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1. BEVEZETES

Jelen irat az Epitési Beruhazasi Folyamatok és a Tervez6i Szolgéltatasok Rendszerérdl,
valamint az é&llami épitési beruhdzdsok mindségbiztositasaban kdzremiikds, 100%-ban
allami tulajdonban all6 gazdaségi tarsasag kijelslésérsl szol6 25/2024. (VIIL8.) EKM rendelet
alapjan az épittet6 altal kidolgozott és elfogadott dokumentum, mely azzal a céllal késziilt,
hogy megfogalmazza és a projektben résztvevs szervezetek, személyek szamara
egyértelmiivé tegye a szervezet altal lebonyolitand6 projektek 4ltalanos szervezeti felépitését
és miikodési rendjét.

Ez a kézikonyv minden, az allami épitési beruhazasok rendjérél sz616 2023, évi LXIX. torvény
(a tovabbiakban: Abtv.) hatalya al4 tartozé beruhézasban résztvevé szervezetre, személyre
vonatkozik, betartasa kotelez6 mindenkinek, akinek a munkéja a projekthez kapcsolodik.

A PSZMK betartasa kotelez6 a projektek bels6 és - a szerzédéses kapcsolatrendszeren
keresztiil - kiils6 résztvevoi esetében is. Kiilsé résztvevok esetében elsésorban a beszamolési
rend, illetve a projekt férumokon val6 részvételi iranyelveit, szabalyait sziikséges betartani,
betartatni.

2. PROJEKT FAZISOK

A beruhézasi projektek lebonyolitédsanak folyamata j6l meghatarozott fazisokra, szakaszokra,
feladatokra bonthatoé.

A projekt fazisai a 25/2024. (VIIL.8.) EKM rendelet 16. § szerint:

a) a projektinditasa

b) a projekt definidlasa

c) a projekt végrehajtasa

d) a projekt zarésa.

A projekt szakaszok és mérfoldkovek felsoroldsat az 1. szama melléklet tartalmazza.

Az Abtv. hatalya alé tartozo beruhazasi projektek altalanos tevékenységlistajat a BIM rendszer
minta titemterve tartalmazza. '

Egyes projektek bizonyos elemeikben eltérhetnek az 4ltaldnos folyamattdl, azonban az
altalanos folyamat fazisok a legtobb projektben megtalalhatok.

3. PROJEKTFAZISOKHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

3.1. Projekt definidldsa

A projekt definidldsa sordn az adott allami épitési beruhazas koordinalasa és hatékony
megvalositdsa érdekében projektszervezet keriil 1étrehozasra.

Az épitteté altal projektvezetS keriil kijelslésre. Projektvezets olyan felséfoku miiszaki,
gazdasagi, vagy jogi teriileten szerzett végzettséggel, valamint beruhazéi-miiszaki
tevékenységben szerzett legaldbb egy éves szakmai tapasztalattal rendelkezd személy lehet,
aki az épittet6é munkavillaléja, vagy az épittetSvel munkavégzésre iranyuld
munkaviszonyban 4116 természetes személy.

A projektvezetd az épittetével elGzetesen egyeztetett informacick alapjan alakita ki a
projektszervezetet és meghatarozza a sziikséges erGforrasokat, azok tervezését, rendelkezésre
allasuk és biztositdsuk feltételeit. A projektvezet6 meghatarozza az épittetével el6zetesen
egyeztetett informaci6k alapjan a projektindité értekezlet személyi Ssszetételét és Gsszehivia
azt,

3.2. Projekt inditdsa

3.2.1. Megvalésitasi elGkészitési szakaszban

A projekt inditdsira az oOnkorményzat Képvisel6-testilletének vagy adott esetben a
polgédrmester elrendelése utan kibocsatott dokumentumban foglaltaknak megfelel6en keriil
sor.
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3.2.2. Megvalésitasi szakaszban

A projekt inditdsira az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének vagy adott esetben a
polgarmester elrendelése utan kibocsatott dokumentumban foglaltaknak megfeleléen keriil
SOrT.

A projekt inditdsi fazisaban jeloli ki az épittet6 a projektvezetét.

3.2.3. Projektszervezet tagjai az Abtv. 15. § (2) bekezdés szerint:
a) épittetd
b) projektvezett
¢) lebonyolit6
d) tervezé
e) tervellendr, amennyiben az épitteté a projekt alapité dokumentumban kijeléli
f) miszaki ellen6r
g) koltségszakérts
h) kivitelezs

A projektszervezeti tagokat a tevékenységiik felmeriilése {itemében vonja be az Epittets.

A projektszervezethez - tevékenységiik felmeriilése iitemében - barmikor csatlakozhat az
tizemeltets, és a beruhazas helyszine szerint illetékes énkorményzat polgarmestere altal
delegdlt személyek.

A projektszervezet tagjainak kijelslése soran figyelemmel kell lenni az Abtv. 24.§-4ban
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi, valamint a 25/2024. (VIIL8.) EKM rendeletben foglalt
végzettségekre és szakmai tapasztalatra vonatkozd el6irasokra.

3.2.4. Projektindit6 értekezlet

A projektvezet( indit6 értekezletet hiv 6ssze, ahol a projektszervezet tagjai kiizsen értelmezik
a feladatot, tisztazzak az id6- és koltségigényeket, felmérik a kockdzatokat, meghatarozzak,
hogy milyen kiils6 erSforrasra (kozbeszerzések, szerz6dések elkészitése stb.) van sziikség.

A projektvezets és épittett feladata a projekttagok bevonasa, a kozdsen kidolgozott, a projekt
egyedi jellemz6it, valamint a projekt {itemtervét és koltségtervét is tartalmazé projektalapité
dokumentum (a tovabbiakban: PAD) tsszedllitasa, elkészitése, véglegesitése.

3.2.5. Projekt titemterv
A tervezeés elsG eleme az iitemtervkészités.
* Meghatdrozza és leirja azoknak a tevékenységeknek a kirét, amelyek a projekicélok
eléréséhez sziikségesek
titkrozi a kell§ atgondoltsagot
~menetrendként” szolgal, mely minden pillanatban jelzi a feladatokat
a monitoring- és kontrolling tevékenység alapja
lehet6vé teszi a tervt6l valo eltérés nyomon kovetését
A projekt teljes életciklusdra vonatkozoéan tartalmaznia kell
e a mérfoldkdveket (ezek biztositidk a mérhetéséget, megadjdk a
sikerkritériumokat)
o amérfoldkovek teljesitéséhez sziikséges feladatokat
o hataridSket.
A projekt iitemterv nem azonos a kivitelezési munkak titemtervével.
A projekt iitemterv, azaz a Projektel6rehaladési Utemterv (PIE) a PAD része.
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A projekt iitemterv elkészitéséért - a projektbe delegalt projekttagok bevonasdval - a
projektvezet6 felelés.

3.2.6. Projekt koltségterv

A projektvezets és épittets feladata sszedllitani a projekt koltségtervét, egyeztetve a
kapcsol6d6  szakteriiletekrsl a projektbe delegalt projekttagokkal. A projekt tervezett
koltségeit koltségesoportonként és - amennyiben relevéns - projektegységenként a projekt

~Koltségterve” tartalmazza, amelyben fel kell tiintetni, hogy az adott kltség milyen forrishsl
keriil finanszirozéasra.

EU tamogatdsi projektek esetében figyelemmel kell lenni a mindenkori érvényes
elszamolhatésagi dtmutatékra.

3.2.7. Projektalapité dokumentum (PAD)

A projekt inditdsanak alapdokumentuma a projektalapité dokumentum (PAD).

A projekiszervezet tagjai - amennyiben ismertek - a PAD-ban keriilnek kijelolésre,
nevesitésre.

A projektszervezet tagjai a beruhdzas sorén révidebb vagy huzamosabb ideig a feladatok
meghatarozasaban, végrehajtésdban, a projekt egy részének vagy a telijes projekt
kidolgozasaban kézvetleniil vesznek részt.

A PAD-ot a projektvezet6 késziti el, a projekt céljanak, méiszaki tartalménak megfeleléen a
projektbe bevont, vagy bevonni tervezett projekttagokkal egyeztetve.

A PAD kotelezs mellékletei:

1. szama melléklet: Epittet6i kijellés

2. szamt melléklet: Tamogatasi szerz6dés és/vagy Kormanyhatérozat
3. szamt melléklet: Projekt Szervezeti és Miikédési Kézikényv (PSZMK)
4. szamt melléklet: Osszeférhetetlenségi nyilatkozatok

5. szami melléklet: Miiszaki tartalom

6. szama melléklet:  Atnézeti helyszinrajz

7. szamt melléklet: Projekt iitemterv

8. szamu melléklet: Projekt koltségterv

9. szam1 melléklet: Projekt megval6sitas litemterve

10. szamt melléklet: Kozremiikodoi lista

11. szamt melléklet: Konzorciumi szerzédés

12. szamt melléklet: Miniszteri eltérés engedélye az Abtv. pontja(i) al6l

A rendelkezésre 4lldskor csatolandék:
- Egyéb kérelmek, dokumentumok
- Kozremf(ik6dé hatdsagok altal kiallitott dokumentumok

A PAD és a rendelkezésre 4116 mellékleteinek elkészitési hatarideje:
a projektvezet6 kijel6lését6] szamitott 30 naptari nap

A PAD véglegesitése utdn a projektvezets és az indit6 értekezleten résztvevik aldirjak, majd
a projektvezet6 tovabbitja az érintett vezetSk felé elfogadasra, jovdhagyésra. Az érintett
vezetSk jévdhagyasat kovetSen az épittets feladata az eredeti példany projekt
dokumentdcidba torténd irattdrozésa, a kozos mappéba torténé mentése.

A PAD jévahagyasarél minden projekttagot értesitenie kell a projektvezet6nek.
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A PAD meghatdrozza azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek a projektcélok eléréséhez
szitkségesek, a mérfoldkoveket a megfelel6ség és mérhet6ség biztositasaval, valamint a
sikerkritériumok feltiintetésével, a mérfoldkovek teljesitéséhez sziikséges feladatokat és az
azokhoz tartozé felel6soket és koltségkeretet, a hataridéket, figyelemmel a kdzbeszerzési
eljarasok iddigényére, az épitményinformaciés modellel (BIM) szemben tdmasztott
kovetelményeket és az alkalmazasanak a céljat (amennyiben sziikséges), a kockazatelemzést,
valamint a koltségtervet.

3.3. Projekt végrehajtasa
A projekt végrehajtisa, megvalésitisa sordn a projektvezets feladata, hogy biztositsa a
koordinéciot, feladata megteremteni a tevékenységek kozotti dsszhangot.

A projektszervezet feladata a projektben valé részvétel és kozremiikidés a projektvezet( altal
meghatarozott, az adott projekttag szakteriiletébe tartozé esetekben, igy kiilonosen:
e részvétel az el6rehaladds ellen6rzésében, az iitemterv készitésében,
aktualizélasédban - lasd 3.3.2. pont
koltségek figyelemmel kisérése - lasd 3.3.3. pont
termék min6ségének vizsgélata - lasd 3.3.5. pont
varatlan események kezelése - 1asd 3.3.6. pont
valtozasok kezelése - lasd 3.3.7. pont
projekt kommunikéci6, férumok koordinalasa - lasd 5.2. pont
projekt dokumentélasa - 14sd 6.2. pont

A projekiszervezet a projekt végrehajtdsa soran javaslatot tesz az er6forrasokra és az titemtery
moédositdsara, kezeli a varatlan eseményeket és kezdeményezi a valtoztatdsokat.
A projekt végrehajtdsa sordn a fentiek miatt bekdvetkez6 véltozasokrél az épittets dont.

3.3.1. Projektszervezet aktualizalisa

A projekt végrehajtasa soran a feladatokhoz illeszked6en a projekttagok listaja modosithato.
Amennyiben dj projekttag bevonasa sziikséges a projektvezets ezt jelzi az érintett épittet6
vezetje felé. '

Epittets feladata a projekt dokumentumok hozzéférésének és a feladatok teljes kort
ellatasdhoz sziikséges informacidk biztositésa.

A projekttag cseréjét a projekttag felettes vagy szakteriileti vezetSje kezdeményezi
akadalyoztatds, munkaviszony megsziinése vagy 1ij munkavallal6 belépése esetén.

A projektvezet§ cseréjét az épittets kezdeményezi.

3.3.2. Utemterv aktualizilisa

Az Bpittet6 a projektelérehaladésa aranyaban dont arrél, hogy milyen stirliséggel aktualizdlja
az {itemtervet. A projektszervezet az elsé iilésén meghatarozza, hogy az iitemterv milyen
rendszereséggel keriil feliilvizsgalatra, ami a PAD dokumentumban rdgzitésre keriil. A
projektel6rehaladasanak figyelembevételével az iitemterv feliilvizsgalatinak gyakorisaga
modosithats. Az iitemterv modositasa, részletezése a projekttagok kozremiikddésével a
projektvezet6 feladata. A részvétel személyesen és online formaban is lehetséges.

3.3.3. Koltségterv aktualizalas

A projektek esetében a PAD-ban a koltségek tervezése, pontositasa, aktualizalasa a projekt
fazisokhoz illeszked6en tobb lépésben torténik.

A projektvezet6 feladata, hogy a fazisoknak megfelel6en aktualizalja a projekt koltségterveét.
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A Kkoltségtervet az tizleti tervezéssel Osszhangban, szitkség esetén feliilvizsgalni, és
aktualizdlni kell, a tényleges kifizetések, 2 szerzodésallomany és az aktudlis jogszabélyok
figyelembevételével,

Ha az &sszkoltség médosul, akkor azt a PAD-ban is nyomon kell kévetni, azt médositani
sziikséges. “

3.3.4. PAD aktualizilis - '

A PAD-ot folyamatosan aktualizalni kell, amennyiben valtozas kévetkezik be. Jévahagyatni
csak abban az esetben sziikséges, ha a projekt cél, a projekt véghatérids vagy az elSiranyzott
Osszekdltség valtozik. '

3.3.5. Mindségmenedzsment

3.3.5.1. Tervek kivetelménye

A tervek min6ségi kovetelinényeit elsésorban a szerzédésen keresztiil, mésodsorban a
tervezeési folyamat folyamatos feliigyeletével és a tervek iitemezett ellen6rzésével, birdlatival
lehet biztositani. :

A jogszabdlyi, szakmai szabalyozési kivetelmények és a finanszirozéi igények teljesiilése
érdekében mar a koncepcidterv Osszedllitdsanal be kell vonni az érintett miiszaki
projekttagokat. : i
A tervezések induldsandl a projektvezet6nek sziikséges a szakért6 projekttagokkal elére
egyeztetni a szakagi tervek tartalmi kovetelményeirSl. Ajanlott a tervezés alatt is szakértsi
egyeztetés, munkakozi tervek ellensrzése.

A tervezési folyamataba legalébb egyszeri munkakozi egyeztetést kell beépiteni.

Tervezés alatt, dontések el6tt, a tervezével kozosen meg kell vizsgalni a lehetséges
megoldasokat, azok hatésait, illetve kockazatait.

Kiils6 partnerhez jovahagyésra, nyilatkozattételre csak olyan terv menjen ki, ami az épittetsi
érdekeket figyelembe veszi. '

A tervezének minden esetben nyilatkoznia kell, hogy a tervek a szerz6désnek, a megrendel6i
kovetelményeknek, a hatalyos jogszabalyoknak, az el6zetesen egyeztetett kvetelményeknek
(pl. EU-s), a meglévé engedélyeknek, hozzajarulasoknak, szakmai elSirdsoknak megfelelnek.
Magasépitési éllami beruhdzas esetében - amennyiben a tervez szerzédésében rogzitésre
keriilt a képzémiivészeti és iparmiivészeti alkotds tervezése - a nyilatkozat terjedjen ki arra,
hogy - az Abtv. 34. § alapjan - a beruh4zassal szervesen Osszefiiggs, vagy annak kdrmyezetében
elhelyezésre keriil6 képzémiivészeti és iparmtivészeti alkotas betervezésre keriilt.

A Tervezsi nyilatkozatok formailag felelienek meg a jogszabalyokban eléirt tartalmi
kovetelményeknek.

Amennyiben valamely kezel6i, szakhatosagi hozzajarulassal épittets nem ért egyet, mert
mfszakilag, vagy koltségek szempontjab6l nem véllalhaté, akkor azt a projekttagokkal
kozdsen meg kell vizsgalni és meg kell hatdrozni a szitkséges kezelési médot.

Engedélyezési eljardsoknal a hatosagokkal és szakhatosagokkal, az engedély kérelmezése el6tt
egyeztetni kell, a problémak id6ben valo feltarasa, elkeriilése érdekében.

Teljesités igazolas csak a dokumentaci6 elien6rzése, valamint elfogadésa utén 4llithaté ki. A
tervezés {itemezésénél a tervek birdlatara és (vissza)ellenbrzésére is elegend6 idét kell
tervezni. A tervek birdlataba a szakért6 projekttagokat is be kell vonni.

3.3.5.2. Kivitelezés kivetelménye

A kivitelezés min6ségi kovetelményeit elsésorban a szerz6déseken keresztiil kell biztositani
(tervezd, kivitelezd, lebonyolito).

Mér az ajanlati felhivas, az ajanlati tervek Osszedllitdsandl, az elvart kovetelmények
megfogalmazasaba be kell vonni az érintett miiszaki projekttagokat.
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A szakért6 projekttagokkal mindenképpen sziikséges el6re egyezteini az ajanlati tervek-
szakégi tervek tartalmi kovetelményeir6l.

A kozbeszerzési eljards ajanlattételi idSszakéban a kiegészits tajékoztatds dsszedllitasaba,
illetve az ajénlattev6i kérdésekre adott valaszaddsba az érintett projekttagokat be kell vonni.
Kivitelezés alatt az épittet minGségi feliigyeletét a miszaki ellen6r(6k)6n keresztiil latja el.
A miiszaki ellenér kotelezettsége, hogy a terv, a kivitelezés, az anyagok, a szakértelem és a
munka min6sége megfeleljen az el6irt kovetelményeknek.

A projektvezet6 feladata a mfiszaki ellen6r sziikség szerinti helyszini jelenlétének biztositésa,
a miiszaki ellen6r feladata az épitési napl6 ellen6rzése.

Amennyiben a kivitelezés folyamatéban mér latszik, hogy a teljesités nem szerz&dés szerinti,
a szakmai vezetéssel, jogi, kdzbeszerzési munkatarssal, valamint a projekttagokkal el6zetesen
egyeztetni kell a problémakezelés lehet6ségeir6l (bankgarancia, kistbér pl).

3.3.6. Projekt keretében lehetséges probléma és kockézat

3.3.6.1. Meghatarozasok

Kockazat:

A kockdzat a projekt szempontjabol olyan esemény, amely bizonytalansagot hordoz magaban,
és amely, ha bekovetkezik, negativ hatést gyakorol a projektre, megakadalyozza, vagy
veszélyezteti a PAD-ban megfogalmazott célok végrehajtasat. A kockazat értékelése soran a
hangslyt arra kell helyezni, hogy az milyen hatassal bir a projekt hat6korére, litemezésére, a
felhasznalt forrdsokra és a megval6sitandé projekttermék min6ségére.

Probléma:
A projekt szempontjabol a probléma olyan megoldasra véré feladat, akadaly, bekovetkezett
kockézat, amely a tervektol eltérést jelez, vagy eltérést okozhat, illetve beavatkozast igényel.

Felel6sség:

A projektvezet§ elsGsorban a szakmai, mfiszaki vonatkozast kockazatok kezeléséért felel, de
felel6s a tobbi, alapvet6 miikodeési tipusa kockazat kezeléséért is, Amennyiben a probléma
kezelése meghaladja az adott vezetsi szintet, Ggy azt tovabbitani kell a kovetkezo
problémakezelési szintre.

A projektszervezet tagjai csak hozzéjuk tartozé kockézat- és problémakezelési folyamatok
helyes végrehajtasaért felelnek.

A projekt mtikddése sordn a projektszervezet tagjai jelzik a projektvezetének és a
lebonyoliténak a projekt kockézatait és problémait leiré informaciot, kiilénds tekintettel
azoknak a projekt véghataridejére, koltségére, mérfoldkovekre, céljdra, részcéljaira gyakorolt
lehetséges hatasaira.

3.3.6.2. Problémakezelés folyamata

A felmeriilt problémakat mindenkinek a sajat szintjén kell kezelni.

A projekttagoknal jelentkez6, a megvalositast akadalyozo, vagy hatraltats, a min6séget, vagy
koltséget érint6 problémakrol a projektvezet6t és a lebonyolitot is téjékoztatni kell.

A problémékat azok megallapitasat, illetve azonositdsat kovetSen a projekttagoknak e-
mailben kell jelentenie az épittet6nek, a projektvezet6nek és a lebonyoliténak.

A projektszervezeten beliil nem megoldhaté problémakat az épittet6 elé kell terjeszteni.

3.3.6.3. A kockizatkezelés folyamata

A projekt kockdzatmenedzsment folyamatai a kockdzatmenedzsment tervezését, a kockazat
azonositasat, elemzését, a kockazatkezelést, valamint a projektkockdzatok kovetését és
feliigyeletét foglaljdk magukban. A projekt kockézatokat a projektvezets a projekt teljes
¢letciklusaban folyamatosan feliilvizsgélja a kockdzatkezelés modjaval egytitt.
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3.3.6.4. A kockézat meghatirozasa

Egy kockézatnak egy vagy tébb kivalté oka, beksvetkezése esetén pedig egy vagy tsbbféle
hatasa is lehet.

A kockazat azonositasa azon kockézati tényezék meghatirozdsa és jellemz&inek
dokumentaldsa, amelyek hatdssal lehetnek a projektre. Idetartozik a lehetséges veszélyek
Osszegyjtése és azok jelleg/tipus szerinti csoportositasa.

A kockazat meghatarozasanal figyelembe kell venni a mar lezarult, illetve még folyamatban
1év6 mds projektekben felmeriilt, illetve bekovetkezett kockdzatokat is.

A kockdzatok azonositdsa a projektinditas fazisdban a projekttagokkal egyiittmiiksdve a
projektvezetd feladata. !

3.3.6.5. A kockazatok mindsitése

A meghatarozott kockdzatok prioritési sorrendbe éllitdsa soran figyelembe veends tényezdk:
* a bekovetkezés becsiilt valészintisége
¢ a bekovetkezés esetén kifejtett hatds mértéke

A kockazat értékelése a két tényez6 figyelembevételével:
e alacsony
e kbzepes
* magas

3.3.6.6. A kockazatra valo reagalis tervének elkészitése
A kockdzatkezelési stratégidk f6bb tipusai:
» megel6zés - a kockazat bekivetkezése elStti intézkedések
o elkeriilés - a kockéazat kikeriilése, alternativ megoldés valasztasa
* enyhités - a kockdzat hatésainak enyhitése, vagy a bekovetkezés valészintiségének
csokkentése
e atruhdzds - a kockazat dtruhazdsa, pl. biztositas, kihelyezés
elfogadas - a kockazat passziv elfogadasa pl. arviz
A kockazatkezelés tervezése sordn a legfontosabb feladat az alternativak és intézkedések
kidolgozasa a lehetSségek névelésére és a projekicélokat veszélyeztet§ fenyegetettségek
cstkkentésére,
A szerz6déseket érint6 kockazatkezelésekrdl jogi szakértst is be kell vonni.

3.3.7. Projekt viltozaskezelés folyamata

3.3.7.1. Projektvaltozas definicioja

A projektben szdmos kiils6 (pl. a jogi kdrnyezet véltozasai, stratégiai prioritdsok médosuldsa,
stb.) és bels6 (pl. teljesitések csiiszasa, stb.) ok miatt torténhet valtozas.

Fontos, hogy a projekt minden esetben ellen6rzott modon kezelje a véltozdsokat, elkeriilve az
Gsszevisszasagot, biztositva a projekt gordiilékeny mtikodését.

A viltozéaskezelés célja annak biztositdsa, hogy a projekt miiksdését valtozé kérnyezetben is
eredményesen tartsuk fenn, a projektet médosulasok mellett is sikerre vigyiik.

A projektben a valtozdsok valamely elfogadott projektdokumentumban vagy termékben
rogzitett megallapoddsok, megallapitisok vagy tervezetek megvaltoztatisara iranyulnak és az
alabbiakban el6leirt projekt valtozéskezelési folyamatban keriilnek feldolgozasra.

3.3.7.2. Projektvaltozasi teriiletek

A projektviéltozasok a kovetkez6 projekt teriileteket, illetve termékeket érinthetik:
* aterméklistaban szerepl6 és a jovében a projekt sordn termékként elfogadott termékek,
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* projektterv (célstruktara, feladatok, eréforrasigény, id6igény-hatarids, iogikai
Osszefiiggések, halsterv, stb.),

* projekt mdkodési rend (szerepek, felel6sségek, projekt tgyviteli folyamatok,
dokumentaci6s rend, kommunikaciés rend, stb.),

* szallit6i szerz6dések (jogi kérdések, pénziigyi feltételek, stb.),

* szallitoi szakmai feladatok (feladatjegyzék, stb.).

3.3.7.3. A valtoztatasrél sz616 dontési szintek
A projektet érint6 véltozasokat, melyek nem érintik a szerzédésben meghatarozott mfiszaki
tartalmat, koltséget, véghatarid6t a projektvezet§ az épittetével el6zetesen egyeztetett
informécidk alapjan maga kezeli.
Abban az esetben, ha
* avaltoztatds a mérfoldkdvek modosuldsaval jar, a projektvezets tajékoztatja err6l az
épittetSt, a projekttagokat.
* a valtoztatds kotelezettség-vallalast érint, a dontést az épittetd kotelezettségvallalasi
rendjének megfelelSen kell kezelni.
* a viltoztatas a tdmogatasi szerzédésben meghatarozott projekt cél, részcélok,
koltségterv, koltségelemzéssel jéré miiszaki tartalom, kitelezettség-vallalasokat érint
(pL szerz6désmodositas) a projektvezets a projekttagokkal egyiittmiikadve, az altaluk
biztositott informaciok alapjan allitja 6ssze a Valtoztatési kérelmet (tovébbiakban: VK).
Uni6s finanszirozasi projekt esetén a Kozremiikods Szervezet éltal meghatarozott
formanyomtatvény szerinti Valtoztatéasi kérelmet is ki kell tolteni.
Az EU finanszirozott projekt esetében minden esetben a projektvezetének az EU
koordindtorral egyiittmtikédve, a Valtoztatasi Kérelmet az EU eljarasrendnek megfelels
formaban és hatdrid6ben tovabbitani kell a megfelels kiilsé déntéshozé szervezet felé
jovahagyésra.
A valtoztatas folyamatat a valtoztatdst érint6 projektelem hataridejét (pl. szerzédése esetében
a szerz6dés hataridejének lejérta el6tt) megel6z6en meg kell kezdeni tgy, hogy azt elfogadott
valtoztatas szerz6désmodositassal kezelhet6 legyen.

3.3.7.4. Valtozaskezelési folyamat

3.3.7.4.1. Valtoztatasi kérelem inditas sziikségességének megillapitisa

A projekt végrehajtdsa kozben a tervezési és a kivitelezési szerzodésekkel osszefiiggt
valtoztatasok soran az aldbbiak szerint kell eljarni:

A valtozaskezelés alapdokumentuma az elfogadott projektterv. A projektterv rogzitett
értekeket tartalmaz az {itemezés, a kiltségek, a hatokor és a mindség vonatkozasaban.,

Ha a fentiek hatdrértékében (pl. projekt véghatarids, koltségvetés végosszege, a projekt
hatokore, leszéllitandok kore, minGségi alapkivetelmények) vagy a mérf6ldksvekre
vonatkoz6 értékekben tdrténne viltozas, akkor a folyamatot el kell inditani.

A lebonyolité feladata barmely tipust valtoztatasi igények felmeriilését kovetSen 10
munkanapon beliil tovdbbitani a dokumentumokat (VK, telies adattartalommal, csatolt
dokumentumokkal egyiitt) az illetékes projekttagoknak.

EU finanszirozdssal megvalosulé projektek Tamogatasi szerzédésben rogzitett, a projekt
végrehajtasat érint6 véltoztatdsok esetén a projektvezet§ feladata a projekttagokkal
egyiittmiikddve, hogy az érintett kiils6 szervezetekkel a VK megkiildésével a sziikséges
modositast jévahagyassa.

Kivitelezési fazisban a szerz6désben meghatarozott modon sziikséges a valtoztatas vizsgalatat
elvégezni két lépésben (jogcimvizsgalat, Osszegszer(iség vizsgdlata a koltségszakérts és a
kozbeszerzési szakért6 bevonédsaval).

A miiszaki tartalom véltoztatasa esetén a lebonyolitonak a szerzédés el6irasai alapjan a
vizsgdlat részeként javaslatot kell tennie el6szér a jogeim vizsgdlat sordn a valtoztatds
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elfogadasara, vagy elutasitisara, majd elfogadas esetén az Osszegszertiség elfogadhatosagara.
Amennyiben a valtoztatds koltségeket is érint, a koltségszakérts elemzését, javaslatat is
tartalmaznia kell a VK-nek.

3.3.7.4.2. Viltoztatasi kérelem készitése
Az érvényben 1év6 projekttervet is érinté véltoztatas igényét kivitelezé e-mail-ben jelzi a
projektvezetonek. Az épittet6, az érintett lebonyolits, a projektszervezeti tag és a projektvezet6
tisztdzza, illetve mérlegeli a valtoztatds indokait és eldénti, hogy befogadhaté-e a VK.
A Viltozasi kérelemnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
e Projekt megnevezése,
» El6terjeszt6 neve,
e El6terjesztés datuma és id6pontja,
Csatolt dokumentumok jegyzéke,
A javasolt valtoztatas leirdsa (oka/célja, hattér informéacick),
A valtoztatasbol ad6do kovetkezmények (id6, koltség, hatoksr, minsség),
Az érintett szerzGdésnek valé megfelelbség,
A véltoztatds jogi hatdsanak vizsgalata, annak eredménye,
Elfogadasi javaslat, -
Mellékletek,
» Szak- vagy vezet§ tervezs jévahagyésa.

A VK-hez csatolt dokumentumok a kivitelezéssel, m{iszaki tartalom valtoztatassal kapcsolatos
modositds esetén:

 Viltoztatisi kezdeményez6 dokumentum (pl. tervezsi naplo bejegyzés, épittetsi levél),

e Aviltoztatas tételes koltségvetés kiirasa, tételes kimutatasa,

e Részletterv, fedvényterv,

e mifiszaki adatlap, Teljesitmény nyilatkozat,

e Modositott iitemterv- a mennyiben relevéns,

e Koltségszakértsi vélemény.

A VK mellékletét - a dontést kiivetSen - képezi a Valtoztatasi naplé.

3.3.7.4.3. Hataselemzés

A viltoztatds nyoméan el64llo lehetséges hatdsokat iitemezés, raforditasok, hatéksr, mindség,
kockazatok szempontjabél egyarant vizsgalni kell.

A Valtoztatasi kérelmet el6szér a szakégi miiszaki ellen6r (vagy ellenérék) értékeli, majd
tovabbitja azt a projektvezetének. A projektvezets szakértéket vonhat be a hataselemzésbe.

3.3.7.4.4. Alternativik kidolgoz4sa és értékelése
A valtoztatds okatol/céljatol fiiggben kiilonféle intézkedések allapithatéak meg. A
projektszervezet gondoskodik megoldasi alternativak kidolgozasarél és értékelésérsl.

3.3.7.4.5. A jévdhagyas rendje

A VK-16l a projektvezets javaslatara az épittets dont.

Vallalkozoi szerz6dés médositassal, koltségmodositassal, timogatasi szerz6dés modositassal
jard mitiszaki tartalom véltoztatds esetén az épittetd hagyja jovd a VK-t az épittets
kotelezettségvallalasarol, a teljesitésigazolasrol és az utalvanyozasrol szolé szabalyzatiban
meghatarozottak szerint.

EU-s projektek esetén a jévahagyas rendjét az EU eljards rendek szabalyozzak.

Egy projekten beliil tobb valtoztatési igényt egy kérelembe 8sszevonva is lehet kezelni.
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3.3.7.4.6. A diintés végrehajtasa
A projektvezet6 felel a j6véhagyott véltoztatas gordilékeny végrehajtasaért.

3.3.74.7. A valtoztatas figyelése és ellenérzése

A projektvezet6 folyamatosan vezeti a valtoztatési naplét (tovabbiakban: VN), amibe bejegyzi
a beérkezett VK-k adatait és a megtett intézkedéseket:

A VN az épittet§ altal kezdeményezett, a kivitelez6 altal kért, vagy a projektvezets altal
elrendelt valtoztatasok adatait tartalmazza tdblazatos formaban. A folyamatosan vezetett
tabldzat informaci6t ad az egyes véltoztatasi folyamat &ilasardl, a projektvezets véleményérsl
¢s epittetSi dontésekrsl (jovahagyasrol vagy elutasitasrol). .

A dokumentumot minden VK mellé csatolni kell, aktualizalt forméban a javasolt
valtoztatdssal. A VN-t a projekt elektronikus kényvtaraban naprakész allapotban, minden
érintett szamara hozzéférhet6vé kell tenni.

A VN projektenként késziil.

3.4. Projekt zarasa

A projektek zdrdsa sordn a projekivezet§ a megvaldsitas elSkészitési szakaszdhoz
kapcsol6déan atveszi a kivitelezési tervet, a projektinformécios modellt (PIM) (amennyiben
sziikséges) és megval6sitashoz sziikséges valamennyi engedélyt, valamint hozzajaruldst és -
az engedélyezési dokumentéci6 és az engedélyek alapjn -, a tervellenér, a miszaki ellenérik,
valamint a koltségszakért§ bevondsaval ellen6rzi a kivitelezési dokumentaciot.

A megvalositdsi szakaszhoz kapcsolédéan lezarja a mfiszaki 4tadas-atvételi eljarast,
gondoskodik a haszndlatba vételrél, tizembe helyezésrél, vagy a forgalomba helyezésrél,
atveszi a megvalésuldsi tervet, a létesitményinformaciés modellt (AIM) (amennyiben
sziikséges) és a miiszaki ellen6rok bevonasaval ellenérzi a kivitelezs altal, a szerz6désnek és
a jogszabélyoknak megfelel6en 6sszedllitott megvalésulasi dokumentaciot.

A projektvezets az sllami épitési beruhdzas tervezésének lezarasa utan, a kivitelezési
projekteknél a févallalkozoi szerz6dés teljestilését kvetden, 30 napon beliil elkésziti a
projektzar6 dokumentumot.

Az éllami épitési beruhézas leallitasa esetén az épittetd haladéktalanul gondoskodik a projekt
lezérasardl és elkésziti a projektzaré dokumentumot. '

3.4.1. A projektzaré dokumentum (PZD)
A projektzaré dokumentum készités célja, hogy Osszefoglalja azokat a projekt folyamat
végrehajtdsdval kapcsolatos f6bb megallapitdsokat, melyek a t8bbi projekt esetében
tanulsagkent felhasznalhatok.
A projektzéré dokumentumnak tartalmaznia kell:
e aprojekt céljanak, részcéljainak, sikerkritériumainak teljesitését,
a koltségterv és hataridok teljesiilését,
a projekt folyamat soran felmeriilt problémaékat,
a kockdzatokra tett intézkedések hatékonysagat,
a mindségi kdvetelmények teljesiilését,
a projekt soran a projektszervezet tagjainak egyiittmikodését.

A projektzar6é dokumentumot jévahagyja:
o Onkorményzati beruhézas esetén a polgarmester,
¢ minden mas esetben az épittetsi szerepkort betSlt6 szervezet vezetdje.

A PZD-t a projektvezet6 késziti a projektszervezet tagjaival kozosen, melyet alairast kivetGen

megkiild az épittetének ellendrzésre, elfogadésra.
A zarédokumentum elkészitése utani feladatokat a PZD-ben tételesen fel kell sorolni.
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3.5. Projekt zaras utini feladatok ;

A zéras uténi feladatok a projekttol fiiggenek.

A tervezési projekinél zaras uténi feladat lehet a megléves engeaélyeknek az érvényben tartasa,
a terv korszertiségének feliilvizsgalata.

Kivitelezésnél z&rds utani feladat lehet példau! a végleges hasznélatbavételi engedély
megszerzése, a jotdllas és szavatossdg kezelése, végleges teriiletrendezés, tizemeltetés,
vagyonatadas lebonyolitdsa, EU-s projekteknél a projektzéras, és az azokhoz tartozé tervezési
feladatok koordinlasa (pl. koltséghaszon elemzés), az Stéves fenntartdsi kotelezettség
koordinélasa és végleges projekt zarojelentés elkészitése, peres-, jogi ligyek bonyolitasa.
Felftiggesztett projekteknél zaras utani feladat lehet példaul a vagyongazdélkodasi feladatok
ellatasa.

Az ebben az id6szakban felmeriil6 koltségekkel mar a tervezés id6szakéban szamolni kell. A
zaras utan a koltségek pontositdsa a projektszervezet és a szakteriiletek kézos feladata.

4. A PROJEKTSZERVEZET FELEPITESE ES JOGKOREI
4.1. A projekt szervezeti felépitése
A projekt iranyitaséra, kontrolljara és kommunikaci6jdra projekiszervezetet kell alakitani.

4.2. Projektszervezeti &bra - - o s 0L e ¥
A projektek javasolt szervezeti felépitését az alabbi dbra szemlélteti:

Epittet6 |

Projektvezetd

Lebonyolito,

Tervezd és

5 St (iszaki ellendr,
kéltségszakérts miszaki elle

tervellendr

Kivitelezd

4.3. Projektszervezet tagjai az Abtv. 15. § (2) bekezdés szerint:
a) épittets
b) projektvezets
c) lebonyolitd
d) tervez6
e) tervellen6r
f) miiszaki ellenér
g) koltségszakérts
h) kivitelezé
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A projektszervezethez - tevékenységiik felmeriilése titemében - barmikor csatlakozhat az
lizemeltet6, a beruhdzas helyszine szerint illetékes 6nkorméanyzat polgéarmestere altal delegalt
személy.

A projektszervezet tagjainak kijeldlése sorén figyelemmel kell lenni az Abtv. 24. §-aban
meghatarozott dsszeférhetetlenségi el6frasokra.

4.4, Projektvezetés szerepkoréhez tartozé felelGsségi- és hatdskorok

4.4.1. Projektvezetd

A projektvezetst az épittets jeioli ki az 4llami épitési beruhazas megkezdése el6tt. Elldtja az
epittets képviseletét, irdnyitja az allami épitési beruhdzas teljes folyamatat, ide nem értve az
allami épitési beruhdzas finanszirozasat, amely az épittets kizarolagos hataskérébe tartozik.
Az allami magasépitési beruhazas megvaldsitési elokészitési szakasza keretében az épittet6 a
projektvezet6 ttjdn gondoskodik a koncepcitterv elkészitésére vonatkoz6, a tervpélyazati
eljarasokrél sz616 310/2015. (X. 28.) Korm. rendeletben meghatérozott tervpalyézati eljaras
el6készitésérsl. :

A projektvezeto feladata és felel6ssége:
» képviseli az épittetst,

az épittet feladatait és kotelezettségeit latja el,

a projekt operativ irdnyitésa,

a projekt szakmai koncepcidjanak kézben tartédsa,

a projekt szervezeti - és miikddési kereteinek betartasa és betartatasa,

a projekt folyamatok miikddtetése és nyomon kévetése,

a projekt alapdokumentumainak (PAD, iitemterv, koltségterv) elkészitése,

jovahagyatdsa, illetve rendszeres aktualizalasa a projekttagokkal egyiittmiiksdve,

* az épittetbvel torténtS el6zetes egyeztetés alapjan a projekiszervezet felallitisshoz
szitkséges szerepkorok, a szakért6 projekttagok meghatarozdsa és a projekibe
delegalasa érdekében egyezietés a szakteriileti vezetokkel, felettesekkel,

* a projektszervezet irdnyitésa, '

* aprojekt erSforrés sziikségleteinek tervezése és meghatérozésa,

e felel6s a szakmai munka minéségéért, integriltsdgaért, a definidlt elvarasoknak
megfelel6 teljesitésért,

* integrélja az egyes teriiletek részfeladatait, szakmai eredményeit,

» koordindlia az egyes teriiletek munkajat, megteremti a tevékenységek kozott
dsszhangot,

* a projekttimogatassal kapcsolatos feladatok megtervezése, végrehajtisa és
végrehajtatdsa, az ellen6rz6 szervek altal meghatarozott elSirdsok, szabalyozasok
betartdsa és betartatdsa, a sziikséges informaciok, adatok rendelkezésre allasanak
biztositésa,

* a projekt folyamatos minGségbiztositasanak koordinaldsa a projekt teljes élettartama
alatt, projekt céljatol, mtiszaki tartalmatol fiiggGen sziikség esetén tdmogato szakérték
bevonasaval,

e az engedélyezés iranti kérelem benytjtisa el6tt kdzrem(ikodik a tervezével az
engedélyezési kérelemhez tartozé valamennyi érintett kozmd tulajdonosanak va
szlikség szerinti iizemeltetSjének nyilatkozatinak beszerzésében, '

* a projekt megvalositdsdval kapcsolatos ajanlatkéréseknél, szerz6déseknél a feladatok
minbségi elfogadési kdvetelmények meghatdrozdsa a szakérté projekttagok
bevonésaval,
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* Kivitelezési szakaszban 1évS projekt esetében a munkateriilet &taddsét kovetSen a
kivitelezésben résztvevsk tevékenységének rendszeres, legalabb havi helyszini
ellenérzése,

o valtoztatdsi igény befogadédsa, véltoztatési kérelem elkészitése, miiszaki tartalom
véltoztatds esetén az érintett projekttagok szakvéleményének bekérése, a valtoztatasi
kérelmek szakmai Gsszedllitésa, véleményeztetése, jovahagyatasa,

 projektkockazatok meghatirozasa, meghatiroztatasa a projektszervezet tagjaival, a
projekt végrehajtasa sorén, folyamatosan,

¢ a kockdzat bekdvetkezésének elkeriilésére, csokkentésére iranyuld intézkedések
meghatarozasa,

 afelmeriils jelent6sebb kockézatok, konfliktusok, problémik, nyitott kérdések jelzése
az épitteto fels,

o teljesitések ellenérzése a vonatkozo szerz6déseknek megfelelGen,

* aprojekttagok felé jelzés a projekt fitemtervben szerepl6 feladatok elvégzésére vagy a
feladatokban val6 kozremtikddésre, a beszamolssi -adatszolgéltatasi kotelezettség
teljesitésére. A projekttagokkal egyeztetett hataridére elvégzett feladatok ellenérzése

* Kapcsolattartés a kiils§ partmerekkel,

o Utemtervben meghatarozott hataridsk, projekt mérfoldkovek, feladatok,
koltségtervek teljesiilésének nyomon kovetése, aktualizalésa,

e feladataa projekthez tartozé hataridSkhoz kotott tevékenységek betartasa, betartatésa
(pl. engedélyezési kérelmek, eljardsok, hidnypétlasok hatérideje, engedélyek
érvényességének hatdrideje, adatszolgaltatasi kotelezettségek, partnerekkel kotott
szerz6dések, biztositékok hatérideje, tAmogatési szerzédésekben el6irt hataridsk,
finanszirozé 4ltal el6irt hatarid6k, vezet6i elrendelések, hatdridés valaszadisi
kotelezettségek),

¢ Kivitelezés alatt a lebonyolit6 altal vezetett el6rehaladdsi megbeszélésen val6 részvétel,
a megrendeldi érdekek képviselete,

o emlékeztetSk, feljegyzések, jegyzSkonmyvek készitése vagy eclkészittetése a
lebonyolitoval és intézkedés a tovabbitasrdl a projekttagok, érintettek felé,

e taldlkozék, megbeszélések, targyaldsok technikai elékészitésében kozremiiksdés
(szervezés, meghivok adminisztracidja, résztyevik értesitése stb.),

* projekt mérfoldkovek, hatarid6k, feladatok, koltségtervek teljesitésének kisvetése,

* kOzremiikodés a beérkezett szamlak hatarid6re torténd Kkifizetéséhez sziikséges
dokumentdci6 teljes korti dsszedllitdsaban,

e adott esetben kapcsolatot tart a Monitoring Bizottsaggal,

* dontéselkészitési feladatok elvégzése és javaslattéte]l az Epittets részére a projekt
megyvaldsitdsa soran felmeriils szakmai kérdésekben,

* projekttagok bevondsaval a projektzaré dokumentum elkészitése,

* kozrem(ikddés a vagyonéataddsi- a birtokbaaddsi, valamint a projekt zarési
feladatokban,

* kamarai vizsgdlat kezdeményezése koliségszakértivel szemben, amennyiben az
ertekeles soran rogzitett, a kivitelezés - potmunkak hatdsaitél megtisztitott —
bekeriilési koltsége és a tervezoi koltségkiirds szerinti - az arvéltozasok hatasaival
korrigalt - koltségbecslése kozotti eltérés szazalékos mérték a 25%-ot meghaladja. A
vizsgélat célja a koltségszakérts eltéréssel tsszefiiggs felelssségének kivizsgalasa,

Feliigyelet: a projektvezetd az épittets feliigyelet al4 tartozik.
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4.4.2. Lebonyolit6
A lebonyolit6 az 4llami épitési beruhazas koordinaldsdnak személyi felelGse.

A lebonyolité feladata és felel6ssége:

felel az 4llami épitési beruhdzés projektalapité dokumentumban meghatarozott
tartalma mfszaki megval6sitasaért, .

a kbzbeszerzési eljarasok elkészitéséart, lofolytatdsanak koordinaldsaért figyelemmel
kiséréséért,

a beruhdzasi koltségkeret betartdsaért,

a hatéarid6 betartésaért,

adott esetben, amennyiben sziikséges jelentésrendszer miiksdtetéséért,

a szerz6dések el6készitéséért,

amennyiben sziikséges az épitményinforméaciés modell (BIM) kévetelményeinek
meghatarozasaért,

kozremfikodés a szakmai megbeszéléseken,

kivitelezés alatt el6rehalad4si megbeszélés tartdsa, vezetése,

emlékeztetSk, feliegyzések, jegyzékonyvek készitése, azok tovabbitasa a projekttagok,
érintettek felé,

a szakmai teriiletek munk4janak irdnyitasa,

problémdkra, kockdzatokra megoldasi javaslatok megtétele, intézkedések
kezdeményezése,

adatok biztositisa a miiszaki elsrehalad4s nyomon kévetéséhez,

kézremtikddés a projekt dokumentacisjanak kezelésében, aktualizaldsaban,
kozremiikddik a PAD, a projekt titemterv, a koltségterv, a projekt adatok
Osszeallitasaban,

a projektvezetSvel kozosen egyeztetett feladatok hatdridére és az el6irt
kovetelményeknek, szakmai elvarasoknak megfelels végrehajtasa,

a projektvezetS és épittet§ informalasa a feladatok végrehajtasa sordn felmeriils
problémakroél és valtozasokrol,

a szakmai teriiletek egyiittmfikdésének elGsegitése, aktiv részvétel a projektszervezet
munkajaban,

Kételes a projektvezeto részére jelezni, ha a projekt végrehajtésa sordn az dllami épitési
beruhézas koltségeinek névekedése varhato,

adatszolgaltatasi kitelezettségben val6 részvétel,

kozrem(ikddés a beérkezett szamlak hatdridére torténs kifizetéséhez szitkséges
dokumentécié teljes korti tsszeéllitasaban

Felel6s az altala készitett, kezelt projektdokumentumok elektronikus konyvtérba (pl.
Gdrive) és ¢épitési naploba valé elhelyezéséért. A projekttel kapcsolatos
dokumentumok gyfijtése, kezelése, hozzaférés, visszakeresés biztositdsa.

Sziikség esetén a vallalkozdi kovetelések kezelésének elbiralasa, miiszaki megfeleléség
és elfogadhatésag vizsgalata, irdsos véleményezése, és elfogadas esetén felterjesztése a
projektvezet és épittets felé.
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4.4.3. Tervez§

Az éllami épitési beruhazasi folyamat el6készitésében és megvalésitasaban részt veve,
Magyar Mérnski Kamarai vagy Magyar Epitész Kamarai tagsaggal és tervez6i jogosultsaggal
rendelkez6 kozremiikads. . - ' - o

A tervezs feladata és felel6ssége:

az éllami épitési beruhdzasnak a felelés tervezGje, . -

az allami  épitési -beruhdzds megvalésitssihoz sziikséges  valamennyi
tervdokumentdacio elkészitése, _ " ¢

a dokumentdci6 az épitményinforméciés modell (BIM}. megfelels részietezettségben
torténd kidolgozasa, amennyiben szitkséges, '

a szaktervez6k koordindcioja,

az allami épitési beruhazashoz sziikséges engedélyek és hozzéjarulasok - épittets
nevében térténd - beszerzése, T/

tervezo6i mitivezetés ellatisa, Al -

jotallasi idGszakra kiterjed6 tervez6i szolgaltatss, :

felel azért, hogy az éltala készitett épitészeti-meiszaki dokumentacio,

o megfelel a jogszabdlyoknak, a szakmai szabélyoknak és szabvéanyoknak,

o az ahhoz. kapcsolédé egyéb dokumentumok, vazrajzok, koncepcidterv,
tervezési program, egymdssal és a tervezsi koliségvetésben foglaltakkal
osszhangban 4llnak, ' :

o nem tartalmaznak olyan belsé ellentmondssokat, amelyek a terv alapjan késsbb
meginditando, kivitelezésre iranyulé kézbeszerzési eljaras szabélyos és gyors
lefolytatasat akadalyozzak,

o megfelel a tervezési programban meghatarozott épitészeti, funkcionalis,
miiszaki, izemeltetési, fenntarthat6ségi és megiijulé alternativ energiaforrasok
hasznélatara irdnyuld igényeknek, valamint o, projektben meghatarozott
beruhdazasi ksltségkeretnek, -

o megvalosithatd, valamint a megvalsitott épitmény rendeltetés szerint
hasznalhato, tizemeltethets és karbantarthato,

felel a tervezoi koltségvetési kiirés és koltségbecslés telj eskorliségéért és pontossagaért,
amely alél sem a tervellendr, sem az épittetd vagy a nevében eljaré kozremitkodok
elfogadé nyilatkozata nem mentesiti, '

amennyiben az dllami épitési beruhdzas elGkészitésébe s megvalositisiba
koltségszakérté nem keriil bevonasra,

o atervezd késziti el az dllami épitési beruhdzdshoz kapcsolédé kiltségbecsléseket
€s koltségszamitasokat,

o atervezo felel azok megalapozottsagdért,

o felel a koltségbecslések és koltségszamitisok az  épitészeti-miiszaki
dokumentécickban foglaltaknak valo megfeleldségéért,

kételes az altala készitett terveket amennyiben bevondsra keriil, a tervellendr részére
korlatozas nélkill folyamatosan rendelkezésre bocsatani annak érdek€ében, hogy a
tervdokumentacié ellendrzését és megfeleldségének vizsgalatdt a tervellendr —
figyelembe véve a tervezd dltal a teljesités tekinteiében vallalt hataridéket —
elvégezhesse,

rendelkezik az 4llami épitési beruh4zas teljes tartama alatt — a tervezési szerz6déstdl az
abban meghatérozott idépontig, legkéstbb a projekt miiszaki atadasaig — az adott allami
cpitési beruhdzasra, az 4ltala bevont szakdgi tervezék felel6sségére is kiterjedd
feleldsségbiztositasi fedezettel
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a tervezd dltal készitett épitészeti-miiszaki dokumentéci6 épittets vagy a nevében eljard
kozremiikodok altali feliilvizsgdlata és elfogadé nyilatkozata a tervezét az Abty. és
egycb jogszabdlyban meghatérozott felel6ssége al6l nem mentesiti,

a tervezési feladat targyahoz igazodéan szitkség szerint a kivitelezési dokumenticié
elokészitésének keretében elkésziti az egyesitett kdzmi (genplan) terv, valamint az
epitmények és a kdzmiivek dsszefliggéseinek attekintését szolgald elrendezési és iddbeli
fazisterveket, és megkiildi azokat a tervellenér és a miiszaki ellenér részére,
amennyiben a tervellendr, illetve a miszaki ellenér ellendrzésének eredménye az
engedélyezési zaradékkal ellatott épitészeti-miiszaki dokumentacidé médositasat 1gényli,
a tervezd haladéktalanul intézkedik annak médosftasaré] és azt kévetden a médositott
cpitési, Iétesitési engedély iranti kérelem benyjtasarol,

amennyiben az engedélyezési zaradékkal ellatott épitészeti-miiszaki dokumentéciot
nem kell modositani vagy a médositott épitészeti-miiszaki dokumentéci6 véglegessé
valik, a tervezd elkésziti a kivitelezési dokumenticiot az épitészeti-miiszaki
dokumenticioban és a jogszabalyokban foglaltak szerint,

irdsban nyilatkozik a tartalékkeret felhasznalasarol,

miiszaki ellendrrel egylittesen dont a miiszakilag egyenértékt kivaltasrol, melyhez
kikérheti a tervellendr véleményét.

4.4.4. Tervellenér . - ;

Az épitési beruhazasi tervek ellenSrzését végzs, a tervezs- és szakérts mérnsksk, valamint
épitészek szakmai kamaréirdl sz6l6 1996. évi LVIIL tdrvény (tovabbiakban: Etv.) szerinti
kamarai tagsdggal és alapfokozatii egyetemi végzettséggel rendelkezs szakma gyakorlo.

Az Epitteté dont a tervellenér bevonasarsl a PAD dokumenium elfogadasaval egyidejiileg.

A tervellenér feladata és felelGssége:

az allami épitési beruhdzés terveinek ellen6rzéséért felel6s személy,

nyomon kaveti a teljes tervezési folyamatot, '

felel az 4llami épitési beruhdzds megvaldsitisshoz szitkséges valamennyi
tervdokumentécio ellen6rzéséért,

végigkiséri az dllami épitési beruhazas folyamatdt a tervezési szolgaltatasok
beszerzésére irdanyul6d eljérést(:l kezdve, a tervezésen At a kivitelezasi szolgéltatdsok
beszerzésére irdnyul6 eljarésig,

kozremiikodik a kzbeszerzési eljarasokban,

kézremikddik a tervez6vel és a koltségszakértdvel az allami épitési beruhazas becsiilt
koltségének meghatarozasaban és aktualiz4ldsaban,

ellen6rzi a tervezés szakszeriségét a jogszabalyok, szabvanyok, épittet6i
kovetelmények alapjan,

az engedélyezési dokumentaciot véleményezi,

véleményezés sordn megvizsgalja, hogy a tervek a szakmai el6irdsoknak megfeleléen,
teljeskortien, helyes szdmitisokkal késziiltek-e el, és biztositjdk-e az épitmény
szakszerfi és biztonsidgos megval6sithatésigat, tovdbba nem tartalmaznak belss
ellentmondésokat,

a véleményezés sordn a beruhazds elGkészitésének és megvalSsitdsdnak egyéb
résztvevoit is bevonhatja,

elvégzi a kivitelezési dokumentacio feliilvizsgdlatat a végleges épitési, létesitési
engedély, az engedéiyezési dokumentdcié alapjan, ennek keretében megvizsgilja,
hogy a tervek a szakmai el6irasoknak megfelelSen, telieskdriien, helyes szamitasokkal
késziiltek-e el, és biztositjdk-e az épitmény szakszerti és biztonsagos
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megvalosithatosagat, tovabbd nem tartalmaznak olyan belsé ellentmondasokat,
amelyek a terv alapjan meginditands, kivitelezésre irdnyulé kézbeszerzési eljaras
szabalyos és gyors lefolytatasat akadéalyozzak,

szitkség szerint kozremiikodik a megfelel6ségértékelési eljarasokban,

kozremtikddik miiszaki kérdésekben az épittets dontéseinek el6készitésében,
javaslatot tesz miiszaki kérdésekben, igy kiilénsen szakérté bevonasara vonatkozéan,
tervellenéri jelentést készit, -

véleményezheti a miiszakilag egyenértékii kivaltast.

4.4.5. Mfiszaki ellenér

Az épitési miiszaki ellenér az sllami épitém beruhézasok elékészitési szakaszdban az épittetd
szakertoje. A megvalositasi szakaszban a 266/2013. (V1L 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:
Szakgyr.) 21. § 1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat latja el.

A mfiszaki ellen6r feladata és felelGssége:

végigkiséri a beruhdzas folyamatat a tervezést6l; a kivitelezésen 4t a miiszaki stadés-
atvételig és a jotallasi id6szak lezarultaig,

kézremiikodik a tervezével és a koltségszakértSvel a beruhazés becsiilt kiltségének
meghatdrozasaban és aktualizalasaban,

el6készitési szakaszban ellatja az Abtv. 20. § (2) bekezdése szerinti feladatokat,

részt vesz a tervezési program kialakitasaban és konzultacio keretében segfti a tervez6
munkajat a kivitelezéssel és tizemeltethet6séggel kapcsolatos kivitelezési gyakorlatnak
és tapasztalatoknak az . épitészeti-mfiszaki dokumenticidban valé érvényre
juttatdsdban, '

kozremiikodik a kﬁzkszerzési eljarasokban,

részt vesz a - kivitelez6 kivédlasztdsara iranyulé kozbeszerzési eljards
dokumentéciéjanak kialakitasaban,

részt vesz a kivitelezési szerz6dés mtiszaki tartalmét a kivitelezés organizécidjat,
titemezését és a teljesitési hataridGket érintd targyalasokon,

a megvaldsitdsi szakaszban - a vonatkoz6 jogszabélyokkal 8sszhangban - el6segiti és
ellen6rzi az allami épitési beruhazas helyszinén a kivitelezés sordn a vonatkozd
jogszabélyok, hatosagi elGirdsok, szerzddések és a kivitelezési dokumentacié
alkalmazasat,

irasban nyilatkozik a tartalékkeret felhasznalasarol, -
véleményezi a kivitelez6 miiszakilag egyenértékii kivéltdsra vonatkoz6 javaslatait a
kizbeszerzési eljaras és a szerz6dés szerinti teljesités sordn,

a tervezdvel egyiittesen dont a mtiszakilag egyenértékii kivéltasrol, melyhez kikérheti
amennyiben bevonasra keriilt a tervellen6r véleményét,

meghatdrozza az atadas-atvételkor az egyes munkanemek tekintetében szamon
kérendé minGségi kovetelmények rendszerét, az alkalmazandé szabvanyokat, a
mindségi értékelésre, hibés teljesités esetére alkalmazandé mfiszaki értékcsokkenés
meghatarozasara vonatkozo modszereket és eloirasokat,

ellenérzi a megvalésulasi dokumentacié megfelel6ségét.

4.4.6. Koltségszakértd
A koltségszakért6 az dllami épitési beruhazasi folyamat beruhazdsi koltségkerete
meghatdrozasanak személyi felelGse.

A koltségszakértd feladata és felelGssége:

A koltségszakérts ellatja az allami épitési beruhdzas soran alkalmazott arakkal és
felmeriil$ koltségekkel kapcsolatos déntés-ei6készitési feladatokat,
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o elkésziti a rendelkezésre 4116 informacidk és az allami épitési beruhdzas el6készitési
szintje szerinti m{iszaki tartalom alapjan a koltségbecslést,

o kozrem(iksdik a tervezével és a tervellenérrel az allami épitési beruhazas becsiilt
koltségének meghatirozasaban és aktualizalasaban,

* az épitészeti-miiszaki dokumentéciot feliilvizsgalja, hogy az megfelel-e a beruhézési
koltségkeretnek,

* ellen6rzi a kivitelezésre iranyulé kdzbeszerzési eljards sordn benyjtott ajanlatokban
szerepld drajanlatokat,

* a kozbeszerzési eljards sordn kozremiikddik az aranytalanul alacsony 4r és egyéb
aranytalan vallaldsok vizsgélataban, :

* alegkisebb koltség elvére figyelemmel koltségellendrzést végez,

* részt vesz az dliami épitési beruhdzds megvaldsitasi szakaszaban a beruhdzasi
koltségkeretet érint6 dontések véleményezésében,

e vizsgdlja a koltségek alakulasat,

e ellenérzi az elszamolast,

o felel az 4llami épitési beruhdzasokhoz Kkapcsoléds —koltségbecslések  és
koltségszamitdsok megalapozottsagaért,

o felel az épitészeti-miiszaki dokumentaci6kban foglaltaknak valé megfelel6ségéért,

o felel az alkalmazott tételes egységarak a koltséginformécios rendszerben foglalt
koltségszinteknek val6 megfeleléségéért.

4.4.7. Kivitelezé

Az Epkiv. 2. § 1) pontja szerinti a kivitelez6 az épittetSvel kivitelezési szerz6dést kots,
épitSipari kivitelezési tevékenységet végzé vallalkozé.

Kivitelez6 a feladatait és kotelezettségeit az épitSipari kivitelezési tevékenység soran a felel6s
miiszaki vezetS iranyitasdval és felelossége mellett latja el. A felels mfiszaki vezetd
tevékenysége a vallalkozo kivitelez6 kivitelezési szerzGdésében villalt épit6ipari kivitelezési
tevékenységnek vagy meghatérozott részének irdnyitdsara terjed ki.

5. A PROJEKTSZERVEZET MUKOD¥SI RENDJE
Az 6nkorményzat az adott dllami épitési beruhdzas koordinélasa és hatékony megvalositisa
érdekében 1étrehozza a projektszervezetet. '

5.1. Projektvezetés rendje

A projektvezetS a projekttel kapcsolatos hataskrén beliili kérdésekben sajat maga végzi
szabélyoz6 és dontésel6készits tevékenységeit.

A projektvezet6 a projekt végrehajtasa soran kotelezettségvallalassal kapesolatos déntéseket
kizarolag az épittet6t6l kapott felhatalmazas alapjan hozhat.

A hataskorét meghalado kérdésekben a nyitott kérdést, problémét az épittet6 felé tovabbitania
kell.

Amennyiben a projektvezels és egy adott szakteriilet képviselje nem tud kozss allaspontot
kialakitani, a problémat épittets elé kell térni.

5.2. Projekt férumok és kommunikacio

A projekt Osszetett szakmai feladatot jelent, ezért a munkavégzés soran sok résztvevivel kell
folyamatosan egyeztetni és biztositani a projekt végrehajtasa sordn a megfelels informacié
projekt tagokhoz valé eljutasit.

Az egyes részfeladatok indulasakor a feladatban érintett szakteriileteket, projekt tagokat a
projektvezetSnek értesfteni kell (pl. teriiletszerzés inditdsa, jelent6sebb mérfoldkovek
eredményességét befolyasol6 részfeladatok).
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5.2.1. Projektvezetdi megbeszélés
A projektvezet6i értekezlet célja a projekten beliili kilcsénds mformac:ok biztositdsa a
projekttagok kozott.
A projekt inditasi fazisaban - projekt tagokkal egyiitt - a projekt részletes iitemtervének,
koltségtervének dsszedllitasa, és ezzel kapcsolatos feladatok meghatarozasa.
A végrehajtasi fazisban a mérfoldkovek teljesiilését kovetSen azok statuszanak attekintése, a
kovetkez6 idGszak feladatai és kovetelményei egyeztetésére felel6sok, hataridok
meghatarozasa, kockazatok és azok mértékének azonositasa, kezelésiikhiz sziikséges
feladatok meghatarozasa.
A projektvezetsi megbeszélés id6pontjét a projekivezet6 hatirozza meg. A projektvezets altal
felkért projekttagnak kotelessége a megbeszélésen személyesen vagy online megjelenni.
A projektvezet6i megbeszélést a projektvezets vezeti.
A megbeszélés résztvevoéi:
e Projektvezet6
¢ Projekiszervezet tagjai - a projekt fazisnak, a végreha]iando feladatoknak megfele]i‘ien
e Eseti meghivottak.

5.2.2. El6rehaladasi megbeszélés -
Az el6rehaladdsi megbeszélést a projektvezets vagy a tervezési fazisban a tervezd, a
kivitelezés fazisaban a - a projektvezet6vel, az épittetével egyeztetve - a lebonyolité hivja
Ossze.
A megbeszélés résztvevsit a megbeszélést dsszehivs személy hatdrozza meg.
A megbeszélés célja a projekt helyzetének attekintése tobbek kozott:

e el6rehaladas,

* mindség biztositas,

e minbség-ellendrzés,

o részfeladatok végrehajtasanak altekmtése,

o felel&sok kijeltlése,

o feltételek biztositottsédga stb.,
tovabbd a tdjékoztatds, a felvetett problémakra megoldds keresése, dontéshez javaslat
el6készitése projektvezetsi szinten, épittetSi szinten dontések meghozatala.
A projektvezets feladata a szerzédésekben is rdgzitett igények kévetkezetes képviselete, a
kovetelmények teljesiilésének kovetése.
Kivételes esetben, akadalyoztatds esetén tajékozott és felhatalmazott helyettesrsl kell
gondoskodni. A projektvezet§ altal felkért projekttagnak kitelessége a megbeszélésen
személyesen vagy online megjelenni.

A megbeszélések kéthetente, lehetSség szerint dllandé idépontban és helyen kell tartani.
Kivitelezésnél, ha a projekt megkivanja, lehet kiilén minGségiigyi kooperaciot is tartani.

Az emlékeztetGt a tervezésnél a tervezd, kivitelezésnél a bonyolité késziti, vagy akit a
projektvezet6 kiilon felkér. A megbeszéléseken Jelenléti iv vezetése sziikséges, mely az
emlékeztets kitelezé mellékletét képezi.

Az emlékeztetGt a projekt el6rehaladasi megbeszéléseken vagy azt kdvetSen kell elkésziteni,
felsorolva benne a targyid6szak fontosabb eseményeit, projekt részfolyamataival kapcsolatos
megallapitasokat, felel6ssk és hataridé megjelslésével.

Fel kell sorolni az esetleges problémakat, valtozasokat és kockézatokat.

Az emlékeztetSben jol kovetheté modon rogziteni kell a kozos megallapitasokat, a felvett
problémak megoldasainak felel6sét, hataridejét, valamint a dontést igényls kérdéseket.

A projektvezet6 éltal elfogadott, ellenjegyzett emlékeztet6t a megbeszélést kovets 10
munkanapon beliil ki kell kiildeni.
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Az emlékezetetS a 1észtvevo tarsasagoknak, valamint az érintett projekttagoknak - akkor is,
ha a megbeszélésen nem vett részt - meg kell kapniuk. Az emlékeztetst elektronikus, nem
szerkeszthets formaban a pro;ektkonyvté‘_man is el ]Yell helyezni. '

5.2.3. Szakteritleti megbeszélés ' =

A szakteriileti megbeszéléseket a pro]ekttagok qa}ﬁt hataskorben, szabadon, a célszertiség
alapjén szervezik. A projekt keretében a feladatok fliggvényében, id6leges munkabizottsagok
¢s eseti vagy rendszeres egyeztet megbeszélések is szervezhetsk.

A megbeszélésekrSl a szakteriiletet ;cépvz.aeld p*olektkag dontése szerint emlékeztets vagy
jegyzokonyv késziilhet.

Ha a projekt elSrehaladésat, koltségé miiszaki kbvetdményeﬁ befolyasolé dontések
sziiletnek, akkor arrél a projektvezetst is t(\]ékoztahu kell.

6. PROJEKT ADMINISZI'RACIO IRATKEZELES KGWUNIKACIQ
KAPCSOLATTARTAS

6.1. Projekt infrastruktara, technikai hattér

A projekttagok részére folyamatosan bxztositam szﬁﬁséges a projekt megval6sitasahoz

sziikséges infrastruktuarat.

Az épittetS feladata a projektinditds fézuséban, hogy intézkedjen a projekt elektronikus

konyvtar és konyvtar strukwara kialakitdsarél, valamint minden, a projektben résztvevo

szaméra az elektronikus konyvidr hozzaférésrol, az elektronikus konyvtarban elhelyezett

dokumentumok hozzéférésérsl. -

6.2. Projekt dokumentaciés rend

6.2.1. Altaldnos elvek g

A projektdokumentumok a projekivezetés adminisztrativ, a pro;ekﬂolyamatot tamogato
dokumentécioi, amelyek a résztvevék kozti kommunikaciot segitik el5, ellendrizhet6vé teszik
a tervek teljesiilését és lehet6vé teszik az eltérések azonositésat. Tajékoztatdst adnak a szakmai
és dontéshozd forumoknak a feladatok elvégzésének stétuszar6l, a vitds kérdésekrsl,
dontéseket, emlékeztetik és tajékoztatjak a projekt részivevéit a forumokon, megbeszéléseken
elhangzott f6bb megallapitdsokrél és tartalmazzak a projekten felmeriils konfliktus
helyzeteket.

A projektadminisztracié a projektfolyamat szempont]abol kiemelten fontos tevékenység. A
projektek adminisztriciéja az épittetd iranyitasaval torténik.

A projektek végrehajtdsa sordn a kitelezettségvallaldsi jogot az épittets kitelezettségvallalasi
szabalyzata szerint megbizott személyek gyakorolhatjék.

A kotelezettségvallalassal nem jar6 leveleket a projektvezetd vagy egyéb, aldirdsi joggal
rendelkez6 munkatarsak alairhatjak.

Egyéb dokumentumok, emlékeztet6k, jegyzokdnyvek esetében - amennyiben nem jar
kotelezettségvallaldssal - a projektvezets, a lebonyolit6 énall6an is alairhat.

Hat6sagi tigyekben az épittets cégjegyzési joganak megf eleléen vagy meghatalmazés alapjan
lehet eljarni.

A projekt eldrehaladdsa érdekében kiilondsen fontos és kotelezd a kozremiikods
vallalkozasok, illetve a projekt szervezeti egységek kdzitt az allando, folyamatos és kilestnds
tajékoztatas, amelyet a projektvezet6 koordinal.

A projekt minden résztvevSje a projekt szervezetben betdlistt funkcitjaval dsszhangban
koteles a birtokédba jutott iratot haladéktalanul tovabbitani az érintettek felé.

A projektszervezeten beliil feltett kérdésre, kérésre a cimzettek lehet8ség szerint 5 (5t)
munkanapon beliil adjsk meg valaszaikat az érintett felek.

Ha az id6 az érdemi vélaszra kevés, gy azt jelezni kell az érintettek és a kérdezo felé. Az
indoklas mellett meg kell jellni a végleges valasz varhaté legkésdbbi idépontjat.
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A slirg8s vélaszra vér6 kérdések esetében mobiltelefonon is fel kell a kapcsolatot venni.

Ha a kérdez6 nem kap valaszt 6t munkanapon beIhI a feitett kérdésre, kérésre, gy felsébb
szintre kell vinni a problémat.

6.2.2. Projektdokumentumok elektronikus tarolisa
A jovéhagyott és aktudlis projektdokumentumok, sablonok a szervezet altal biztositott kiszds
mappéban és/vagy féjlmegoszto feliileten taldlhatok meg, bwto.;ltva ezzel, hogy mindenki
ugyanazon iratokat érje el.
A projektmappét a projektvezets és az épittets kdzdsen alakitja ki.
A PMSZK jovahagyott valtozata, valamint a médosfiasaval, verziévéltozéassal, stb. kapcsolatos
iratanyagok elektronikus formaban a kézds mappaban, kiilon, a PMSZK konyvtarban kell
elhelyezni.
A sablonokat, rmntékat a felel6sok kozremtikddésével a PMSZK mappaban a projektvezets
kezeli, aktualizélja és tarolja. Az aktualizalasrél minden dolgozoét értesiteni kell.
A projekt végrehajtasi folyamata sordn keletkezett és a projekt sordn fontos, kdzpontilag
iktatott, vagy helyileg elédllitott, elfogadott, aldirt iratanyagot szkennelt formaban az erre
kijeldlt meghajton, téménként kialakitott kényvtarban kell térolni, mindenki 4ltal elérhetd
helyen. -
Kételezéen elmentendd (taroland.é} dokumentunwk feltéltéséert a pm}eklvezeto a felelGs,
melyek az alabbiak:

e Kivitelezési szerzodések és mellékletei
Miiszaki tervdokumentéci6é
Biztositékok
Engedélyek
PAD
Beszamolok
Emlékeztettk, jegyz6konyvek
Valtoztatési kérelmek’
Viltoztatasi naplo

6.3. Kommunikécid, kapcsolattartds, projektdokumentumok és iratok elektronikus
tovibbitisa '

Belsé kapcsolattartas;

A projekten beliili munkaanyagok esetében az elektronikus irattovabbitas és iratkezelés
preferdlt. Ezekben az esetekben a felad6 kizvetleniil a cimzetteknek kiildi az anyagot, indokolt
esetben maésolatot kiildve tovabbi érintettek szaméra.

Az elektronikus levelezés tovabbi szabilyai:

A cimzés soran a ,,cimzett” az, akitSl valamilyen intézkedést varunk, vagy akinek részére az
informéciét tovabb-felhasznéldsra adjuk. A , mésolatban” azokat kell feltiintetni, akik szdméara
csak tajékoztatasként kiildjiik az tizenetet.

Vezet6 nevében - vele el6zetesen egyeztetett - anyagot mindig a hivatkozott vezetd
~masolatban” t5rténé cimzésével kell kikiildeni. Ebben az esetben a levélben fel kell Hintetni,
hogy a vezet&vel egyeztetve lett.

Az elkiildott vagy fogadott fontos e-mail {izeneteket a levelezd rendszerb6l le kell menteni az
adott mappaba, azt iktatni, archivalni kell. :

A tamogato szervezeteknél keletkezett iratanyagot a tamogato teriilet projekt tagjanak kell a
dokumentumot elhelyezni a projekt mappaba.
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Kapcsolattartas a kiilsg partnerekkel:

Minden projektben " résztvevé feladata a szakteriiletének, a projektben meghatirozott
feladatanak megfelelSen a kiils6 partnerekkel valé kapcsolattartés, problémakezelés, hogy a
vart valasz, intézkedés vagy hatarczat id6ben (késedelem nélkiil) megérkezzen.

Amennyiben a problémakezelés a projektszervezet szintjén nem valésithaté meg, fels6bb
szintre kell vinni a problémat. A felettes, az épittets részére a probléma tadédsa a probléma
megoldasara tett, azt bizonyit6-, alatdmaszt6 dokumentumokka! kell, hogy megtsrténjen.
SzerzGdéses parinerekkel a kommunikéci6 a szerzdésben leirtak szerint torténik.

A hatésdgokkal, szakhatésagokkal valé kommunikacié a jogszabalyokban leirtak szerint, a
hatarid6k betartasa mellett - a szakteriileti projektszervezeti tag és/vagy a szakteriilet
bevonasaval - kell, hogy torténjen.

Amennyiben a jogszabdlyok 4ltal el6irt valaszaddsi hatarids lejart a szakteriileti
projekiszervezeti taggal és/vagy a szakteriilettel egyeztetve keriiljon meghatérozésra a
probléma megoldésara tett intézkedés.

A tobb szakteriiletet érint6 levelek esetében az érintett szakteriiletet is be kell vonni a
valaszadasba.

Ha a levélben nincs meghatérozva valaszadasi hataridé (és semmilyen jogszabély vagy
szerz6dés vagy belsS utasitds nem hatdrozza meg a vélaszadasi hatarid6t), 15 naptari nap all
rendelkezésére a felelGsnek, hogy a valaszat megtegye. Amennyiben ez az id6 az érdemi
vélaszra kevés, azt irdsban indokolni sziikséges, de ebben az esetben is valaszolni kell irdsban
a levélre, abban feltiintetve az érdemi vélasz megirasanak hataridejét. A vélaszlevelet a levél
eredeti cimzettje, valamint az 6sszes, a valaszadasban kozrem(kod6 szervezeti egység meg
kell, hogy kapja tdjékoztatdsképpen.

A sajtéval, a médidval val6 egyeztetés esetében az épittets jogosult a kapcesolattartasra.

7. ZARO RENDELKEZESEK
A PROJEKT SZERVEZETI- FS MUKODESI KEZIKONYV-et Janoshalma Varosi
Onkorményzat 230/2025 (X.22.) szamt Kt. hatérozataval jévhagyta.
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