3I'DEV

Cégiink a Magyarorszégon futd, uniés tarsfinanszirozasu palyazatok
megvalésitoinak (projektgazdainak) adminisztrativ projektmenedzsment
tdmogatasat végzi. Projekire szabottan, és a megrendeld igényeinek megfeleld
mélységben és tartalommal véllaljuk a helyi menedzsment tdmogatasat.

Az aldbbiakban vézolt szolgaltatdascsomagunk azon projektgazdak részére
nyujt segitséget, akik a megvalésitas adminisztraciéjat alapvetéen sajat
munkatarsaikkal, és sajat szakértGikkel kivanjak ellatni, azonban munkdjukat
nagyban segitené a cégtink dltal nyditott informatikai, és know-how tdmogatas.

Jelen szolgaltatdscsomag megrendelése esetén a Megbizénak lehetésége
nyilik arra, hogy egy sajat informatikai rendszer kidolgozasa és miikddtetése
nélkil haszndlja a kifejezetten az unids projektek menedzselésére kidolgozott
work-flow rendszert, amelyet barmilyen bdngészén keresztil elérhet.
Awork-flow rendszer alkalmas arra, hogy tdmogassa a projektek
z0kkenémentes lebonyolitasat, és elszamoldsat azdltal, hogy a szikséges
munkafolyamatokat, és hatéridéket nyomon kdveti; rendszerezetten tarolja

a projekt adatait és dokumentumait; valamint segiti a projektfeladatok, és
beszerzések tervezéseét.

Informatikai tamogatottsaggal is rendelkezd tevékenységeink — a Megrendeld

igényeivel 6sszhangban — az alabbiakat foglaljak magukba:

Részletes projektterv elkészitése

Aprojektek végrehajtasanak kulcsfontossagu fazisa a palyazatban vallalt,

és a tdmogatasi szerz6dés 4ltal el6irt feladatok és ktelezettségek pontos
felmérése, megtervezése, hataridéhoz és feleldshoz rendelése. Cégiink
véllalja, hogy a palyazat alapjan, a projektgazdaval egyeztetve elkésziti

a projekt részletes feladattervét. Ez szolgdl alapjaul az altalunk biztositott
informatikai rendszer projekt-specifikus paraméterezésének is, amely

a menedzsmentet a megvalésités teljes szakaszaban segiteni fogja. A
tevékenység kimeneteként elkészil a projekt részletes ttemterve; GANTT
diagramja; hatarid6zott, feleldsre szabott feladatlistai; valamint az informatikai
rendszer adott projektre kialakitott work-flow rendszere.

A projekt elérehaladésanak nyomon kévetése

A céglink 4ltal a projektgazdak szamara hozzaférhetdvé tett informatikai
rendszer, amely a projekttervek alapjan projekt specifikus adatokat tartalmaz,
folyamatos tamogatast nyujt a projekttevékenységek nyomon kovetéséhez, a
hatarids feladatok figyeléséhez, vezet6i informéciok kinyeréséhez. A rendszer
folyamatos toltése segiti a megvaldsitokat a dontéshozok, a tdmogato, és

az auditorok felé torténd adatszolgaltatasban. Az esetleges cstiszasokkor
kialakuld atitemezéseket kezelni lehet vele, és a projektgazdaval - igény
szerint a tAmogatoval - térténd egyeztetése szintén feladat lehet. A rendszer
hasznélatahoz cégiink hozzaférést biztosit, azonban a rendszer folyamatos
feltoltése, a feladatok hatériddinek figyelése, vezetdi informaciok kinyerése a
helyi menedzsment feladata. Haszndlatahoz cégink képzést, és korlatozott
help-desk szolgdltatast biztosit.

A projekt adatainak rendszerezett gydjtése

Aprojektek adatainak rendszerezett gyijtése jelentdsen segiti a dontéshozok,
a tdmogato, és a kilonbozd auditok felé torténd adatszolgaltatast. Az
informatikai rendszerben az adatstruktdra hasznalatat a helyi menedzsment
rendelkezésére bocsatjuk.

rendelkezésre bocsatdsa

Aprojektek soran szamos olyan dokumentumra van szikség, amelyek
elkészitése rendkivil idSigényes. llyenek példaul - a teliesség igénye

nélkil - a megbizasi szerzédések, teljesitési igazolasok, jelenléti ivek,
kozbeszerzési dokumentacio, jelentés sablonok, atadas-atvételi bizonylatok,

6

TriDev Projektmenedzsment Kift.

Informatikai alapd know-how tdmogatas unids
projektek megvaldsitoinak

miszaki ellenérzési jegyz6konyvek, stb. Cégiink a projektmenedzsment
rendelkezésére bocsatja a projekt soran felmeriilhetd sablonokat, amelyeket
megfelel6 szakemberekkel (jogaszokkal, kdzbeszerzési szakértbkkel, mliszaki
szakértokkel, stb.) dolgoztatott ki. A helyi menedzsment szdmédra a sablonok
hozzaférhetdek lesznek, ezeket a helyi igényeknek megfelelen (pl. alairok
személye) specifikaljuk.

A projekt soran létrejévd dokumentumok elektronikus rendszerezése,
archivaldsa

A zokkenémentes lebonyolitas, valamint a hossz( megGrzési kotelezettség
miatt a projekt soran létrejové dokumentumok attekinthetdsége kilondsen
fontos. Az informatikai rendszer — bar nem iktatd rendszer — alkalmas

arra, hogy a projekt soran létrejové, beszkennelt dokumentumokat,
projektmenedzsment szempontbdl megfelel§ struktdraban kezelje.

A projekthez kapcsolodd jelentéstételi kvetelmények nyomon kévetése, a
Jjelentések elkészitése, benydjtasa a tamogatd felé (PEJ, ZPEJ, stb.)

Minden projektnek meghatarozott id6kézonként projekt elérehaladasi jelentést
kell benyujtania a TAmogat¢ felé. Ezen jelentések elkészitése, a szikséges
hattérdokumentumok dsszegydijtése, valamint a hidnypétlasok kezelése a
feladat. Cégiink informatikai rendszerén keresztiil kénnyebben el lehet
késziteni az elérehaladasi jelentéseket. Az informatikai rendszer szintén
felhivja a figyelmet a jelentések elkészitésének hataridejére.

Beszerzési terv elkészitése

A projekt inditdasanak idépontjdban fontos elkésziteni a beszerzési tervet,
amely minden a projekt soran megvasarolandé szolgaltatas, eszkdzbeszerzés
vagy beruhdzés esetében megvizsgalja, hogy azt mikor, milyen eljaras
keretében kell megrendelni, milyen tételekkel kdtelez6 egybeszamitani, és
milyen atfutasi idével szerezhetd be. A beszerzési terv pontos kidolgozottsaga
kilondsen fontos feltétele annak, hogy mind a projekt Utemezése tarthaté
legyen, mind a felmer(ild koltségek elszamolhatéak legyenek. Mivel a
beszerzések szerves részét képezik a projektervnek, a beszerzési tervet
céglink elkésziti a helyi menedzsmenttel konzultalva.

Ertelmezési kérdések/tanacsadas

Az unios projektek végrehajtasa egy viszonylag bonyolult jogszabalyi és
eljarasrendi kdrnyezetben valdsul meg. A projektek soran szamos olyan
kérdés meril fel, amelynek értelmezése kiilén utanajarast igényel. Cégiink a
heti konzultacios idészakban segit a felmer(il§ kérdések megvélaszoldsaban.
Amennyiben altaldnos értelmezési kérdésrél van szo, Ugy felveszi a
kapcsolatot az illetékesekkel.

Képzés

Képzések és workshopok keretében, cégiink vallalja a helyi menedzsment
felkészitését a projekt lebonyolitasara. A képzés kiterjed az unids projektek
lebonyolitdsanak részleteire (szerz6déskotés, szerz6désmodositas,
beszerzések, jelentések, kifizetési kérelmek, alatdmaszté dokumentumok,
stb.), valamint az informatikai rendszerek hasznalatara.

Személyes konzultacio:

Alegjobb projektvezetSknek is idénként sziikségiik van szakmai tdmogatésra.
Cégiink ezen szolgaltatascsomagon beliil heti két oranyi idészakban
telefonon, vagy személyesen cégiink székhelyén rendelkezésre dll, hogy
tobbek kdzott olyan témakban adjon segitséget, mint a likviditastervezés, az
elszamolasok megfeleldsége, a jelentésekkel szemben allitott kdvetelmények,
szerz6désmodositasok feltételei, vagy egyéb projektiranyitasi kérdések.



Kiegészitd szolgaltatasok

Kulén megallapodas keretében a helyi menedzsmentet segité egyéb
szolgaltatasokat is nyujtunk:

A projekt likviditdsi tervének elkészitése, a likviditas folyamatos nyomon
kovetése

Mivel az uniés projektek utéfinanszirozasuak, a projektek sikerességének
egyik zaloga a likviditas fenntartdsanak biztositasa a projekt teljes
megvalésitasi iddszaka soran. A likviditas nem csak a projektgazda
rendelkezésére all6 forrdsok fliggvénye, hanem tobbek kozétt milik a
tdmogatéhoz benyuijtott kifizetési kérelmek rendszerességén, mindségén, a
szallitok kifizetésének médjan, a projektben felmeriild koltségek litemezésén.
A pontos likviditasi terv elkészitése a projekt induldsakor segit abban, hogy a
projektgazda meghatarozza, hogy mekkora likvid t6kére lesz sziksége melyik
projektidészakban; hogyan (itemezze a kiaddsait; milyen s(ir(in nyUjtson

be fizetési kérelmet; és milyen feltételekkel egyezzen meg a beszallitéival.
Alikviditas megtervezése mar komolyan segiti a végrehajtast, azonban a
likviditas valés alakuldsanak nyomon kovetése lehetdvé teszi az esetleges
likviditasi gondok felmerllésének korai jelzését, és kezelését. A likviditas
tervezését céglink véllalja, azonban a likviditas valés alakuldsanak nyomon
kovetése a helyi menedzsment feladata, melyhez azonban informatikai
rendszerlink szintén segitséget nytjt.

A kifizetések ellendrzése az elszamolhatdsdg, és a formai megfeleldség
szempontjai szerint

keletkezzen probléma, hidnypétlds, és a kifizetés miel6bb megtérténhessen,

a szallitok kifizetése el6tt kell fokozott korliltekintéssel eljrni. Kilonds
figyelmet kell forditani arra, hogy a kéltség elszamolhatd legyen; a szallitd
felelien meg azoknak a dokumentécios kdvetelményeknek, amiket a timogatd
el6irt; minden hattér-dokumentacio a projektgazda rendelkezésére dlljon; és

a kifizetend6 szamla formailag és tartalmilag megfelelé legyen. Képzéseink
soran felhivjuk a helyi menedzsment figyelmét ezekre a szempontokra, és a
konzultaciok soran lehetdségiik van konkrét esetekben szakember véleményét
kikérni, azonban a kifizetések késébbi elszamolhatosaganak feleldssége

a projekigazdat terheli. Amennyiben igény van ré, cégiink vallalja, hogy a
szamlakat kiegyenlitésiik el6tt formailag ellendrzi.

Kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa

Atdmogatasbol torténd beszerzésekre, bizonyos feltételek fenndllasa esetén
a kdzbeszerzési torvény vonatkozik. A kdzbeszerzési eljdrasok lebonyolitadsa
specidlis szakértelmet igényel, melyet kiilén megbizas keretében céglink
nyujtani tud.

Kézremiikodd vallalkozok kivélasztasa, leszerzédése, feladataik definidlasa

A projektben kdzrem(ikdd§ szakemberek, szolgltatok, beszallitok
kivalasztasa kulcsfontossagu a projekt sikere szempontjabél. Feladataik és
szerzGdéses feltételeik pontos definidlasa sok késébbi probléméatél dvja meg
a projektet. Kiilon megbizas keretében céglink segiti a projektgazdat azzal,
hogy az elszamolhatdség biztositasa érdekében a kivalasztas megfeleld
dokumentaltsagat, és a beszallitoval tortént szerz6dés megfeleléségét
mindségbiztositja.

A palyazatban véllalt tanulményok készitése

‘ Annak érdekében, hogy a projektek tdmogato felé torténd elszamoldsakor ne

megbizas keretében segitséget tud nydjtani mind a tanulmanyok

I Amennyiben a projekt része tanulmanyok készitése, tgy cégtink kiilon
elkészitésében, mind a megfelel szakemberek felkeresésében.

I Projektiranyitasi kézikényv elkészitése

A projektiranyitasi kézikdnyv részleteiben fekteti le a projekitel kapcsolatos
feladatok, dontések, kotelezettségvallaldsok felelésségi rendszerét a
projektgazda szervezet dontéshozoi és munkatarsai, valamint a projekttel
foglalkozé menedzsment kdz6tt. A konzorciumban pélyazé szervezetek
esetében kiiléndsen hasznos a projektirdnyitasi kézikdnyv, ami a konzorciumi
szerz6désnél joval részletesebben fekteti le az egylttmdkodés alapjait.
Felkérésre cégiink a projekt elején a projektgazdaval egyeztetve elkésziti a
projektiranyitasi kéziknyvet.

Kommunikdcios terv elkészitése

fektetni a kommunikéciéra. A kommunikéaciés terv segit atgondolni a projekt

Atdmogato elvarasai szerint, az uniés projektekben kiilonds hangsulyt kell
elején, hogy melyik mérféldkdnél milyen kommunikaciés kotelezettségek

léteznek, vagy milyen PR tevékenységet érdemes megrendelni. Komoly
kommunikécios szakemberek bevonasaval cégiink teljes kordien tudja vallalni
az unios elvarasoknak megfeleld kommunikacios terv elkészitését.

Kommunikécids feladatok végrehajtasa

Akommunikdciés feladatok a kommunikécios tervnek megfeleléen magéaban
foglaljdk pl. a projekthez kapcsolddo kiadvanyok elkészitését, az alapkd
letételi vagy beruhazési cereménia szervezését; a kotelez6 tablak/feliratok
legyartasat. A kommunikéciés feladatok elvégzésében cégiink kiilén
megallapodas keretében tud segitséget nyditani.

Projektkoordinacio

A projektkoordinéci6 leginkabb egy projektvezetd altal valdsul meg.

A projektvezetd koordindlja a projekt killonb6zd aspektusain dolgozd
szakemberek munkdjat, és biztositja azt, hogy a projekt minden része idében
és koherencidban kerek egészet alkosson. Céglink ebben a szolgéltatési
csomagban nem biztosit projektvezet6t, azonban kildn megegyezés esetén
a projekthez kijelélink projektmenedzsert, aki céglink székhelyén szoros
egylttm{kodésben a projektgazda altal kijelélt projektvezetével ellatja az
adott projekthez kapcsolodo feladatokat. Havonta egyszer pedig a projekt
helyszinén konzultdl a projektvezetdvel.

Kézrem(ikodés a projekttel kapcsolatos auditok adatszolgaltatdsaban

Atadmogatasi rendszerek kildnbdz6 ellenérzés tirési kotelezettségeket irak
eld. A projekt sordn kiszamithatd helyszini ellendrzéseken tdl egyéb audit

is torténhet a projektnél (KEHI, ASZ, EUB, stb.) Ezek az auditok killénbtz6
adatszolgaltatési kételezettségeket is keletkeztethetnek. Az auditokra torténd
felkész(ilés idGigényes feladat. Amennyiben igény van rd, cégiink az auditra
torténd felkésziilés soran tanacsadassal segiti a helyi menedzsmentet, és a
kijelélt kapcsolattartd részt vesz a helyszini ellenérzésen.

térténd megfelelés biztositdsa

Az uniés projektek részeként az un. horizontélis szempontoknak vald
megfelelés érdekében a projektgazdak palyazatukban vallalnak olyan
tevékenységeket, amik a projekt f6 vonalatdl eltér. Azonban ezek
végrehaijtasa, és nyomon kdvetése ugyanolyan kételezettsége a
projektgazdanak. Kiilon megbizés keretében cégiink segit mind a
tevékenységek megtervezésében, mind azok végrehajtasaban, és
dokumentélasaban.

Fenntartési iddszak kezelése

Afenntartési iddszak soran a palyazatban véllalt tevékenységeket, vagy a
fenntartasi iddszakra vonatkozd jelentési kdtelezettséget kell nyilvantartani.
Kilon, projektre szabott megbizés keretében, cégiink vallalja a fenntartési
id8szak kezelését.

Szakértdk biztositdsa

Felkérés esetén cégiink segit a projektben dolgozé szakemberek (fliggetlen
auditor, jogasz, kdzbeszerzési szakértd, mliszaki ellendr, épitész,
esélyegyenl6ségi szakértd, stb.) kivalasztasaban.

Szlikséges szabélyzatok kidolgozdsa

A projektek végrehajtdsa soran — amennyiben az érinti az elszamolast -
felmeriilhet a tAmogatd oldalarél az eldirés, hogy killonbézd szabalyzatok
kész(ilienek el a projektgazdanal. llyenek példaul a munkakori leirasok,
kiadményozasi rend, a juttatasi rend, gépjarm( hasznalati szabalyzat, stb.
Kuldon megegyezés esetén cégiink elkésziti ezeket a szabalyzatokat.

Dokumentumok archivalasa

Igény esetén a projekt lezarasa utdn a fizikai dokumentacid archivalasat
és taroldsat is el tudjuk latni.

Rendszerlink haszndlatdhoz a felhasznaléi oldalon kizardlag egy bongészé
alkalmazaséra van szikség. Ez a bongész6 lehet Internet Explorer, Firefox,
Safari, Chrome (barmely Mozzilla kompatibilis bdngészd). A rendszer
kizarélag DHTML kddot haszndl, nincs szlikség ActiveX vagy Java
telepitésére sem. Rendszeriink t8bb biztonsagi megoldast is alkalmaz

a rendszerben tarolt adatok integritdsanak és bizalmas kezelésének
biztositasara.

I Horizontélis szempontoknak (esélyegyenldség, kdrnyezeti fenntarthatdsag)



