott modszertant, a projekt szervezet méretét, Osszetételét €s a dokumentacio tartalmat.
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Projekt dokumentacié

Az oOtletgazda fejlesztési oOtletét strukturaltan, tobb aspektusbol dsszefoglalé dokumentum,
amely dontéshozok altali jovahagyasaval 1étrehozza a projektet.

Projektelokészitési és -tervezési folyamat

A projektelOkészitési és —tervezési folyamat célja az egyetemi munkatarsak
projektmenedzsment moddszertani tdmogatdsa az Otleteik megvalositasat célzo projektek
megtervezésében, forrasszerzésében ¢€s a sikeres lebonyolitasaban.

Projektfolyamat
A projekt megvalositasahoz sziikséges projektmenedzsment feladatok.
Projektgazda

A projekt elokészitéséért és tervezésének koordinalasaért felelds személy. IKIKK illetékességii
projektek esetében a szakmai tartalom szerint illetékes kompetenciakézpont operativ vezeto.

Projektmenedzsment

A projekt hatékony és eredményes lebonyolitasaért felelés szervezet, amely tervezi, irdnyitja,
vezeti ¢és feliigyeli a projekt megvalositdsat, ismeri €s biztositja a belsd egyetemi és kiilsd
tamogato(k) altal eldirt szabalyoknak valé megfelelést.

Projekt szakmai vezeto

A projekt szakmai megvaldsitasaért felelds személy, aki megtervezi, irdnyitja és feliigyeli a
projekt szakmai tevékenységeit, szorosan egyiittmiikodik a projektmenedzsmenttel a hatékony
¢s eredményes lebonyolitas érdekében.

Szakteriileti kompetenciak

A Stratégiai €és Fejlesztési Foigazgatosag munkatérsa, aki az adott szakteriilethez kapcsolodo
egyetemi szabdlyozast és annak alkalmazasat ismeri.

Termékfolyamat
A projekt megvalositasdhoz sziikséges szakmai, illetve kimenetspecifikus feladatok.
Dontéshozo

Az adott szakteriileten dontési jogkorrel rendelkezd személy vagy testiilet. Az IKIKK
illetekességi korébe tartozo projektek esetében a tudoményos €s innovacids rektorhelyettes és
a stratégiai foigazgato altal alkotott Vezetd Testiilet.
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2 Alapelvek
[1] Minden projekt tevékenység palyazat utjan keriil jovahagyasra, fliiggetleniil attol, hogy a

[2]
[3]

[4]
[5]

[6]
[7]
[8]

[9]

Szegedi Tudomanyegyetemen beliil vagy kiviil kertil sor a dontésre.

A projektek a 3.1 pontban hivatkozott projektelokészitési €s -tervezési folyamat soran
keriilnek kidolgozasra, a témateriiletéhez kapcsolodo szakteriilet(ek) bevonasaval.

Pélyazat kizarolag abban az esetben nyujthatdé be kiilsd és belsd tdmogatd részére,
amennyiben a projektel6készitési és -tervezési folyamatba bekapcsolodott és a sziikséges
jovéahagyasokat megkapta.

Az Egyetemen az alapkutatdsok korén kiviil esé hazai vagy nemzetk6zi finanszirozasu
kutatasi-fejlesztési projekt az IKIKK keretein beliil végezheto.

A projektekrol egységes szerkezetli projektnyilvantartas késziil, amely tartalmazza a
Szegedi Tudomanyegyetem  projektjeinek alapadatait. Az egyetemi  szintli
projektnyilvantartas vezetéséért a Stratégiai és Fejlesztési Foigazgatosag felelds.

A tamogatott projektek Szakmai megvalositasa a szakmai vezetdék, a szakmai
megvalositasban résztvevok, illetve az Egyetem egyiittes felelssége és kotelezettsége.

crer

¢s feleldsségi korok mentén torténik.

A tamogatott projektek indikator és egyéb kotelezd vallalasainak teljesitése a projekt
szakmai vezetdk, a szakmai megvalositasban résztvevok, illetve az Egyetem egyiittes
felelossége és kotelezettsége a projekt megvalositasi és fenntartasi idészakaban egyarant.

A projekt szakmai vezetdk, valamint a szakmai megvaldsitasban résztvevok felelossége és
kotelezettsége, hogy a projekt fenntartasi idészakanak végéig (amennyiben relevans)
nyomon kovesse a projektet, a fenntartdshoz kapcsolodd vallaldsokat, jelentéstételi
kotelezettségeinek eleget tegyen, tovabba a projekt tamogaté dokumentumaban foglaltakat
érintd alapvetd valtozasokat, felmeriild kockazatokat a projektmenedzsment részére
jelezze.

[10] A projektek lebonyolitasanak illeszkednie kell valamennyi egyetemi szabalyozashoz.
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3 Folyamatok
3.1 Projektelokészitési és -tervezési folyamatok

3.1.1 Fejlesztési otlet kezelés

Otletgazda Projektgazda Doéntéshozd

2. Otlettel
kapcsolatos alapveto
informaciok
osszegyljtése

1.0tlet jelzése

3. Otlet értékelése, 4. Déntés a
elemzése tervezeésrol

1. Otlet jelzése

Az Otletgazda jelzi a fejlesztési otletét, adott esetben konkrét palyazati szandékat, IKIKK
illetékességi korbe tartozd projektotletek esetében a relevans klaszter e-mail cimére, egyéb
esetekben a SZTE SFF Projektmenedzsment Igazgatosag felé (project@szte.hu cimre).

2. Otlettel kapcsolatos alapvetd informaciék osszegyiijtése

A Projektgazda felveszi a kapcsolatot az Otletgazdaval és sszegyiijti a fejlesztési otlettel
kapcsolatos alapvetd informacidkat.

3. Otlet értékelése, elemzése

A Projektgazda értékeli az otlettel kapcsolatos alapveté informacidkat, majd az Otletgazdaval
kozosen meghatarozzak a projekttervezés modjanak kivalasztdsdhoz, valamint a tervezés
elinditasaval kapcsolatos dontés meghozatalahoz sziikséges informaciokat.

4. Dontés a tervezésrol

Az adott projektotlet esetében illetékes Dontéshozod dont a projekttervezési folyamat
elinditasarol vagy elutasitasarol.
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3.1.2 Projekttervezés
Otletgazda Projektgazda Szakteruleti Donteshozo

kompetenciak

3. Projekt
dokumentacio
értekelése,
jovahagyasa

1. Eréforras kijelolése a projekttervezéshez

A Projektgazda kezdeményezésére a Projektgazda és a Szakteriileti kompetencidk részvételével
meghatarozasra keriilnek a projektdokumentacié készitéséhez sziikséges teenddk, szerepkorok,

bevonando szakteriiletek.

2. Projekt dokumentacio osszeallitasa

A Projektgazda koordinalasaval az Otletgazda, a Projektgazda és az elézé pontban
meghatarozott szereplok — sziikség esetén egyéb teriiletek bevonasaval — megtervezi a projektet

¢s elkésziti a projekt dokumentaciot.

3. Projekt dokumentacio értékelése, jovahagyasa

Az illetékes Dontéshozd értékeli a projekttervet €s dont annak megvalositasardl vagy

elutasitasarol.
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3.1.3 Finanszirozasi forras biztositasa

Otletgazda Projektgazda Szakterulg‘q Doéntéshozoé
kompetenciak

1. Finanszirozasi forras keresése

3. Dontés a
finanszirozasi
dokumentaciorol

1. Finanszirozasi forras keresése:

A Projektgazda a finanszirozasi forras biztositasardl sz6l6 dontésnek megfelelden a projekt
megvaldsitasdhoz sziikséges belsé vagy kiilsé forrast keres a relevans szakteriileti
kompetencidk kozremiikodésével.

2. Finanszirozasi dokumentacio osszeallitasa:

A Projektgazda koordinalasaval az Otletgazda, a Projektgazda és az illetékes Szakteriileti
kompetencidk kdzremiikodésével dsszedllitasra keriil a finanszirozasi dokumentacio.

3. Dontés a finanszirozasi dokumentaciorol:

Belsd forras bevonasa esetében a Dontéshoz6 a projekthez rendeli az igényelt forrast, kiilsé
forras bevonasa esetén jovahagyja a palyazati dokumentacid tartalmat, miel6tt az az illetékes
Téamogato részére benytjtasra keriilne. Elfogadott finanszirozasi dokumentacio és a sziikséges
forras megitélése esetén megkezdddhet a projekt megvalositasa — a projekt kategdridjanak
megfeleld tAmogatassal.
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3.2 Projektek lebonyolitasahoz kapcsolédo folyamatok
A projektek lebonyolitasa az alabbi projektfolyamatokban torténik:

Projektmunka irdnyitasa és menedzselése

Projektmunka, terjedelem, {litemezés, koltség, erdforrasfelhasznalas kovetése ¢és
feliigyelete

Mindségmenedzsment, mindségellendrzés

Kockazatkezelés alkalmazasa, kockazatkovetés

Beszerzés felligyelet

Kommunikaciémenedzsment, kommunikacié kovetés, érintettek bevonasanak
menedzselése, érintettek bevonasanak kovetése, dokumentumkezelés

Integralt valtoztatasfeliigyelet

A kovetkezd alfejezetek a projektfolyamatok tevékenységcsoportjait mutatjak be.

3.2.1 Projektmunka iranyitasa és menedzselése

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Déntéshozo

2. Feladatok kiadasa és ennek dokumentalasa, sziikséges i 1. Projektmenedzsment
erdforrasok biztositasa kijelolése

3. Projektmenedzsment
feladatok elvégzése

4. Végrehajtassal kapcsolatos adatok gyiijtése

5. Problémak kezelése

1. Projektmenedzsment Kkijelolése

A feladatok jellegének (belsé illetve kiilsé projekt, szolgaltatasi szerzddés stb.), tervezett
id6tartamanak, komplexitasdnak és SZTE szintli jelentdségének meghatarozasa. Eldzdek
alapjan a megfelel6 kompetenciaval és szabad kapacitassal rendelkezd projektmenedzsment
feladatokat ellat6 munkavallalo(k) kijeldlése a feladatvégzésre.

s

lebonyolitasa jellemzden a fejlesztési oOtletet kezdeményezd szervezeti egységben torténik,
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kodzponti projektmenedzsment kompetencia bevonasa nélkiil, pénziigyi elszamolashoz nyu;jtott
hattértdmogatas biztositasaval.

A feladat elrendelése a projektmenedzsment feladatokat ellat6 munkavallald részére vezetdi
utasitas alapjan torténik. Teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezé személy(ek) (foszabaly
szerint a projekt szakmai vezetdje, illetve helyettese) kijelolése a SzerzOdéskotési és
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat alapjan torténik.

2. Feladatok kiadasa és ennek dokumentalasa, sziikséges eréforrasok biztositasa

A megvalositasi iddszak kezdetekor €s azt kovetden is annak vizsgalata, hogy a projekt
eredményes megvaldsitasdhoz sziikséges kompetencidk ¢és munkaerd projekt zarasig
rendelkezésre all-e az érintett szervezeti egységeknél. Amennyiben nem all rendelkezésre, a
kockazatok Osszegyljtése ¢és lehetséges megoldasok keresése, sziikség esetén elOterjesztés
készitése (felelés: projektmenedzsment). Rendelkezésre allas esetén a projekttervben
meghatarozott feladatok iitemezésnek megfeleld kiadasa.

3. Projektmenedzsment feladatok elvégzése

A projektmenedzsment ismeri és alkalmazza a projekt sikeres megvalositasahoz sziikséges
belsé és kiilsé szabalyokat és modszertanokat egyarant. A projektmenedzsment tervezi,
szervezi, iranyitja €s vezeti a projekt megvalositasahoz kapcsolodo feladatokat, dsszehangolja
az érintett szervezeti egységek munkdjat, figyeli az {itemtervet, és sziikség esetén modositasi
javaslatokat tesz, el6terjesztéseket készit dontéshozatalhoz. Tovabba nyilvantartja a projekthez
kapcsolodo Osszes koltséget, kotelezettségvallalasok soran ellendrzi annak fedezetét, hidny
esetén egyeztetést kezdeményez a szakmai szervezeti egységgel.

4. Végrehajtassal kapcsolatos adatok gyiijtése

A kijelolt projektmenedzsment rendszerezi és sorrendbe teszi az elvégzendd feladatokat.
Egyeztet a szakmai és egyéb megvalositd szervezeti egységekkel a nyilvantartandé adatok
korérdl, formajardl, arrdl, hogy az egyes nyilvantartasok melyik szervezeti egységnél kertlilnek
vezetésre, illetve arrol is, hogy az adatok atadasa vagy azok elérhetdségének biztositasa az
egyes szervezeti egységek kozott hogyan, milyen formaban és milyen gyakorisaggal torténik.

5. Problémak kezelése

A megvalositas soran felmeriilé problémakat, melyek veszélyeztetik a sikeres megvalositast,
minden esetben jelezni sziikséges a kijelolt projektmenedzsment részére. A
projektmenedzsment feladata a probléma teljeskorti feltarasa, mely folyamatba bevonhatja a
szakmai €s egyéb érintett szervezeti egységeket is. A probléma méretét, sulyat is sziikséges
meghatarozni, a hozza tartoz6 kockazatokkal egyiitt. Ezek alapjan megoldasi javaslato(ka)t kell
kidolgozni, melyeket a probléma sulyanak megfelel6 dontési szintre kell terelni.

6. Modositasi kérelem megfogalmazasa

Modositasi igény esetén a 3.2.11 Integralt valtozasfeliigyelet folyamatnal leirtakat kell
alkalmazni.

10
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3.2.2 Projektmunka, terjedelem, iitemezés, koltség, eroforrasfelhasznalas
kovetése és feliigyelete

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Doéntéshozo

Projektmunka iranyitasa és menedzselése
folyamat
4. Végrehajtassal kapcsolatos adatok gyujtése

1. Strukturalt problémakezelés

2. Jelentések elkészitése, értékelése, dontés az intézkedésekrol

1. Strukturalt problémakezelés
Terv-tényadatok osszevetése, kiilonbségek értelmezése:

Projektenként egyedileg meghatarozott id6kozonként a projektmenedzsment a beérkezett
adatok alapjan a terv-tény adatokat sszeveti, a kiilonbségeket feltarja és értelmezi.

Okok azonositasa, hatasok becslése:

A projektmenedzsment a feltart eltérések okainak azonositdsdt megteszi, annak hatésait
megbecsiili.

Beavatkozasi lehetéségek meghatarozasa:

A projektmenedzsment a feltart eltérések kezelésére a beavatkozéasi lehetOségeket
meghatarozza.

2. Jelentések elkészitése, értékelése, dontés az intézkedésekrol:

A projektmenedzsment a terv-tény eltérés elemzés alapjan jelentést készit, amely alapjan az
értékelés és sziikség esetén a tovabbi dontéshozatal megtehetd.

11
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3.2.3 Minoéségellenorzés

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Doéntéshozo

1. Kimenet ellenorzése,
intézkedések
maghatarozasa

2. Ellendrzés eredményének a dokumentalasa

3. Intézkedések . 4. Megvaldsitas
megvalositasa nyomonkovetése

1. Kimenet ellendrzése, intézkedések meghatarozasa:

A termékfolyamatok kimeneteinek ellendrzését, valamint az esetlegesen sziikséges
intézkedések meghatarozasat a szakmai vezetd, illetve az altala kijeldlt szakemberek végzik.

2. Ellendrzés eredményének a dokumentalasa:

Az ellenérzések eredményeit a projektmenedzsment, vagy az altala biztositott sablonok
segitségével az ellendrzést végzd szakemberek dokumentaljak.

3. Intézkedések megvaldsitasa:

Az ellendrzések soran meghatarozott intézkedésekhez kapcsolodo feladatokat a projekt
szakmai vezetd altal kijeldlt szakemberek végzik el.

4. Megvalositas nyomonkovetése:

Az ellendrzések soran meghatarozott intézkedésekhez kapcsoldodé feladatok nyomonkovetését
a projektmenedzsment végzi.

3.2.4 Projektmenedzsment médszertani audit

Az SZTE Integralt Mindségmenedzsment Rendszer (IMR) bels6 audit eljarasa szerint.
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3.2.5 Kockazatkezelés alkalmazasa, kockazatkovetés

Projekt Szakmai Vezet6 Projektmenedzsment Doéntéshozo

1. Kockazatkezelési terv
aktualizalasa

2. Megel6z6 intézkedések megvalositasa

3. Ellenorzo intézkedések megvalositasa

4. Detektalt kockazati
esemeények
dokumentalasa

5. Beavatkozasi intézkedések meghatarozasa, megvalositasa és értékelése

1. Kockazatkezelési terv aktualizalasa

A projekt kockazatkezelési tervének feliilvizsgalata/aktualizalasa a projekt tényleges
megkezdésekor, valamint id6szakosan a szakmai elérehaladasnak megfelelden.

2. Megel6zo intézkedések megvalositasa:

A kockazatkezelési terv alapjan a megel6z6 intézkedések végrehajtasa.

3. Ellendrzo intézkedések megvaldsitasa

A kockazatkezelési tervben meghatarozott kontrollpontok iizemeltetése, ellenérzési pontok
beépitése, melynek célja a kockédzati esemény bekovetkezésének mieldbbi feltarasa.

4. Detektalt kockazati események dokumentalasa

A detektalt kockazati eseményeket érintéen sziikséges meghatarozni, hogy ki, mikor, milyen
formaban és kinek eszkalalja a problémat. A projektmenedzsment a kockazati eseményeket és
a beavatkozasi intézkedéseket dokumentalja.

5. Beavatkozasi intézkedések meghatarozasa, megvalositasa és értékelése

A beavatkozasi intézkedések megvaldsitasat a projektmenedzsment koordinélja és feliigyeli,
sziikség esetén a szakmai projektvezetd és a Dontéshoz6 bevonasaval. A megvaldsitott
intézkedéseket kovetden a kockazati szemponti értékelést elvégzi, a sziikséges
visszacsatolasokat megteszi az érintettek iranyaba.
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A megvalositott beavatkozdsi intézkedéseket kovetden a kockazatkezelési terv
eredményességének (megeldzés, ellendrzés, beavatkozas) értékelését a projektmenedzsment
elvégzi, a sziikkséges visszacsatolasokat megteszi az érintettek irdnyaba.

3.2.6 Beszerzés feliigyelet

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Tamogatd Egysegek

1. Beszerzési terv, felillvizsgalata, aktualizalasa

3. Beszerzési igények
projekt szemponta
megfeleloségének

vizsgalata

\ 4

4. Beszerzések elokészitése, lefolytatasa

2. Beszerzési igények

elinditasa

5. Beszerzések
teljesiilésének
nyomonkdvetése,
problémakezelés

6. Szallitok teljesitésének
értékelése, kockazati
szempontd mindsitése

1. Beszerzési terv, feliilvizsgalata, aktualizalasa

A projekt beszerzési tervének feliilvizsgalata, aktualizalasa sziikséges a projekt tényleges
megkezdésekor, valamint idészakosan a szakmai elérehaladds iranyanak megfeleléen a
szabalyos beszerzési eljaras megallapithatosaga érdekében.

2. Beszerzési igények elinditasa

A beszerzések elinditdsdt minden esetben a szakmai megvaldsitasban résztvevok
kezdeményezik, az egyetemi szabdlyzatnak és a projekt beszerzési tervének megfelelden, a
kitoltott igényld lap megkiildésével.

3. Beszerzési igények projekt szempontu megfeleloségének vizsgalata

A beszerzési igényeket a projektmenedzsment attekinti, projekt megfeleldség szempontjabol
értékeli, szlikség esetén észrevételeit, modositasi javaslatait megteszi, tovabbi egyeztetéseket
folytat a kapcsolodo egységekkel.

4. Beszerzések elokészitése, lefolytatasa:
A leadott igények alapjan a beszerzés lebonyolitasaért felelés szervezeti egység elokésziti a
megfeleld eljarast és dokumentdciot a szakmai megvaldsitdsban résztvevd funkcionalis
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egységekkel €s a projektmenedzsmenttel egyiittmiikodésben. Kozbeszerzési érintettség esetén
a projektmenedzsment aktivan részt vesz az eljarasi cselekményekben projekt és beszerzés
targya szerinti szakértelemmel.

5. Beszerzések teljesiilésének nyomonkovetése, problémakezelés

A beszerzési eljarasok lebonyolitasat kdvetden a projektmenedzsment feliigyeli a teljesitéseket
(hatariddfigyelés, széllitasok nyomonkovetése). Az iddkozben felmeriild problémakat
azonositja, a sziikséges beavatkozasokat megteszi.

6. Szallitok teljesitésének értékelése, kockazati szempontu mindsitése

A beszerzések soran a projektmenedzsment értékeli és mindsiti a szallitokat, melyet a
Beszerzési Igazgatosag felé tovabbit.

3.2.7 Belso kommunikaciomenedzsment

Projekt Szakmai Vezeto Projektmenedzsment Tamogato Egysegek

1. A projekt formalis elinditasa

2. Kommunikacios folyamatok megismerése, aktualizalasa

3. Kommunikacios
tevékenység
megvalositasa

4. Vezetdi tajékoztatas (riportkészités)

1. A projekt formalis elinditasa

A projektmenedzsment a megvalositasban résztvevo szervezeti egységekkel felveszi a
kapcsolatot és kick-off meetinget szervez a projektre vonatkozo szabalyozas, feladatok
egyeztetése céljabol.

2. Kommunikacios folyamatok megismerése, aktualizalasa

A megvaldsitasban érintett szakmai és egyéb szervezeti egységek feliilvizsgaljak a
kommunikécios tervet, sziikség esetén modositasi javaslatot tesznek.

3. Kommunikacios tevékenység megvalositasa

A projektmenedzsment véglegesiti a kommunikacios tervet és megvaldsitja azt: formalis
megbeszéléseket szervez, elkésziti a jelentéseket és 0sszefoglalokat, a folyamatokba bevonja
az érintett szervezeti egységek képviseloit.
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4. Vezetoi tajékoztatas (riportkészités)

A projektmenedzsment rogziti, hogy a vezetdi tajékoztatasnak mik a paraméterei, és ezek
alapjan Osszefogja a vezetdi Osszefoglalok, riportok elkészitését. Sziikség esetén a
megvaldsitassal érintett szervezeti egységektdl informaciot kér, illetve bevonhatja azokat a
feladat ellatasaba.

3.2.8 Kiilso kommunikaciomenedzsment

Projekt Szakmai Vezet6 Projektmenedzsment Tamogato Egységek

- Kommuni_kaciog; 1. Kommunikacios terv
feladatok megismerése, B aktualizalasa
jovahagyasa

3. Kommunikacios terv megvalodsitasa

5. Kommunikacios
eredménytermékek
eléallitasa

4. Kapcsolattartas a
Tamogatoval

6. Eredményesség kovetése

1. Kommunikacids terv aktualizalasa

A projektmenedzsment feliilvizsgalja a kommunikacios tervet és sziikség esetén részletesebben
kidolgozza, modositja azt.

2. Kommunikacios feladatok megismerése, jovahagyasa

A szakmai megvaldsitasban érintett szervezeti egység megismeri ¢és jovahagyja a
kommunikécios tervet, illetve sziikség esetén részt vesz a hozza kapcsolodd feladatok
ellatasaban.

3. Kommunikacids terv megvalositasa

A projektmenedzsment véglegesiti a kommunikacios tervet és megvaldsitja az abban
meghatarozott feladatokat. Sziikség esetén bevon egyéb érintett szereploket (pl.:
kommunikacioért feleld szervezeti egységeket) a megvaldsitas folyamataba, kezeli a felmertild
problémakat. Nyomonkoveti a folyamatokat €s igény esetén aktualizalja a kommunikécios
tervet.

4. Kapcsolattartas a Tamogatéval

A projektmenedzsment tartja a kapcsolatot a Tamogatoval. Feltarja az SZTE szamara relevans

informaciokat, illetve a kiviilr6l érkez6 kérések hataridében torténé teljesitéséért is felel.
Tajekoztatja az érintett szervezeti egységeket, sziikség esetén bevonja azokat a feladatellatasba.
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5. Kommunikacids eredménytermékek eléallitasa

A kommunikacidért felelds szervezeti egységek ellatjak a hozzajuk kapcsolddé kommunikécios
elemekhez tartoz6 feladatokat, és az eredményterméket atadjak a projektmenedzsment részére.

6. Eredményesség kovetése

A projektmenedzsment és a kommunikacidért felelés szervezeti egységek ellatjak az
eredménykovetéshez kapcsolodd feladatokat (pl.: sajtofigyelés, célcsoport elérés, kdzdsségi
média figyelés stb.).

3.2.9 Adat-, informacio- és riportkezelés

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Tamogato Egysegek

2. Projektnyilvantartas
adatainak rogzitése

1. Projektnyilvantartas adatainak megadasa

3. Projektadatok értékeinek megadasa

4. Projektinformaciok
eldallitasa

3. Projektriportok
készitése

1. Projektnyilvantartas adatainak megadasa

A projektek alapadatait az egységes egyetemi projektnyilvantartasba sziikséges feltolteni,
melyet a projektmenedzsment allit 6ssze. Amennyiben az alapadatokban valtozas kovetkezik
be, a projektmenedzsment jelzi a modositasokat a nyilvantartast kezelonek.

2. Projektnyilvantartas adatainak rogzitése

A projektmenedzsment altal megadott projekt alapadatokat a nyilvantartas vezetéséért felelds
validalja és emeli at az adatbazisba, sziikség esetén az adatvaltozasokat atvezeti, a rekordokat
archivalja, miutan az érintett projekt megvaldsitasa lezarult és/vagy fenntartasi idészaka lejart.

3. Projektadatok értékeinek megadasa

A tamogatott projektek eldrehaladasaval alapadatok elkiildése, feltoltése vagy rendelkezésre
bocsatasa a forrasadat-gazda altal.

4. Projektinformaciok eldallitasa

Az alapadatok segitségével mutatoszamok (KPI-k, azaz kulcsfontossagu teljesitmény mutatok)
meghatarozasa, értékelése.
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5. Projektriportok készitése
A mutatdszamokbdl riportok készitése a kommunikécios terv alapjan.

3.2.10 Dokumentumkezelés

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Tamogato Egysegek

1. Informaciok bekérése, dsszegyiijtése

2. Projekt dokumentumok készitese, aktualizalasa

3. Projektdokumentumok
nyomonkévetése

4. Projektdokumentumok tarolasa, archivalasa, selejtezése

1. Informaciok bekérése, osszegyiijtése

A projekt dokumentumok elkészitéséhez sziikséges informaciokat a projektmenedzsment
bekéri az illetékes tovabbi egységektol, dsszegyijti, ellenérzi a projekt szempontoknak valo
megfeleldséget. Az informéaciok atadasa az egyetemi levelezésen vagy a projekthez
kapcsolodoan 1étrehozott kozos, hivatalos egyetemi platformon keresztiil torténik.

2. Projekt dokumentumok készitése, aktualizalasa

A projektben eldallitandé dokumentumok készitésének, aktualizdlasanak modja és rendje az
adott projektet megvalositd szereplok belsé megallapoddsa mentén zajlik, ugyanakkor a
projektdokumentumok végs6 jovahagyasat a projektmenedzsment végzi.

3. Projektdokumentumok nyomonkdovetése

A tamogatdi okiratok, szerzddések, azok modositasai, az egylittmiikddési, konzorciumi
megallapodasok, valamint az iranyito, ellendrz6, felettes szervektdl érkezd, pénziigyi
kockézatot magukban foglald jelentések, hivatalos levelek kozpontilag torténd hivatalos
iktatdsar6l  gondoskodni  sziikséges. Ezen dokumentumok, tovdabba az egyéb
projektdokumentumok nyomonkdovetése a projektmenedzsment feladata.

4. Projektdokumentumok tarolasa, archivaladsa, selejtezése

A projektdokumentumok elektronikus médon torténd taroldsa az egyetemi halézaton, a
megfeleld jogosultsagok bedllitasat kdvetden, meghatarozott mapparendet kdvetve, egységesen
zajlik a projektmenedzsment altal. A papir alapi dokumentum kezelés ezzel azonos
struktiraban torténik. A projektdokumentumok archivalasa, selejtezése meghatarozott rendben
torténik a projektek megvaldsitasanak befejezését kovetden.
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3.2.11 Integralt valtoztatasfeliigyelet

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Tamogato Egysegek Dontéshozo

1. Médositasi igény(ek)
gyiljtése
2. Médositas hatasainak vizsgalata

A4
3. Médositasi terv [ 4. Felsdvezetdi
elkészitése jovahagyas

5. Modositasi intézkedések megvalositasa - T, e —— ]

1. Mddositasi igény(ek) gytijtése
A projekt keretében felmeriil az eredeti tervhez képest modositds, amely jelzésre keriilt a
projektmenedzsment felé, aki 0sszegzi a modositasi igényeket.

2. Modositas hatasainak vizsgalata
A projektmenedzsment elkésziti a moddositasi igény hatdsainak vizsgalatat és Osszegzi az
eredményeket.

3. Mddositasi terv elkészitése
A projektmenedzsment sziikség esetén elkésziti a modositasi tervet. A modositasi terv alapja a
projekt dokumentacio dsszes fejezetére vonatkozo vizsgalat.

4. Felsovezet6i jovahagyas
Opcionalis esetben felsévezetdi jovahagyas megtétele sziikséges.

5. Modositasi intézkedések megvaldsitasa
A jovahagyott médositasi intézkedések megvaldsitasa a projektmenedzsment altal torténik
meg, kiilonds tekintettel a palyéazati finanszirozasbol megvalosulé projekt esetében a tdmogato
felé torténd modositasok megtétele céljabol.
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3.3 Projektek zarasi, fenntartasi folyamata

3.3.1 Projekt- vagy faziszaras

Projekt Szakmai Vezetd Projektmenedzsment Tamogato Egységek Donteshozo

1. Szerzddések lezarasa

2. Dokumentacio archivalasa

!

3. Projekt

megvaldsitasanak
értékelése

1
4. Projektmenedzsment médszertannal kapcsolatos modositasi javaslatok megfogalmazasa
6. Modositasok
végrehajtasa

A projektmenedzsment ellenérzi a projekthez kapcsolodd szerzddéseket a teljesitések
hataridejének megtartasa, valamint a szamlak és pénziigyi kifizetések szabalyossaga
szempontjabol. Ezt kovetden a projekthez tartozd témaszam rendezésére, majd lezarasara kertil
Sor.

|
5. Dontés a modositasrol 1
1

1. Szerzodések lezarasa

2. Dokumentacio archivalasa

A projekt megvaldsitassal érintett szervezeti egységek a naluk keletkezett dokumentumokat a
relevans bels6 és kiilsé (pl.: palyazatokra vonatkozd eldirdsok) archivalasi szabalyoknak
megfelelden kotelesek tarolni. Biztositani sziikséges az adatvédelmi szabalyoknak (IBIR és
GDPR) val6 tovabbi megfelelést.

3. Projekt megvalositasanak értékelése

A projektmenedzsment Osszegylijti és rendszerezi a projekt megvalositas soran szerzett
szakmai ¢s adminisztrativ ligyintézési tapasztalatokat, rendszerezi és értékeli a projekt
megvalositas soran felmeriilt kockazatokat és azok okait, valamint elemzi a hataridé cstiszasok
okait.

4. Projektmenedzsment mddszertannal Kkapcsolatos mddositasi  javaslatok
megfogalmazasa

A megvalositas értékelése alapjan a hatalyos szabalyozasra vonatkozdéan modositasi javaslatok
kidolgozasa (pl.: folyamat mddositds, alkalmazott dokumentumok modositasa stb.) a
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projektmenedzsment altal. A javaslatnak tartalmaznia kell a médositandé mddszertani szabalyt
¢€s az 1j szabalyozas tervezetét.

5. Dontés a modositasrol

A javaslat alapjan dontés annak végrehajtasarol. Vizsgalni kell a javaslatban foglaltak hatésait,

melyek alapjan kell meghatdrozni, hogy milyen szintli vezetdi dontés sziikséges.

6. Modositasok végrehajtasa

Jovahagyo vezetéi dontés alapjan a javaslatban foglaltak végrehajtasa és az érintettek

tajékoztatasa.

4  Felelosségi tablazat: folyamat-felel6sség matrix

A 3. fejezetben részletezett projektfolyamatokban résztvevd folyamatszerepek felel0sségi

korének meghatérozasa:

kommunikaciomenedzsment

Folyamat Felelos* Végrehajté? Bevonandé® Informaland6*
Fejlesztési otlet kezelés Projektgazda Projektgazda Otletgazda Dontéshozo
Otletgazda
Projekttervezés Projektgazda Projektgazda Szakteriileti Dontéshozo
kompetencidk
Otletgazda
F.'na“§z,l rozisi forrds Projektgazda Projektgazda Déntéshozo
biztositasa
Projektmenedzsment
; Sy Projektmenedzsment i i
PrOJektmu’nka iranyitasa és Projektmenedzsment Projekt Sza}kmal Déntéshozo
menedzselése Déntéshozd Vezetd
Projektmunka, terjedelem, . .
iitemezés, koltség, Projekt Szeikmal
eroforrasfelhasznalas Projektmenedzsment | Projektmenedzsment Vezet6
kiivet_ése _és feliigyelete Déntéshozéd
(monitoring)
" cmai Projekt Szakmai
Mingéségellendrzés Projekt SZE}, mal Vezetd Déntéshozo
Vezet6 .
Projektmenedzsment
Kockazatkezelés Projekt Sza}kmai
alkalmazasa, Projektmenedzsment | Projektmenedzsment Vezeto
kockazatkovetés Déntéshozo
Projektmenedzsment
Beszerzés feliigyelet Projektmenedzsment Projekt Szakmai Tamogat6 Egységek Dontéshozo
Vezetd
Bels6 Projektmenedzsment | Projektmenedzsment Projekt Szakmai Dontéshozo

Vezetd
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Tamogato Egységek
Projektmenedzsment
Kiils R Projektmenedzsment Projekt Szzikmal Dontéshozo
kommunikaciémenedzsment Vezetd
Tamogato Egységek
. fic g Projektmenedzsment i i
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Felelds: folyamatgazdai feleldsség, a folyamat miikodésének megfeleléségéért, valamint a sztenderd
mikodéstol eltérd esetekben a dontések meghozatalaért felel.

2Végrehajto: operativ feleldsség, sztenderd tevékenységek 6nalld vagy csapatban torténd végrehajtasanak
megfeleldségéért felel. (Megjegyzés: azaz van olyan tevékenységesoport, amely teljesen vagy részben az
savjaban van, de mindkét esetben ové a végrehajtoi felelosség. Akkor is meg kell adni, ha 6 a folyamatgazda.)
3Bevonando: szakértdi feleldsség, tevékenységek csapatban torténd végrehajtisa esetén kapacitasa,
kompetenciaja és a kért informaciok rendelkezésre allasdnak biztositasaért felel. (Megjegyzés: azaz nincs
olyan tevékenységcsoport, ami teljesen az ¢ savjaban van, am van olyan tevékenységcsoport, amely részben
az 0 savjaban van, de nem 6vé a vegrehajtoi felelésség. Ha végrehajto felelosséggel is rendelkezik a
folyamatban, itt kiilon nem kell megadni.)

“Informadlando: vezetdi vagy szakértéi feleldsség, a folyamatban masok altal eldallitott és a rendelkezésére
bocsatott informacié feldolgozasaért és felhasznalasaért felel. (Megjegyzés: azaz van olyan
tevékenységcsoport, amely nincs még részben sem az 6 savjaban, de tudnia kell annak eredményérdl. Ha
végrehajto vagy bevonando feleldsséggel is rendelkezik a folyamatban, itt kiilon nem kell megadni.)
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