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1 Projekt Alapité Dokumentum

1.1 A Projekt Alapité Dokumentum tartalma és célja

Jelen dokumentum célja, hogy a ,Jogalkalmazds javitisa a szabdlysértés, dldozatvédelem és a
mindsitett beszerzések terén” cimii projektre vonatkozdan minden, a projektben résztvevd, illetve a
projekt dltal kdzvetlendil érintett szervezet és személy szédmara egyértelm(ivé tegye a projekt céljait,
szervezeti felépitését és miikddési rendjét. A Projekt Alapité Dokumentum (tovabbiakban: PAD)
definidlja a megvaldsitds feladatrendszerét és eredménytermékeit, a projekt titemtervet, a pénziigyi
elszamolds rendjét, valamint a projektiranyitasi- és projekt adminisztraciés rendet.



2  AProjekt bemutatasa

2.1 A Projekt hattere

Az Orszaggylilés altal 2011. év tavaszan elfogadott 4j alaptorvény hatédlyba Iépéséhez kapcsolédoéan
szdmos sarkalatos és kiemelten fontos jogszabaly valtozasa kapcsolédik. A Projekt sordn oktatni
kivant jogszabdlyok alapjaiban valtoztak meg, 4j rendelkezéseket tartalmaznak, igy a korabban
alkalmazott szabélyozasi rezsimtdl eltéré szabdlyok értelmezése nehézséget jelent a jogalkalmazék
szamdra, meiynek kovetkeztében szlikségessé vélt a jogalkalmazdk ismereteinek frissitése. A
beérkezett megkeresések gyakorisdga alapjan keriilt kivdlasztdsra az 0j szabdlysértési torvény, a
min&sitett beszerzési Korm. rendelet és az Aldozatsegitésrél sz6l6 torvény.

2.2 A Projekt célja

A Projekt célja, a szabalysértésekhez kapcsolddd (2012, évi Il. tv.) jogszabalyok valtozdsaival, A
mindsitett adatot, az orszag alapvet§ biztonsagi, nemzethiztonsagi érdekeit érinté vagy a kiilénleges
biztonsdgi intézkedést igényl§ beszerzések sajatos szabdlyair6l” sz6l6 218/2011. (X.19.) Korm.,
rendelet végrehajtasat, szakszer(i alkalmazasat kézvetleniil szolgdld, valamint a 212/2010. (V. 1)
Korm. rendelet Aldozatsegitésrél sz6l6 képzések megtartdsa.

A képzés kiterjed a kapcsolodd jogszabalyi kdrnyezet bemutatdsdra, a szabalyozds alapjaul szolgélé
tarsadalmi kdrnyezet és az elérni kivdnt tarsadalmi célok, valamint a gyakoriati végrehajtast szolgdld
eszk6zok megismertetésére. Bemutatasra keriif az Ugyintézés eljardsa, valamint hangsulyt kap a
gyakorlati problémak feltarasa, mely altal lehet&ség nyilik a résztvevSk szdmdra olyan gyakorlat
kialakitdsara, amely megfelel az eredeti jogaltkotdi szandéknak.

2.3 A Projekt célcsoportja

A Projekt sorén a jogszabalyvaltozasok oktatdsa kapcsdn harom f& célcsoport keriil bevonasra:
- kozterilet-feligyeldk;
- a KIH és a févarosi és megyei korméanyhivatalok igazsdglgyi szolgédlatainak dolgozoi, a
rendérség aldozatvédelmi munkatarsai;
- a mingsitett adatot, az orszag alapvetd biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdekeit érintd vagy a
kiilénleges biztonsagi intézkedést igényl§ beszerzések bonyolitsi.

A képzésekbe bevonni tervezett iétszam 1980 {4,

2.4 A Projekt végrehajtasa

A Projekt keretében az aldbbi konkrét feladatok végrehajtdsara keriil sor:
- képzési dokumentumok, tananyag kidoigozasa (3 képzés tipus);
- tananyagok lektorédldsa;
- kBzbeszerzési eljaras a képzések megszervezésére, és lebonyolitaséra;
- képzések lebonyolitasa (21 képzési alkalmon dsszesen 168 ora képzés);
- asziikséges tananyagok, tajékoztatd kiadvanyok elkészittetése;
- nyilvdnossag biztositasa;
- horizontalis véllalasok teljesitése. @
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2.5 A Projekt tervezett iitemezése

Az aldbbi tablazat 4tfogd képet ad a Projekt tevékenységeirdl, azok iitemezésérdl, valamint a

forrasrdl.

BM TKFO

Tamogatas

2012.10.01. 2013.06.29. :
' BM-JogszabéEy— i
2012.10.01. 2012.11.30. elbkészitd es Témogatas
Koordinacios
Féosztaly; KIH ,
BM Jogszabaly-
2012.12.01. 2012.12.10. eldkeszito es Témogatés
Koordinaciods
FSosztaly; ;
2012.11.01. 2012.12.31. BM - TKFO Tadmogatas ‘
BM - TKFQ;
2013.01.01, 2013.05.15. Oktatésszervezd Tamogatas
" cég :
2012.10.01. 2013.06.29. BM - TKFO Tamogatas
2012.10.01. 2013.06.29. BM - TKFO Tamogatas
2013.06.29. | 2013.0730. |  BM-TKFO Tamogatas J
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3 Projektszervezet

3.1 A projektszervezet bemutatdasa
A projektszerii miikodés biztositdsa érdekében aldbb részletezett projektszervezet keriil 1étrehozdsra.

A Projekt lebonyolitasa sordn a Projektbe delegéltak helyettesitésérsl vald gondoskodas a delegdld
szervezeti egységek, illetve azok vezetfinek feladata. Tartds tavollét esetén (szabadsag, betegség,
sth.) a delegalt szervezeti egység kdteles 2 napon beliil e-mailben a helyettesitést jelezni.

3.2 A Projekt végrehajtas résztvevdi

3.2.1 Projektmenedzsment tagok

3.2.1.1 Tamogatds-koordindciés FSosztdly Kiemelt Projektek Osztdlya

A Tamogatds-koordindcios FSosztaly Kiemelt Projektek Osztaly kijelolt munkatdrsai ellatjék a Projekt
végrehajtdsaval 8sszefliggd adminisztrativ, Hietve koordindcids feladatokat az alabbiak szerint.

Projektmenedzser felelsségi kore, f6bb feladatai:

- elidtja a projektmenedzsment feladatokat, felel a projekt Tamogat6i Okiratnak megfelels
végrehajtdsdért, a vonatkozo jogszabdlyok és az eljarasrendek betartasaért;

- elvégzi a projekt megvalésitasat tamogaté adminisztrativ és szervezési.feladatokat;

- elldtja a sziikséges kapcsolattartasi és koordindciés feladatokat valamennyi érintett szerv felé
(VATI Nonprofit Kft., MAG Zrt., BM szakmai f6osztélyai stb.);

- részt vesz a BM dltal megvaldsitott tevékenységekkel kapcsolatos beszerzések lebonyolitdsdhoz
szitkséges dokumentumok elGkészitésében és a beszerzésekben;

- tdmogatja a projektért felelds dllami vezetd tevékenységi kirébe tartozd déntések elfkészitését;

- tamogatja a kifizetési kérelmek elkészitését, valamint a kapcsolédd adatbazisok és
nyilvdntartdsok folyamatos frissitését;

- a Témogatdéi Okirathoz képest eltér6 megvaldsulds esetén szilkséges bejelentések és
intézkedések megtétele, valtozas-bejelentés vagy szerzédés-médositasi kérelem formajdban;

- kozremiikodés a projekt kdnyvvizsgélata, a kbzrem(ksds szervezet és egyéb, arra feljogositott
szemely ellendrzései sordn, az ellendrzést végzé személy munkdjanak segitése, adatok
szolgaltatasa, tdmogatja az ellendrzések, vizsgdlatok megvaldsitasst, valamint részt vesz a
projektekhez kapcsol6dé ellenérzéseken;

- kbézrem{ikédik a tdjékoztatdsi és horizontdlis véllalisok teljesitésében és azok nyomon
kdvetésében;

- felelds a hatérid6k betartdsaért.

Pénziigyi koordinator felelGsségi kore, f6bb feladatai:

- a projekt megvaldsulasdhoz szitkséges gazdasagi, pénziigyi tevékenységek elvégzése a
mindenkor érvényes eljdrdsrendi, pénzilgyi szabalyoknak és a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelGen;

- részt vesz a BM altal megvaldsitott tevékenységekkel kapcsolatos kézbeszerzések
febonyolitasahoz sziikséges dokumentumok el6készitésében és a beszerzésekben,

- @ megkotésre kerlil§ szerz8dések tervezetének véleményezése pénziigyi szempontbdl - kiilénss
tekintettel a Tdmogatdi Okirat pénziigyi kereteire, hatdridejére;
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- részt vesz a projekt teljesitésének nyomon kovetésében, a szamlik, egyéb pénziigyi
dokumentumok ellendrzésében, a kifizetések el6készitésében, a projekt pénziigyi
nyilvantartasainak naprakész vezetésében;

- @ beérkezé szémldkban foglalt teljesités dsszhangjanak vizsgalata a Tdmogatéi Okirattal és a
koltségvetéssel;

- akdzrem(ikdds szervezet felé benyljtandé pénzigyi elszamolasok elkészitése;

- @ Tamogatdi Okirathoz képest eltérs megvaldsulds esetén részvétel a sztikséges bejelentések,
intézkedések  megtételében, vdltozds-bejelentés  vagy  szerzddésmédositisi kérelem
eldkészitésével;

- kézremiikédés a projekt kénywvizsgélata, a kbzrem(ikods szervezet és egyéb, arra feljogositott
személy ellendrzései sordn, az ellengrzést végz6 személy munkajanak segitése, adatok
szolgaltatdsa, tdmogatja az ellendrzések, vizsgalatok megvaldsitdsat, valamint részt vesz a
projektekhez kapcsolédo ellengrzéseken;

- @ beérkezett adatok alapjan elkésziti a Projekt ElGrehaladéasi Jelentések pénzdigyi tablait;

- kdzrem(kodik pénziigyi tdjékoztatas készitésében a BM hivatali egységei, valamint hattéranyag
és szakért8i alldsfoglalds készitésében a nemzetkdzi, illetve hazai taldlkozon, értekezleten részt
vevl vezetGk, munkatarsak szimdra.

Projekt asszisztens felelgsségi kore, fobb feladatai:
- Részvétel a projektszervezet tagjaival és egyéb kiils6 érintettekkel vals kapcsolattartasban;
- aziktatdsra atvett dokumentumok kezelését koordindlja;
- @ Projekthez kapcsoiédé anyagok, eléterjesztések, jegyz6konyvek, emlékeztetsk elkészitésében,
sokszorositdsédban, tovabbitisaban vals részvéte; :
- megszervezi a projekt keretében felmeriils egyeztetéseket, megbeszéléseket és biztositja a
megfeleld technikai feltételeket;
- adminisztrétori tevékenységet lit el a projekt menedzsment mikddése soran.

3.2.1.2 BM oldali projektvégrehajtds egyéb résztvevéi

Az alabb felsorolt személyek csak azon projekttevékenységhez kapcsoloddan végzik a feladataikat,
amely tevékenységek a TO és a BM résztvevGk esetében a 7/2010. (IX. 2.) BM utasitis a
Belligyminisztérium Szervezeti és Miksdési Szabdlyzata szerint az adott szervezet 4ltal kerlilnek
végrehajtasra.

Pénziigyi ErGforras-gazdaikodisi Fdosztily

A f6osztaly kijelolt munkatarsai végzik a Projekttel kapcsolatos kifizetéseket, és azok elkiilonitett
nyilvantartasat és kdnyvelését, adatot szolgaltatnak a projektmenedzsmentnek pénzigyi jelentések
elkésztéséhez, valamint a Projekt keretén belil megkdtésre keriil§ bruttd 10 millié forintot meg nem
haladé Gsszegli ~ megbizasi szerz8déseken kivilli — szerzédés-tervezetek véleményezését, a
jogszabdlyba foglalt feltételek kialakitasdt, valamint az elkésziilt szerzGdések jogi vizsgélatit. A
fBosztdly kijelslt munkatarsai részt vesznek a Projekt kdzbeszerzési eljdrasainak el6készitésében,
valamint a kdzbeszerzésekhez kapcsolddo birdlo bizottsagok munkajiban.

Bérszamfejté munkatars feladatai:

- a Projekt terhére foglalkoztatott munkavallalékra vonatkozéan az illetményszamfejtéssel
kapcsolatos ellen6rzések, egyeztetések és a Magyar Allamkincstar 4ltal elg4llitott utald allomany
hatdridére torténd egyeztetése, javitdsa. Napi utalé &llomanyok egyeztetése elGkészitése
utalasra;

- a Projekt terhére kifizetett céifeladatok, megbizasi dijak vonatkozasaban a Magyar Allamkincstar
dltal  elkészitett és teljesitett havi adobevalldsok ellenérzése, a Kézpontositott
lHletményszdmfejté Rendszer {KIR) &ltal elsallitott listak alapjan. A folyészémla folyamatos
egyeztetése sordn feltart hibakkal kapcsolatban egyeztetés a Magyar Allamkincstarral;
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a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak vonatkozisdban havi bérfeladdas

elkészitése szakfeladatonként és folyamatos egyeztetés a szamvitellel;

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

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizasi dijak kapcsan kdzrem(kodik az
illetményszdmfejtés és az ahhoz kapcsolGdé ligyviteli tevékenységek munkaszervezési, folyamat
szervezési feladatainak elldtdsaban;

- a Projekt terhére kifizetett célfeladatok, megbizdsi dfjak kapcsan a szamfejtési
programrendszerben észlelt hidnyossdgok esetén az okok feltdrdsa, intézkedések megtétele a
hibak kijavitasara;

- a Magyar Allamkincstar altal elgallitott fizetési préba jegyzék tételes egyeztetése, a feltart
hidnyossagok, hibak javittatasa;

- a Projekttel kapcsolatos személyi juttatas elGirdnyzatanak felhaszndldsarél folyamatos

nyilvantartas vezetése havi bontasban (varhat6 és teljesiilt felhasznaldst egyarant).

Pénziigyes munkatdrs feladatai:
- a Projekttel kapcsolatos szamidk tartalmi és formai ellendrzése, érvényesitése, szamldk
felszerelése, zéradékra elkiildése, ellenjegyzésre, illetve kontirozasra és utalasra tovébbitasa;
" - a Projekt pénziigyi elszamoldsaval kapcsolatos hiba, hidnyossag észlelése esetén azok okanak
feltardsa, intézkedés megtétele, illetve intézkedés kezdeményezése a kijavitasra;
- a Projekttel kapcsolatos kotelezettségvallaldsok tételes rogzitése, szilkség szerinti médositasa
(teljesitési igazolds alapjan szdmfejtés elkészitése, analitikus nyilvantartds készitése);
- az integradlt Ugyviteli rendszerben a pénziigyi modul szdmara meghatirozott részének
miikddtetése a Projekttel kapcsolatos adatok feldolgozasara;
- a Projekttel kapcsolatosan az &tadott pénzeszkdzok analitikdja, pénziigyi elszamolasok
atvizsgaldsa (ha felmerdil ilyen jelleg(i feladat);
- a Projekttel kapcsolatosan az Afa és egyéb addok bevalldsival, befizetésével kapcsolatos
feladatok;
- a Projekttel kapcsolatos utalvdnyozott bizonylatok dtutalasa;
- @ Projekt keretében megkdtendd szerzédések pénziigyi szemponti véleményezése és pénziigyi
ellenjegyzése.

Szamviteli munkatars feladatai:

- @ Projekttel kapcsolatosan az eurdpai unids tdmogatds terhére megvalésulé gazdasagi
eseményekrdl elkllonitett nyilvantartds vezetése;

- a Projekt szamviteli nyilvdntartdsaiban hidnyossdg észlelése esetén azok okdnak feltarasa,
intézkedés megtétele, illetve intézkedés kezdeményezése a kijavitdsra;

- aProjekttel kapcsolatosan beérkezett szallitoi szamldk kontirozasa, utalvanyrendelet elkészitése;

- a Projekttel kapcsolatosan beérkezett széllit6i szamlék kontirozasa, utalvanyrendelet elkészitése;

- a Projekttel kapcsolatosan a banki, pénztéri tételek kényvelése;

- a Projekttel kapcsolatosan a pénzforgalmat nem eredményez6 gazdasagi események, vegyes
konyvelési tételek rogzitése;

- a Projekttel kapcsolatos egyeztetések (negyedéves, éves) végrehajtdsa az analitikus
nyilvantartasokkal - eltérés esetén jegyz6kényv, emiékeztets készitése, egyezsség
megteremtése, szamviteli nyilvdntartasban helyesbitése;

- a Projekttel kapcsolatos kincstdri tranzakcids kédok folyamatos rendezése;

- a Projekttel kapcsolatos fiiggd, atfuté és kiegyenlité kiaddsok, bevételek naprakész, pontos
nyilvdntartdsa, folyamatos figyelemmel kisérése, egyeztetése, rendezése;

- aProjekttel kapcsolatos mérlegtételek forduldonappal térténé leltdrozasa;

- a Projekttel kapcsolatos kincstdri bankszdmia nyitdsa illetve megsziintetése.




Peres Képviseleti és Szerzddés-eldkészits FSosztaly

A fBosztaly kijel6lt munkatarsai végzik a Projekt keretén beliil megkotésre keriil§ szerzédések
véleményezését, a jogszabalyba foglalt feltételek kialakitdsat, valamint az elkésziilt szerzddések
ellenjegyzését.

Feladatai:

- a Projekt kozbeszerzési eljdrasainak elSkészitésében, valamint kézbeszerzésekhez kapcsolodo
birald bizottsdgok munkajaban valé részvétel;

- részvétel a Projekt feladataival kapcsolatos, a BM dltal megkotésre kerills szerzddések
véleményezésében, értékhatértdl fiiggéen azok ellenjegyzésében;

- a Projekt a gazdasdgi és egyéb dbdntéseivel kapcsolatos intézkedések jogi szemponti
el6készitése és végrehajtdsa;

- @ Projekt keretén beliil jogi feladatok ellstasa, melyek jogszabdly vagy kézjogi
szervezetszabdlyozo eszkoz rendelkezése alapjén a feladatkdrébe tartozik.

Személyiigyi Féosztaly

A Személyiigyi Fdosztdly kijelblt munkatarsai a projektbe bevont személyek személyiigyi
dokumentdldsat végzik.

Feladatai:

- palyaztatdsi feladatok ellstésa;

- beérkezett pélydzatok értékelése, dontés eldkészités;

- apdlydzat eredményének felterjesztése dontéshozd felé;

- adontés alapjan személyiigyi dokumentumok (célfeladat hatdrozatok) elkészitése;
- hatdrozatok esetleges médositasanak elvégzése;

- kapcsolattartds a projektmenedzsmenttel.

3.2.1.3  SZKHAT - Szabélyozdsi és Koordindcios Helyettes Allamtitkdrség

A Szabadlyozési és Koordindciés Helyettes Allamtitkdrsag (tovabbiakban: SZKHAT) feladata, hogy az
altala iranyitott 6néllé szervezeti egységek feladatkdrébe tartozd, valamint a miniszter &ltal
meghatdrozott egyéb iligyekben — az érintett helyettes dllamtitkdrokkal, valamint az allamtitkdrokkal
egyUttm(ikddve — gondoskodjon a minisztérium szakmai allaspontjanak kialakitdsarol, és képviselje
azt.

Gondoskodik a minisztérium hatdskérébe tartozé Jjogszabalyok kodifikacidjarsl, vatamint a miniszteri
rendeletek kihirdetésre és az allami irdnyitas miniszter ltal kiadott jogi eszkdzeinek kbzzétételre vald
megkiildésérsl.

Emellett foglalkozik az adatvédelmi rendelkezéseknek megfeleld iratkezelési szabalyok
kidolgozdsdval, valamint az EU jogalkotasbél ereds jogharmonizacids és notifikdcids feladatokkal. Az
SZKHAT véleményezi a kdzponti dllamigazgatasi szervektSl érkezd jogszabalytervezeteket,
megvalaszolja a mas dllami szervektdl, onkorményzatoktdl, tgyfelektdl érkezé megkereséseket,
kérelmeket és panaszokat, illetve masodfokd déntések el6készitésében is részt vesz.

Az allamtitkdrsag munkajaban kiemelt helyen szerepeinek az dllampolgarok védelmével kapcsolatos
teenddk: irdnyitja a biinmegel§zést, az aldozatsegitést, illetve kezeli a biintetés-végrehajtasi targyd
és a fogvatartdssal kapcsolatos ligyekben érkezé panaszokat, el8késziti a biintetés-félbeszakitasi
kérelmeket, és szerveii, irdnyitia a bdnbzési-, rendészeti statisztikak adatgylijtését és
adatszolgaltatdsat. Mindezek mellet feladatai k6zé tartozik a Beliigyi Kozlony szerkesztése, illetve a
Kbzlonnyel kapcsolatos egyéb teendék kivitelezése.
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A Projekt szakmai munka mingségéért, a kapcsolédd tananyagok elkészitéséért, lektoraldsaért,
valamint azok oktatdsaért az SZKHAT Jogszabaly-el6készits és Koordinacios Féosztélya felel, melynek
munkatdrsai kodifikdltdk az oktatandd jogszabalyokat, igy atfogd ismeretekkel rendelkeznek a
teriiletrdl.

3.3 Iratkezelés, projekt dokumentacio

A projekt dokumentécio része minden, a Projekt tervezése, megvaldsitdsa, zarasa és fenntartdsa
soran keletkezett, a munkafolyamatokhoz kapcsolddd irat és dokumentum.

A dokumentacids rendszer kialakitdsdnak célja:

- adokumentacio atlathatésaga,

- adontések megfeleld megalapozasa,

- a Projekttel kapcsolatos informacidk elérhet&ségének biztositdsa a megvaldsitdk szamdra,
- a Projekt egyes folyamatai nyomon kdvethet6ségének biztositasa,

- informdcié nyljtasa a Projekt monitoringhoz.

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

2

A Projektben részt vevl szervezeteknek a Projekt sordn keletkezé minden dokumentumot, levelet,
elkiilonitve, a projektdossziéban kell tdrolni. Minden iratot sajat iktatdszammal elldtva az iktatdsi
rendszeren &t kell vezetni. Az elkiilontlt dokumentalds az ellendrzések sordn bekért dokumentdciok,
levelezések gyors, a Projekt fenntartasa alatti idGszakban is hatékony elSkereshetdsége érdekében
sziikséges. A Projekt megvalositdsaval kapcsolatos (kbz)beszerzési, kdtelezettségvallaldsi és egyéb
menedzsment tevékenységhez kapcsolddé dokumentécidk taroldsa a BM TKFO-nal torténik.

A Projekt megvaldsitdsa sordn az intézmények és a projekt szervezeti egységek és megvaldsitok
kozotti kommunikdcio irdsban és széban térténik. A szobeli megallapodasok emlékeztetd formaban
szintén irasban rogzitésre keriilnek. irdsbeli formanak az e-mailes levelezés is megengedett.

A Projekt sordn keletkez6 dokumentéciok véleményezése szbvegszerii javaslatok formadjaban,
valtozaskovetd bekapcsoldsa mellett, a véleményezésre megkiildétt szévegtervezetben megjelenitve
térténik annak érdekében, hogy a javasiatok egyértelmlen beazonosithaték, értelmezhetdk
legyenek.

3.4 Egyiittmiikodés, dontéshozatal

A Projekt megvaldsitdsahoz és elfogadtatdsdhoz, valamint annak hatékony miikddéséhez a fels§
vezetés tdmogatdséra, a projektben résztvevik és a killsé szerepl8k (oktatds/rendezvényszervezl
cég, sth.) konstruktiv egytittmiikidésére van sziikség.

A Projekt megvaldsitasa soran szakmai egyeztetésekre keriil sor, mely a problémak, nyitott kérdések
kezelésének foruma. A szakmai egyeztetéseken biztositani kell a menedzsment szervezet valamennyi
szerepl@jének részvételét. A Projektet érint§ nyitott kérdésekben — megfeleld atfutasi idével —
szitkséges dontések meghozatalaért az Eurdpai Unids és Nemzetkézi Helyettes Allamtitkar felel.
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4 Képviselet és kommunikacio

4.1 Kiilsé kommunikacié

A Projekt kiils6 kommunikéciéjdért az IH és a KSZ iranyaba a BM a felelds. A tajékoztatassal és
nyilvanossaggal kapcsolatos feladatok ellatasa a BM TKFO feladata és felel§ssége. Miniszteri
meghatalmazas alapjan a képviseletet az Europai Uni6s és Nemzetkozi Helyettes Allamtitkar latja el.

A rendezvények soran a BM-nek be kell tartania az 0szt ,Kedvezményezetiek Téjékoztatasi
Kételezettségei” c. dokumentum elSirdsait, valamint szem el6tt kell tartania az NFU honlapjan
taldlhaté USZT Arculati kézikényvben meghatérozott kotelezd tartalmi és formai elemeket,
hivatkozas: http://www.nfu.hu/doc/2855
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5 Pénziigyi és jelentéstételi rend

5.1 Beszamolasi kotelezettségek a Projekt megvalositasi idészakaban

A gazdasagi eseményt hitelesen dokumentélé bizonylatokkal igazolt fizikai teljesitést kovetGen a
kifizetési igénylésben kell kérelmezni a Projekt keretében felmerillt koltségek elszamoladsét, amelyhez
a Projekt eredményességérdl, valamint hatékonysagardl sz6lo beszamold elkészitése is tartozik. Az
id6kaozi kifizetési igénylések benydjtdsanak (itemezését a hatalyos TO melléklete tartalmazza.

5.1.1 1ddkozi kifizetési igénylés dsszedllitdsa

A gazdasagi eseményt hitelesen dokumentdld bizonylatokkal igazolt fizikai teljesitést koévetSen
id6kazi kifizetési igénylésben kell beszamolni a Projekt keretében felmeriilt és elszamoini kivant
koltségekrdl, a Projekt eredményességérdl, valamint hatékonyséagaral.

Id6kozi kifizetés kizardlag — a Projekt fizikai elGrehaladasat bemutaté — iddszakos beszamold
benyujtasaval egyiitt igényelhetd, ennek hidnyaban a KSZ a kifizetési igénylést elutasitja.

A kifizetési igénylések Osszeallitisa, benytijtdsra valé teljes korii el6készitése — beleértve a Palyazé

Tajékoztatd Felilleten torténé kitoltést is — sajat tevékenységiikre vonatkozéan a projekt
menedzsment feladata és felelGssége.

5.1.2 Id&szakos beszamolok dsszedllitdsa

A BM szakmai megvalésitasért felelds munkatarsainak biztositania kell, hogy minden informdci6 és
alatdmaszté dokumentum, amelyet a KSZ felé be kell nyujtani, a projektmenedzsment
rendelkezésére alljon a beklldéssel azonos formatumban (elektronikus és/vagy papir alapon
madsolatban), mivel az id6szakos beszamold benyjtasa a BM felelssége.

5.1.3 A kifizetési igénylés és az idoszakos beszédmolék benyujtasanak maodja

Az id6kozi kifizetési igénylést és az idfszakos beszamolét elektronikusan — a Palydzé Tajékoztatd
Feliileten —, valamint papir alapon is meg kell killdeni a KSZ részére.

5.1.4 Az adatok, informacidk, dokumentumok megkildésének médja

Az idSkozi kifizetési igénylés és az iddszakos beszamold elektronikus ,0sszerendelése” a
projektmenedzsment feladata.

5.1.5 A kifizetési igénylés és az idGszakos beszamoléd hidanypotlasa

Amennyiben a benyQjtott dokumentumok hianyosak vagy hibésak, a KSZ &ltal kiildott hidnypdétlasi
felhivdsban foglaitaknak megfelelen kell eljarni.

5.2 Valtozas-bejelentés, a tamogatdsi okmany moédositasa

A Projekt megvalodsitasa sordn a kedvezményezettnek lehetGsége van az egyes koltségkategdridk
koz6tti atcsoportositasra, itletve a szakmai tartalom bizonyos mértékd mddositasara.

A 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet 36§ (1) pontja értelmében 30 napon beliil be kell jelenteni minden a
tamogatas szempontjdbol Iényeges adat, kdrilmény valtozdsat.
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5.3 A Projekt elkiildnitett nyilvantartdsdnak vezetésére vonatkozoé

~”r

elGirasok

A BM vdllalta a Projekt bevételei, kbltségei és a beszerzett eszkdz0k vonatkozasaban az elkiildnitett
szamviteli nyilvantartas vezetését.

Az elkiildnitett nyilvantartdst a fokonyvben lgyletkod hasznalataval, valamint kiilon analitikus
nyilvantartas vezetésével kell biztositania. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a Projektre
elszamolt koltségek bizonylatainak (szamldk, egyéb bizonylatok, az aranyositassal megéllapithaté
kbltségek elszamolhaté Gsszegének szdmitdsat, prioritdsonkénti bontas, kéltségvetési sor,
{igyletkéd/munkaszdm) adatait.

A Projekt érdekében felmeriilt valamennyi koltségnek, raforditasnak, a Projekt kapcsan keletkezett
bevételeknek és a kapott tdmogatasnak maradéktalanul, az egyéb céla raforditasoktdl és az egyéb
forrést bevételektdl elkiildnitetten, lekérdezheté médon a szdmviteli nyilvéntartdsban szerepelnie
kell. Szintén elkiildnitetten, és lekérdezheté mdédon kell a beszerzett eszkzok nyilvantartdsat is
vezetni.

A f6kdnyvben killsn gyletkédra/munkaszémra kel kényvelni a projekthez kapcsolodo
pénzmozgédsokat. Minden, a Projekthez kapcsolédo szamviteli esemény rogzitésekor hivatkozni kell
az iigyletkédra/munkaszdmra, hogy év végén, ellendrzéskor, illetve projektzaraskor fGkdnyvi
szamlaszamonként le lehessen kérdezni a Projektre konyvelt-kiaddsokat és bevételeket. A f6kdnyvi
kdnyvelésnél fontos a f8kdnyvi szam helyes meghatérozasa. Az eszkdzokkel kapcsolatos fekonyvi és
analitikus konyvelésben is szitkséges az tigyletkédra/munkaszamra hivatkozni, hogy lekérdezhetdk
legyenek a Projekt kapcsan beszerzett eszkzok, valamint azok értékvaltozasai.

A Projekt megvaldsitdsa soran folyamatosan egyeztetni kell a fokonyvi kdnyvelés és a Projekttel
kapcsolatos kifizetésekrdl és bevételekrsl vezetett analitikus nyilvantartdst, és biztositani kell azok
egyezlségét.

5.4 A projektzaras litemezése
A zéréje!entés és a zar6 kifizetési igénylés benyljtdsanak hatarideje a Projekt fizikai befejezésétdl
szamitott 30. nap.
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