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1  AProjekt Alapité Dokumentum tartalma és célja

A Projekt Alapitdé Dokumentum egységes formaban rogziti a tdmogatott Projekt megvaldsitasahoz
szlikséges alapvet6 informdacidkat, munkafolyamatokat, feladat-, hatds- és felel6sségi koroket.

2 Projektszervezet

2.1 Projektszervezeti dbra
A projektszer( miikodés biztositasa érdekében alabb részletezett projektszervezet keril [étrehozasra.

A Projekt lebonyolitasa soran a Projektbe delegdltak helyettesitésérél valé gondoskodds a delegald
szervezeti egységek, illetve azok vezet6inek feladata. Tartds tavollét esetén (szabadsdg, betegség,
stb.) a delegalt szervezeti egység koteles 2 napon belil e-mailben a helyettesitést jelezni. A projekt
szervezetét bemutato tablazat jelen dokumentum 1. szamu mellékletét képezi.

2.2 A Projektszervezet miikodése

2.2.1 Projekt koordinacios értekezlet

Felel6s a projekt végrehajtasaval kapcsolatban felmeril6 kérdések megvitatasaért. Feladata a projekt
nyomon kovetése és az el6rehaladds biztositdsa. ElGre lathatélag szlikség szerint (lésezik,
amennyiben annak 6sszehivasat valamelyik érintett helyettes allamtitkar kezdeményezi. Amennyiben
nem Ulésezik, a projekttel kapcsolatos dontéseket a kdzigazgatasi allamtitkar hozza meg.

A Projekt koordinacids értekezlet felel6sségi kore, feladata:

- a Projekt tervszer(l elGrehaladdsdhoz sziikséges operativ dontések sajat hataskoérben torténd
meghozatala;
- aProjekt el6rehaladasanak folyamatos nyomon kovetése.

Munkacsoport-vezet6k
BM-TKFO:

egyéb eseti meghivottak

titkarsagi feladatok: SZF, TKFO



2.3 A Projekt végrehajtas résztvevoi

2.3.1 Projektmenedzsment tagok:

2.3.1.1 Tamogatds-koordindciés Féosztdly Kiemelt Projektek Osztdlya

A Tdmogatas-koordindcids F6osztaly Kiemelt Projektek Osztaly kijel6lt munkatdrsai ellatjak a Projekt
végrehajtdsaval 6sszefligg6 adminisztrativ, illetve koordinacids feladatokat az aldbbiak szerint.

Projektmenedzser felelGsségi kore, f6bb feladatai:

elldtja projektmenedzsment feladatokat, felel a kiemelt projekt Tamogatdsi szerz6désnek
megfelel6 végrehajtasaért, a vonatkozo jogszabalyok és az eljarasrendek betartdsaért;

elvégzi a projekt megvaldsitasat tamogaté adminisztrativ és szervezési feladatokat;

ellatja a szlikséges kapcsolattartdsi és koordinacids feladatokat valamennyi érintett szerv felé
(VATI Nonprofit Kft., MAG Zrt., BM szakmai féosztdlyai stb.);

részt vesz a BM altal megvaldsitott tevékenységekkel kapcsolatos beszerzések lebonyolitasdhoz
sziikséges dokumentumok elGkészitésében és a beszerzésekben;

tdmogatja a projektért felelGs allami vezet6 tevékenységi korébe tartozdé dontések elGkészitését;
tdmogatja a kifizetési kérelmek elkészitését, valamint a kapcsolddé adatbazisok és
nyilvantartdsok folyamatos frissitését;

a tdmogatasi szerz6déshez képest eltér6 megvaldsulas esetén sziikséges bejelentések és
intézkedések megtétele, valtozas-bejelentés vagy szerz6dés-maodositasi kérelem formajaban;
kozrem(kodés a projekt konyvvizsgalata, a kozrem(kods szervezet és egyéb, arra feljogositott
személy ellen6rzései soran, az ellen6rzést végz6 személy munkajanak segitése, adatok
szolgdltatdsa, tdmogatja az ellen6rzések, vizsgalatok megvaldsitasat, valamint részt vesz a
projektekhez kapcsolddo ellendrzéseken (EUTAF, ASZ stb.);

kozrem(kodik a tdjékoztatdsi és horizontalis vallaldasok teljesitésében és azok nyomon
kovetésében;

felel6s a hatarid6k betartasaért.

Pénziigyi vezeto felelGsségi kore, f6bb feladatai:

a projekt megvaldsulasahoz szikséges gazdasagi, pénziigyi tevékenységek elvégzése a
mindenkor érvényes eljarasrendi, pénzligyi szabdlyoknak és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelGen;

részt vesz a BM dltal megvaldsitott tevékenységekkel kapcsolatos kozbeszerzések
lebonyolitasahoz sziikséges dokumentumok elGkészitésében és a beszerzésekben,

a megkotésre kerils szerz6dések tervezetének véleményezése pénziigyi szempontbdl - kilonos
tekintettel a tdmogatdsi szerz6dés pénziigyi kereteire, hataridejére -;

részt vesz a projekt teljesitésének nyomon kovetésében, a szamldk, egyéb pénzigyi
dokumentumok ellen6rzésében, a kifizetések el6készitésében, a projekt pénzigyi
nyilvantartasainak naprakész vezetésében;

a beérkez6 szamlakban foglalt teljesités 6sszhangjanak vizsgdlata a tdmogatasi szerzdéssel és a
koltségvetéssel;

a kozrem(kods szervezet felé benyujtandd pénziigyi elszamolasok elkészitése,

a tamogatdsi szerz6déshez képest eltér6 megvaldsulas esetén részvétel a sziikséges
bejelentések, intézkedések megtételében, vialtozas-bejelentés vagy szerzédés-mddositasi
kérelem elGkészitésével;



- kozrem(ikodés a projekt konyvvizsgalata, a kozremUikods szervezet és egyéb, arra feljogositott
személy ellen6rzései soran, az ellen6rzést végzé személy munkajanak segitése, adatok
szolgaltatdsa, tamogatja az ellendrzések, vizsgdlatok megvaldsitdsat, valamint részt vesz a
projektekhez kapcsolédé ellenérzéseken (ASZ, EUTAF, stb.);

- abeérkezett adatok alapjan elkésziti a Projekt El6rehaladasi Jelentések pénziigyi tablait;

- kozrem(kodik pénzigyi tdjékoztatds készitésében a BM hivatali egységei, valamint hattéranyag
és szakértGi allasfoglalas készitésében a nemzetkozi, illetve hazai taldlkozén, értekezleten részt
vevl vezet6k, munkatarsak szamara.

2.3.1.2 A projektvégrehajtds egyéb résztvevoi
Az alabb felsorolt személyek csak azon projekttevékenységhez kapcsoléddan végzik a feladataikat,
amely tevékenységek a TO és a - BM résztvevlk esetében - a 7/2010. (IX. 2.) BM utasitas szerint az
adott szervezet altal kerlilnek végrehajtasra.

Pénziigyi Er6forras-gazdalkodasi FGosztaly

A f6osztdly kijelolt munkatdrsai végzik a Projekttel kapcsolatos kifizetéseket, és azok elkilonitett
nyilvantartdsat és konyvelését, adatot szolgaltatnak a Projektirodanak a pénziigyi jelentések
elkésztéséhez, valamint a Projekt keretén belll megkotésre keril6 bruttd 10 millioé forintot meg nem
haladd 0Osszegli — megbizdsi szerz6déseken kivili — szerz8dés-tervezetek véleményezését, a
jogszabdlyba foglalt feltételek kialakitasat, valamint az elkésziilt szerz6dések jogi vizsgalatat. A
féosztdly kijelolt munkatdrsai részt vesznek a Projekt kozbeszerzési eljdrdsainak el6készitésében,
valamint a kdzbeszerzésekhez kapcsolddo birdlé bizottsdagok munkajaban.

Bérszamfejt6é munkatars feladatai

- a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallalékra vonatkozdan az illetményszamfejtéssel
kapcsolatos ellendrzések, egyeztetések és a Magyar Allamkincstér altal el8allitott utald dllomany
hatdridére torténd egyeztetése, javitdsa. Napi utald allomanyok egyeztetése elGkészitése
utalasra;

- aProjekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak vonatkozasaban a Magyar Allamkincstar
altal elkészitett és teljesitett havi addbevalldsok ellen6rzése, a Kozpontositott
Illetményszamfejt6 Rendszer (KIR) altal elGallitott listdk alapjan. A folydszamla folyamatos
egyeztetése soran feltart hibakkal kapcsolatban egyeztetés a Magyar Allamkincstarral;

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak vonatkozdsdban havi bérfeladas
elkészitése szakfeladatonként és folyamatos egyeztetés a szamvitellel;

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak kapcsan szervezi és koordinalja az
illetményszamfejtés szakmai tevékenységét;

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak kapcsan kdézrem(ikédik az
illetményszamfejtés és az ahhoz kapcsolédd lgyviteli tevékenységek munkaszervezési, folyamat
szervezési feladatainak ellatasaban;

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak kapcsan a szamfejtési
programrendszerben észlelt hidanyossagok esetén az okok feltardsa, intézkedések megtétele a
hibak kijavitasara;

- a Magyar Allamkincstar &ltal el@éllitott fizetési proba jegyzék tételes egyeztetése, a feltart
hidnyossagok, hibak javittatasa;

- a Projekttel kapcsolatos személyi juttatds elGiranyzatdnak felhasznaldasarél folyamatos
nyilvantartds vezetése havi bontasban (varhato és teljesiilt felhasznalast egyarant).

Pénziigyes munkatars feladatai

- a Projekttel kapcsolatos szamldk tartalmi és formai ellenérzése, érvényesitése, szamlak
felszerelése, zaradékra elkildése, ellenjegyzésre, illetve kontirozdsra és utaldsra tovabbitdsa;
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a Projekt pénziigyi elszamoldsaval kapcsolatos hiba, hidnyossag észlelése esetén azok okanak
feltarasa, intézkedés megtétele, illetve intézkedés kezdeményezése a kijavitasra;

a Projekttel kapcsolatos kotelezettségvallaldsok tételes rogzitése, sziikség szerinti médositasa
(teljesitési igazolas alapjan szamfejtés el6készitése, analitikus nyilvantartas készitése);

az integrdlt Ggyviteli rendszerben a pénziigyi modul szamara meghatarozott részének
m(ikodtetése a Projekttel kapcsolatos adatok feldolgozasara;

a Projekttel kapcsolatosan az atadott pénzeszk6zok analitikdja, pénzigyi elszamoldsok
atvizsgalasa (ha felmeril ilyen jelleg( feladat);

a Projekttel kapcsolatosan az Afa és egyéb addk bevalldsaval, befizetésével kapcsolatos
feladatok;

a Projekttel kapcsolatos utalvanyozott bizonylatok atutalasa;

a Projekt keretében megkdtendé szerz6dések pénziigyi szempontu véleményezése és pénziigyi
ellenjegyzése.

Szamviteli munkatars feladatai

a Projekttel kapcsolatosan az eurdpai uniés tamogatas terhére megvaldsuld gazdasagi
eseményekrdl elkilonitett nyilvantartas vezetése;

a Projekt szamviteli nyilvantartasaiban hidnyossag észlelése esetén azok okdnak feltardsa,
intézkedés megtétele, illetve intézkedés kezdeményezése a kijavitasra;

a Projekttel kapcsolatosan beérkezett szallitdi szamlak kontirozdsa, utalvanyrendelet elkészitése;
a Projekt beruhazdasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése, negyedéves egyeztetése a fGkonyvi
konyveléssel, a befejezetlen beruhazasok aktivaldsanak lgyviteli lebonyolitdsa;

a Szamviteli Politikdban meghatarozottak szerint az értékcsokkenések elszamolasa;

a negyedéves beruhdzdsi statisztika, illetve egyéb statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok
Osszedllitdsa sordn a projektre vonatkozd adatok szolgaltatdsa a Projekt megvaldsitasa soran
beszerzett eszkdzok hasznalatbdl torténé kivonasaval, selejtezésével Osszefliggé szamviteli
feladatok elvégzése;

az eszkdzértékesitések, és egyéb allomanyvaltozasok nyilvantartason torténd atvezetése.

a Projekttel kapcsolatosan beérkezett szallitdi szamlak kontirozdsa, utalvanyrendelet elkészitése;
a Projekttel kapcsolatosan a banki, pénztari tételek konyvelése;

a Projekttel kapcsolatosan a pénzforgalmat nem eredményezd gazdasagi események, vegyes
konyvelési tételek rogzitése;

a Projekttel kapcsolatos egyeztetések (negyedéves, éves) végrehajtdsa az analitikus
nyilvantartasokkal — eltérés esetén jegyz6konyv, emlékeztet6 készitése, egyezlség
megteremtése, szamviteli nyilvantartasban helyesbitése;

a Projekttel kapcsolatos kincstari tranzakcids kédok folyamatos rendezése;

a Projekttel kapcsolatos fligg6, atfutd és kiegyenlité kiaddsok, bevételek naprakész, pontos
nyilvantartasa, folyamatos figyelemmel kisérése, egyeztetése, rendezése;

a Projekttel kapcsolatos mérlegtételek fordulénappal torténd leltarozasa;

a Projekttel kapcsolatos kincstari bankszamla nyitasa illetve megsziintetése.

Peres Képviseleti és Szerz6dés-el6készité FGosztaly

A fb6osztaly kijelolt munkatarsai végzik a Projekt keretén belll megkotésre kerllé szerzédések
véleményezését, a jogszabdlyba foglalt feltételek kialakitasat, valamint az elkésziilt szerz6dések
ellenjegyzését.

Feladatai:

a Projekt kozbeszerzési eljarasainak elGkészitésében, valamint kdzbeszerzésekhez kapcsolédd
birald bizottsdgok munkajaban valo részvétel;



- részvétel a Projekt feladataival kapcsolatos, a BM altal megkotésre keriil6 szerz&dések
véleményezésében, értékhatartdl fliggben azok ellenjegyzésében;

- a Projekt a gazdasdgi és egyéb dontéseivel kapcsolatos intézkedések jogi szempontu
el6készitése és végrehajtdsa;

- a Projekt keretén belil jogi feladatok ellatdsa, melyek jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkoz rendelkezése alapjan a feladatkorébe tartozik.

Személyligyi F6osztaly

A Személyligyi FGosztdly kijelolt munkatdrsai a projektbe bevont személyek személylgyi
dokumentalasat végzik.

Feladat:

- palyaztatasi feladatok ellatasa;

- beérkezett palyazatok értékelése, dontés elGkészités;

- apdlyazat eredményének felterjesztése dontéshozo felé;

- adontés alapjan személyligyi dokumentumok (célfeladat hatarozatok) elkészitése;
- hatdrozatok esetleges mddositasdnak elvégzése;

- kapcsolattartds a projektmenedzsmenttel.

2.3.2 A Projekt szakmai megvaldsitéi

2.3.2.1 Projekt szakmai megvaldsitok:

Projekt szakmai koordinator (Szabalyozasi F6osztaly munkatarsa) felel6sségi kore, f6bb feladatai:

- szakmai terlleteket érint6, illetve a projekt megvaldsitasat elGsegité adminisztrativ és
szervezési, kapcsolattartasi és koordinacids feladatok ellatasa, az dallami vezetSi dontések
el6készitésében vald kozremiikodés, a projekt el6rehaladdsanak nyomon kovetése;

- kozrem(ikodés a projekt szakmai jelentéseinek elkészitésében;

- aprojekt szakmai megvaldsitasanak nyomon kovetése;

- aszakmai munkacsoportokkal valé kdzvetlen kapcsolattartas;

- a hataridék nyomon kovetése;

- indikatorok teljesitésének nyomon kovetése.

Munkacsoportok

Szakért6i szintd, rendszeresen (ilésez6 forum, mely megtargyalja az adott ligycsoport felllvizsgdlata
és egyszerlisités soran felmerll6 kérdéseket. A munkacsoport tagjait minisztériumi szakmai
féosztalyok, tovabba az lgyben eljard, részt vevé minisztériumok, hattérintézményi szervek egyes
képvisel6i adjak.

A munkacsoportok dolgozzak ki a projekt eredménytermékeit: az alapdokumentumot, a javaslattételi
dokumentumot, az el6terjesztés(ek)t, az lgyleirast, a kézikonyvet és amennyiben vallalasra kerlt
elkészitik a képzési dokumentumot, és lebonyolitjdk a képzést. Az eredményeket folyamatosan
dokumentalni kell. Az elkésziilt dokumentumokat a munkacsoport-vezetSk kodifikaciés szempontbdl
egyeztetik a munkacsoportban résztvevé kodifikacidos munkatarssal. A szakmai munka mingségéért
felelGs szervezet a minisztérium felelGs szakmai f6osztalya. A szakmai dokumentumokat az érintett



féosztalyvezetGk jovahagyasat kdvetGen lehet a szakmai koordinacidért felelés BM szervezeti egység
felé tovabbitani.

Szakmai munkacsoportok felel6sségi kére, f6bb feladataik:

a projekt megvaldsitasahoz szilkséges szakmai anyagok el6készitése, véleményezése;
folyamatos beszamolasi kotelezettség a projekt szakmai koordinatora felé;

a kiadott feladatok pontos hataridGre és elvart minGségben vald végrehajtdsa;

a felismert problémak és kockazatok jelzése a szakmai koordinator felé;
egylttm(ikdodés a projekt mads érintett szereplGivel.

Munkacsoport-vezet6 feladatai:

munkacsoportiilések szervezése, vezetése, koordindlasa;

a munkacsoportilésekrél emlékeztetd és jelenléti iv készitése;

a munkacsoport el6rehaladasardl jelentések készitése, a munkacsoport tevékenységével
kapcsolatos tdjékoztatd anyagok készitése;

folyamatos kapcsolattartads a projektmenedzsmenttel és a szakmai koordinatorral;

folyamatos kapcsolattartas a KIM monitorozé munkatarsaval, a szikséges dokumentumok
tovabbitasa a monitorozd szamara;

a munkacsoport altal érintett kiils6 szervezetekkel vald egyeztetések;

a kilsé szakért6k altal készitett anyagok, dokumentaciok, jelentések véleményezése, elfogaddsa;
a kilsé szakért6k tevékenységének felligyelete;

az elkészilt szakmai dokumentumok feltdltése a KIM altal Iétrehozott SharePoint oldalra;
javaslattétel a szakmai anyagok elfogadasara a teljesitést igazolé kozigazgatasi allamtitkar felé
felterjesztésre jogosult féosztalyvezetGnek, helyettes allamtitkarnak;

Jarmii szdrmazas ellen6rzése munkacsoport:

szakmai részrél felel6s: JKFO

a munkacsoport-vezetés: KEK KH feladata

tagjai az aldbbi szervezetekbdl keriilnek ki: KEKKH, BM

munkacsoport tigykorébe tartozd eljarasok: Jarm( szarmazdasellenGrzési eljaras

A bliniigyi nyilvantartasi rendszer adatai alapjan kiallitott hatdsagi bizonyitvanyok munkacsoport:

szakmai részrél felelGs: JKFO a KIM-mel egyeztetve (a szlikséges el6terjesztéseket a KIM
nyujtja be KAE tlésre)
munkacsoport-vezetés: KEK KH feladata
tagjai az alabbi szervezetekbdl keriilnek ki: KEKKH, BM, KIM, KUM
munkacsoport Gigykorébe tartozé eljarasok:
- Hatésagi erkolcsi bizonyitvany kérvényezése és kiallitasa,
- Adattovabbitasi kérelem alapjan kidllitott hatdsagi bizonyitvany kérvényezése és
kidllitasa

Utlevél és Gti okmany munkacsoport:

szakmai részrél felel@s: EEF (a kodifikacids feladatokat a JKFO latja el)
munkacsoport-vezetés: EEF feladata
tagjai az alabbi szervezetekbd| keriilnek ki: KEKKH, BM, KIM, KUM, BAH, NFM, ORFK
munkacsoport Ggykorébe tartozé eljarasok:

- Maganutlevél kidllitasa,

- Masodik maganutlevél kiallitasa,



- Adatszolgaltatatasi kérelem uti okmany kiadasardl, cseréjérdl, visszavondsardl,
érvényességének, elvesztésének, eltulajdonitasanak, = megsemmisiilésének,
taldlasanak, megkertlésének tényérdl,

- Diplomata atlevél kiallitasa,

- Kllgyi szolgalati utlevél kiallitasa,

- Szolgalati utlevél kidllitasa, kidllitasa irdantikérelem elutasitasa, visszavonasa,

- Hajés szolgalati utlevél kidllitasa, kidllitasa iranti kérelem elutasitasa, visszavonasa,

- Kalfoldre utazasi korlatozas bejegyzése, torlése.

Idegenrendészeti szakteriilettel foglalkozé munkacsoport:

szakmai részrél felelds: EEF (a kodifikacios feladatokat a JKFO latja el)

munkacsoport-vezetés: EEF feladata

tagjai az alabbi szervezetekbdl kerilnek ki: BM, KIM, BAH, NFM, ORFK, AH, NAV, TEK, NMH
munkacsoport lGgykorébe tartozd eljarasok: Nemzeti letelepedési, valamint a tartdzkodasi
engedély kiallitasa

Epitésiigyi munkacsoport:

szakmai részrél felelds: BM TE HAT (szakmai rész elkészitése: EF, a kodifikdcids feladatokat az
SZF latja el)
munkacsoport-vezetés: EF feladata
tagjai az aldbbi szervezetekbdl kerllnek ki: BM, NFM, VM, NGM, KIM, ORFK, HM, OKF,
Csongrdd Megyei KH, GyMS Megyei KH.
munkacsoport Ggykorébe tartozé eljarasok:

- Bontasi,

- elvi épitési,

- épitési,

- fennmaradasi,

- valamint haszndlatba vételi engedély kiallitasa.

2.3.2.2 KIM - Kézigazgatdsi-fejlesztési és Stratégiai Tervezési Féosztdly

A Kozigazgatasi-fejlesztési és Stratégiai Tervezési FGosztaly feladata a projekt Gsszehangoldsa, a
minisztériumok tdmogatdsa szakmai, mddszertani kérdésekben és a mddszertan kommunikdldsa a
projekt résztvevGi felé. Itt torténik a projektek folyamatos nyomon kovetése és beszamoldk
készitése. A f6osztaly ellendrzi a minisztériumoktdl érkezé dokumentumok egymadssal vald tartalmi
Osszefliggését, tovabba a program alapelveinek vald megfelelését. A f6osztaly feladata, hogy a
felmeriilé vitds kérdésekben tdmogassa azok mihamarabbi, adott esetben politikai vezetSk altali
rendezését.

A munkatarsak a projekt mérfoldkoveinél jelentést készitenek, figyelemmel kisérik a projekt
megvaldsulasat. Amennyiben eltérést tapasztalnak a terv és a tényleges megvaldsulas kozott, azt
jelzik az EgyszerUsitési munkacsoport végrehajtasat felligyel6 fels6vezet6i forum felé.

2.4 Iratkezelés, projekt dokumentacio

A projekt dokumentdcié része minden, a Projekt tervezése, megvaldsitdsa, zardsa és fenntartdsa
soran keletkezett, a munkafolyamatokhoz kapcsolédé irat és dokumentum.

A dokumentacids rendszer kialakitasanak célja:

- a dokumentdcio atlathatdsaga,

- adontések megfelelé megalapozasa,
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- aProjekttel kapcsolatos informacidk elérhet&ségének biztositasa a megvaldsitok szamara,
- aProjekt egyes folyamatai nyomon kdvethetGségének biztositasa,
- informdacid nyujtasa a Projekt monitoringhoz.

A Projekt dokumentacids rendszerét alkotjdk a projektdossziék. A projektdossziét a BM TKFO
projektmenedzsment munkatarsai kezelik.

A Projektben részt vevs szervezeteknek a Projekt sordn keletkez6 minden dokumentumot, levelet,
elkllonitve, a projektdossziéban kell tarolni. Minden iratot sajat iktatdszammal ellatva az iktatasi
rendszeren at kell vezetni. Az elkiiloniilt dokumentalas az ellenérzések soran bekért dokumentacidk,
levelezések gyors, a Projekt fenntartdsa alatti id6szakban is hatékony el6kereshetésége érdekében
sziikséges. A Projekt megvaldsitasaval kapcsolatos (koz)beszerzési, kotelezettségvallalasi és egyéb
menedzsment tevékenységhez kapcsolddd dokumentacidk tarolasa a BM TKFO-nal torténik.

A Projekt megvaldsitdsa soran az intézmények és a projekt szervezeti egységek és megvaldsitok
kozotti kommunikacié irasban és széban torténik. A szébeli megallapoddsok emlékeztetd formaban
szintén irasban rogzitésre keriilnek. irasbeli formanak az e-mailes levelezés is megengedett.

A Projekt sordn keletkez6 dokumentdciok véleményezése szoévegszer(i javaslatok formajdban,
valtozaskovets bekapcsolasa mellett, a véleményezésre megkiildott szovegtervezetben megjelenitve
torténik annak érdekében, hogy a javaslatok egyértelmlen beazonosithatdk, értelmezhet6k
legyenek.

A Projekt dokumentumainak megdérzési hatarideje: 2020. december 31.
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Vé

3 Képviselet és kommunikacid

3.1 Kilsé kommunikacio

A Projekt kilsé kommunikacidjaért az Iranyitéd Hatdsag és a Kozrem(ikod6 Szervezet iranyaba a TKFO
a felel6s.

A tdjékoztatdssal és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatok elldtdsa a TKFO feladata és felel&ssége.

A rendezvények soran a BM-nek be kell tartania az USZT ,Kedvezményezettek Tajékoztatasi
Kotelezettségei” c. dokumentum el@irasait, valamint szem el6tt kell tartania az NFU honlapjan
taladlhaté USZT Arculati kézikdnyvben meghatdrozott koételezd tartalmi és formai elemeket,
hivatkozas: http://www.nfu.hu/doc/2855
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4 Pénziigyi és jelentéstételi rend

4.1 Beszamolasi kotelezettségek a Projekt megvaldsitasi idészakaban

A Kedvezményezettnek jelentéstételi kotelezettsége van a Projekt megvaldsitdsa sordn, amelyet
id6kozi kifizetési igénylés (pénzigyi) és idGszakos beszamold (szakmai) benyujtasaval kell teljesiteni.
Az id6kozi kifizetési igénylések benyujtasanak Gtemezését a hatalyos tdmogatdi okirat melléklete
tartalmazza.

4.1.1 Idokozi kifizetési igénylés 6sszedllitasa

A gazdasagi eseményt hitelesen dokumentald bizonylatokkal igazolt fizikai teljesitést kovetGen
id6kozi kifizetési igénylésben kell beszamolni a Projekt keretében felmerilt és elszamolni kivant
koltségekrdl, a Projekt eredményességérdl, valamint hatékonysagarél.

Id6kozi kifizetés kizarélag — a Projekt fizikai el6rehaladasat bemutaté — id6szakos beszamold
benyujtasdval egyltt igényelhetd, ennek hidnydban a KSZ a kifizetési igénylést elutasitja.

A kifizetési igénylések Osszedllitasa, benyujtasra vald teljes korl el6készitése — beleértve a Palydzo
Tdjékoztatd Fellleten torténd kitoltést is — sajat tevékenységiikre vonatkozéan a projekt
menedzsment feladata és felelGssége.

4.1.2 Id6szakos beszamoldk 6sszedllitasa

A BM szakmai megvaldsitasért felel6s munkatarsainak biztositania kell, hogy minden informacid és
alatdmaszté dokumentum, amelyet a KSZ felé be kell nydjtani, a projektmenedzsment
rendelkezésére dlljon a bekildéssel azonos formatumban (elektronikus és/vagy papir alapon
masolatban), mivel az id6szakos beszamold benyujtasa a BM felelGssége.

4.1.3 A kifizetési igénylés és az id6szakos beszamoldok benyujtasanak mddja

Az id6kozi kifizetési igénylést és az id6szakos beszamolét elektronikusan — a Pdalyazd Tajékoztatd
Fellileten —, valamint papir alapon is meg kell kiildeni a KSZ részére.

4.1.4 Az adatok, informaciok, dokumentumok megkiildésének médja

Az id6kozi kifizetési igénylés és az id6szakos beszamold elektronikus ,6sszerendelése” a
projektmenedzsment feladata.

A zaro kifizetési kérelmet a BM altal megbizott konyvvizsgald a kifizetési kérelem benyujtasat
megel6z6en vagy a benyujtast kovetSen ellenérzi.

4.1.5 A kifizetési igénylés és az id6szakos beszamolé hianypotlasa

Amennyiben az elszdmolasi csomag hianyos vagy hibds, a KSZ altal kildott hianypdtlasi felhivasban
foglaltaknak megfelelGen kell eljarni.
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Amennyiben a hidnypotlas elkészitéséhez szilkséges a szakmai megvaldsitok bevondasa, projekt
menedzsment haladéktalanul jelzi a szlikséges feladatokat a szakmai megvaldsitok felé, valamint jelzi
az elkészités hataridejét is.

4.2 Valtozas-bejelentés, a tamogatai okirat modositasa

A Projekt megvaldsitasa sordan a kedvezményezettnek lehet6sége van az egyes koltségkategdridk
kozotti dtcsoportositdsra, illetve a szakmai tartalom bizonyos mértékld modositdsara.

A 4/2011. (l. 28.) Korm. rendelet 36§ (1) pontja értelmében 30 napon beliil be kell jelenteni minden a
tdmogatas szempontjabdl lényeges adat, korilmény valtozasat.

Annak érdekében, hogy a menedzsment ennek eleget tudjon tenni, a munkacsoport vezetdk a
szakmai megvaldsitasban torténé minden valtozast jeleznek haladéktalanul a szakmai
koordinatornak, aki jelzi azokat a projektmenedzser felé.

4.3 A Projekt elkiilonitett nyilvantartasanak vezetésére vonatkozo el6irasok

A BM villalta a Projekt bevételei, koltségei és a beszerzett eszk6zok vonatkozasaban az elkilonitett
szamviteli nyilvantartds vezetését.

Az elkilonitett nyilvantartast a f6konyvben munkaszam, vagy analitikus kéd haszndlataval, valamint
kiilon analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositania. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a Projektre elszamolt koltségek bizonylatainak (szamlak, egyéb bizonylatok, az aranyositassal
megdllapithaté koéltségek elszamolhatd 6sszegének szamitdsat, prioritdsonkénti bontas, koltségvetési
sor, Ugyletkdd/munkaszam) adatait.

A Projekt érdekében felmerilt valamennyi koltségnek, raforditasnak, a Projekt kapcsan keletkezett
bevételeknek és a kapott tdmogatasnak maradéktalanul, az egyéb célu raforditasoktol és az egyéb
forrasu bevételektdl elkilonitetten, lekérdezheté mdédon a szamviteli nyilvantartasban szerepelnie
kell. Szintén elkiilonitetten, és lekérdezhet6 mddon kell a beszerzett eszk6zok nyilvantartasat is
vezetni.

A fékonyvben kilon lgyletkddra/munkaszamra kell kényvelni a projekthez kapcsolédo
pénzmozgdsokat. Minden, a Projekthez kapcsolddd szamviteli esemény rogzitésekor hivatkozni kell
az Ugyletkddra/munkaszamra, hogy év végén, ellenGrzéskor, illetve projektzaraskor fékonyvi
szamlaszamonként le lehessen kérdezni a Projektre konyvelt kiadasokat és bevételeket. A f6konyvi
konyvelésnél fontos a fékonyvi szam helyes meghatarozasa. Az eszk6zokkel kapcsolatos fékonyvi és
analitikus kényvelésben is sziikséges az ugyletkddra/munkaszamra hivatkozni, hogy lekérdezheték
legyenek a Projekt kapcsan beszerzett eszk6zok, valamint azok értékvaltozasai.

A Projekt megvaldsitasa soran folyamatosan egyeztetni kell a f6kényvi kdonyvelés és a Projekttel
kapcsolatos kifizetésekrdl és bevételekrdl vezetett analitikus nyilvantartdst, és biztositani kell azok
egyezGségét.

4.4 Projektzarassal kapcsolatos feladatok

A Projekt pénzlgyi zarasakor a konyvvizsgaloi ellenGrzés kiterjed a Projekt elkiilonitett
nyilvantartdsdnak és a benyujtott kifizetési igénylések (pénzigyi elszamoldsok) egyezGségének
vizsgalatara is. Az egyezGség megadllapitasdhoz a konywvizsgdld szamara a Tag a kovetkezd,
elkllonitett nyilvantartdst és benyujtott kifizetési igényléseket bemutaté dokumentumokat mutatja
be:

a) akulon ugyletkédra/munkaszamra lekérdezett f6konyvi szamlakartonokat;
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b) a Projekttel kapcsolatos kéltségekrél és bevételekrdl vezetett analitikus nyilvantartast;

c) a Projekt keretében benyujtott kifizetési igénylések dokumentumait (kifizetési kérelem
tabldi, kapcsolddd mellékletek).

4.5 A projektzaras litemezése

A zaréjelentés és a zard kifizetési igénylés benyujtasanak hatdrideje a Projekt fizikai befejezésétdl
szamitott 30. nap.

A hataridé betartasahoz a kovetkezd feladatok elvégzése sziikséges:

a) a Projekt fizikai megvaldsitasat megel6z6en kivalasztasra keril a projekt kényvvizsgaldja;

b) mivel a kdnyvvizsgalati feladatok teljesitési hatarideje a projekt fizikai megvaldsitdsanak
utolsd napja, ezért a helyszini ellen6rzést a projekt fizikai megvaldsitdsdnak id6szakdban
le kell folytatni;

c) a konywvizsgdld ellenérzi a kifizetési kérelmek, analitikdk és f6konyvi kivonatok
egyezGségét, és a sziikséges tovabbi javitasok listajat megkildi a BM részére. A BM
elkésziti a javitasokat;

d) a konywvizsgdld az igy véglegesé valt zard kifizetési igénylést ellendrzi, és ez alapjan
kiallitja a konyvvizsgaldi jelentését. Ugyanezen hatdrid6 alatt a BM a zaré beszadmoldhoz
sziikséges adatokat Ujra ellenérzi;

e) a BM osszedllitia a zard kifizetési igénylést, amely mellé csatolja a konyvvizsgaloi
jelentést, majd benyuijtja a KSz felé.
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1. szamu melléklet

Az AROP-1.2.6/A-2011-2012-0001 szami: projekt megvalésitisihoz kialakitott projektszervezet

Jarm( szarmazas Hatésagi Uti okmanyok Idegenrendészeti Epitésiigyi - alap- és javaslatételi dokumentumok
ellenérzés bizonyitvanyok munkacsoport munkacsoport munkacsoport - elbterjesztések

munkacsoport munkacsoport - egyeztetések
- projektmenedzsmenthez sziikséges

anyagok el6készitése

BM (JKFO,) KEKKH, | BM (JKFO,) KEK KH, | BM (EEF, JKFO,) BM (EEF,JKFO) BAH | BM (EF, SzF,) NFM, | © @ Projekt szakmai megvalositasanak
KIM, KUM KEK KH, BAH VM, NGM, KIM, felel6sei a BM szakmai f6osztalyainak
ORFK, HM, OKF, vezet8i (szakmai anyagok jévahagyasa)

Csongrad Megyei
KH, GyMS Megyei
KH.

jovahagyas (TEHAT)

SZKHAT EU HAT TE HAT

szakmai anyagok projektmenedzsment ellatasahoz
szlikséges anyagok

Szabalyozasi F6osztaly Tamogatas-koordinacios FGosztaly
- koordinacio - projektmenedzsmenti feladatok ellatasa
- egyeztetések utdn a szakmai anyagok - egyeztetések utdn a szakmai anyagok
felterjesztése kozigazgatdsi dllamtitkari felterjesztése kozigazgatasi allamtitkari
szintre szintre

- jévahagydst kovetben az elkésziilt anyagok
tovabbitasa a KIM felé a TKFO tajékoztatasa
mellett

- aldiras, jovahagyas
Kozigazgatasi allamtitkar EU HAT - teljesités igazolas (kozigazgatasi
allamtitkar)
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