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FOVAROSI TORVENYSZEK
ELNOKE

PROJEKT MUKODESI KEZIKONYV

A Fovarosi Torvényszek 57. szamu szabdlyzata
az Eurdpai Uniés projektek lebonyolitasanak eljaras i rendjér 6l

(A 2007-2013. PROGRAMOZASI IDOSZAKBAN AZ EUROPAI REGIONALIS
FEJLESZTESI ALAPBOL, AZ EUROPAI SZOCIALIS ALAPBOL ES A KOHEZIOS
ALAPBOL SZARMAZO PROJEKTEK, TOVABBA AZ EGYEB FORRASOKBOL
ELNYERHETO TAMOGATASOK IGENYBEVETELERE VONATKOZO PROJEKTEK, ES A
SAJAT FORRASBOL MEGVALOSULO PROJEKTEK ELOKESZITESERE,
MEGVALOSITASARA, LEBONYOLITASARA)



1. A Projekt M (ikodési Kézikonyv (PMK) célja
1.1. Célok és altalanos rendelkezések

Az Eurodpai Unid (tovabbiakban: EU) péalyazati alapjai, valamint egyéb forrasok keretében
meghirdetett, illetve a jovében meghirdetésre kerlilé palyazatokat a Févarosi Torvényszék
(tovabbiakban: FT) folyamatosan figyelemmel kiséri, és azokra az igazsagszolgaltatasi
fejlesztésekre nyitva all6 lehetéségek maximalis kihasznalasaval igyekszik reagalni.

Tekintettel a FT-nek az igazsagszolgaltatds szervezetrendszerben betdltdtt szerepére és
feladataira, az allampolgarok szamara nyujtandé szolgaltatasok fejlesztése terén, valamint
a FT altal megpalyazott projektek nagysagrendjére, fontos, hogy a projektek el6készitése
és lebonyolitasa a vonatkoz6 jogszabalyokon és el6irasokon til megfeleljen az eurdpai
unidés tamogatasokat felligyelé Iranyité Hatésag, (tovabbiakban: IH) a Nemzeti Fejlesztési
Ugynokség (tovabbiakban: NFU), illetve a Kézremiikods Szervezetek (tovabbiakban: KSZ)
eléirasainak.

A FT a projektek tervezhetd, atlathato és ellenérizhetd lebonyolitadsa, tovadbba az egységes
.projektszemlélet”, valamint a mar folyamatban |év6é projektek tovabbi optimalis
mikodtetése és végrehajtasa, a palyazatokban vallaltak maradéktalan teljesitése
érdekében, és 6sszhangban az allamhéaztartasrol szélé 2011. évi CXCV torvény, a 2007-
2013. programozési idészakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbdl, az Eurodpai
Szocidlis Alapbdl és a Kohézios Alapbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasanak a
rendérdl szAl6 4/2011. (1.28.) Korm. rendelet, a koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl
és belsd ellenérzésérél szol6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet, tovdbba a FT Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ), valamint a gazdalkodasra és
iratkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyzatainak vonatkozé el6irasaival, a belsé és kiilsé
ellendrzést végzé szervek, illetve szervezeti egységek ajanlasainak figyelembevételével,
Projekt Mikodési Kézikonyv (tovabbiakban: PMK) kidolgozasat hatarozta el.

A FT-en a projekt alapu rendszer bevezetésének és mikddtetésének célja:

e az EU pénziigyi alapjai, valamint egyéb forrasok tamogatasaval, illetve a sajat
forrasbol megvaldsulé projektek minél hatékonyabb végrehajtasa,

« megkonnyiteni a FT vezetésének tdjékozédasat a lényeges fejlesztésekrél, ezek
végrehajtasardl,

e tdmogatni az erdéforrasok optimalis tervezését, felhasznéalasat és realis hataridék
meghatarozasat a megvalosulo projektekben,

e modszertani Utmutatassal szolgalni egyes projektek tervezéséhez,
megvaldsitasdhoz, ezéltal is tamogatni egyes kiemelt jelentéségl feladatok
teljesitését,

 erdsiteni a FT elndki és szakértéi menedzsment eszkdzeinek felhasznélasat.

Jelen szabalyzat célja olyan moddszertan leirdsa, ami Kkiterjed a FT projektjeinek
inditasahoz, végrehajtasahoz és nyomon kovetéséhez kapcsolodd tevékenységek,
folyamatok és a dokumentalas szabalyozasara. Célja emellett a feladatok, felelésségi kérok
leirdsa és a munka szabalyozott és attekintheté médon térténd végzésének tdmogatasa, a
projektmenedzsment folyamatban résztvevék kozotti jobb kommunikacié elésegitése, a
projektek sikeres lebonyolitdsanak elémozditasa.

A projektekben résztvevd munkatarsak a jelen szabalyzatban leirt folyamatok és eljarasok
szerint kotelesek eljarni.



1.2. Szabvanyok és ajanlasok

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében illetve eltéré kévetelmények
vagy megallapodas hianydban a FT az alabbi szabvanyokat illetve ajanlasokat koti ki:

ITIL v3.2 * Information Technology Infrastructure Library

— Informéacié-technoldgiai eljardsok ajanlasgyijteménye
TIA 942 ? Telecommunications Standards for Data Centers

— Adatkdzpontok kialakitasanak szabvanya
FIDIC ® Federation Internationale des Ingenieurs-Conseils

— Epités-beruhazas altalanos szerzédési feltételei
TOGAF * The Open Group Architecture Framework

— Projekt menedzsment eljarasok keretrendszere

A FT projektjei lebonyolitdsa soran - amennyiben vonatkozé kotelezettségei alapjan vagy
szerz6dése szerint, ezen szabvanyok és ajanlasok hasznalata szikséges - kikéti, hogy a
projektpartnerek rendelkezzenek a fenti ajanlasok és szabvanyok felhasznalasanak jogaval
a FT és birésagai valamint kapcsol6dé szervezeti egységei tekintetében.

! Forras: Magyarul megjelent az Uj Széchenyi terv tamogatasaval 2002. KFKI.

? Forras: Telecommunications Industry Association www.tiaonline.org / 2500 Wilson
Boulevard, Suite 300 Arlington, VA 22201 USA

® Forras: Federation Internationale des Ingenieurs-Conseils Case Postale 311, CH-1215
Geneva 15, Switzerland

* Forras: The Open Group Architecture Framework



A PMK a FT SZMSZ-ara épitve az egyes projektek tervezését és vezetését segité altalanos
szabalyzatként és maodszertani segédletként iranyadé dokumentum, amely a tamogatott
projektekkel kapcsolatban meghatarozza a Projekt Menedzsment Egység (tovabbiakban: PME)
szervezeti felépitését és mikddési rendjét, szabalyozza a projekt elékészitésében, tervezésében
és/lvagy megvaldsitasaban résztvevok feladatait, és a projektek megvaldsitdsanak menetét,
alkalmas tovabba a FT koltségvetésébdl megvalosuld projektek el6készitésének és
végrehajtasanak projekt szemléletli tamogatasara.

A PMK tovabbéa jol attekintheté projekt-életciklust biztosit a tervezéstél a projekt fenntartasi
id6szak lezaraséaig. Noveli a projektek megvaldsitdsanak hatékonysagéat, optimalizélja a projekt
belsé folyamatait; valamint hozzajarul ahhoz, hogy a benytjtasra kerilé palyazati dokumentaciok
maradéktalanul kielégitsék a palyazati Gtmutatokban, a jogszabalyokban, tovabba a szakmai
szabdlyozéasokban foglalt eldirasokat.

A PMK elemei biztositjak a rendszeres és folyamatos ellenérzést (monitoring), a lehetséges
kockazatok feltardsat (kockazatelemzés), mely lehetévé teszi a potencialis hibaforrasok és
kockazatok feltarasat, a hibdk megel6zését, az el6idézd okok feltarasat és azok helyesbitését.

A PMK 0Osszefoglalja és rogziti az egyes projektek minéségi megvalositdsahoz sziikséges
alapvetd  informaciokat, tartalmazza a  projektek el6készitésének, tervezésének,
megvaldsitasanak, zarasanak és fenntartdsanak Utemezését, biztositja, hogy az egyes projekt-
tevékenységek kilonbdzé munkafolyamatai ellenérzétt és szabalyozott kordlmények kozott
mikodjenek.

1.3. A PMK hatéalya és érvényessége

A FT a tAmogatott projektekkel kapcsolatos feladatokat a jogszabalyokban, a FT hatarozataiban,
szabalyzataiban foglaltak figyelembevételével és betartasaval latja el.

A PMK hatélya kiterjed a 2007-2013. programozasi id6szakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési
Alapbdl (tovabbiakban: ERFA), az Europai Szocialis Alapbdl (tovabbiakban: ESZA) és a Kohéziés
Alapbdl (tovabbiakban: KA) szarmazd, a FT altal benyljtand6 projektek el6készitésére, illetve a
mar benydjtott és tamogatasban részesitett (tamogatott) projektek megvaldsitasara, tovabba a
kulsé forras bevonasa nélkil végrehajtasra keriilé projektek elékészitésére, végrehajtasara.



2. FOVAROSI TORVENYSZEK

2.1. A szervezetre vonatkoz6 azonosit6é adatok

intézmény elnevezése: FOVAROSI TORVENYSZEK

angol elnevezése: METROPOLITAN TRIBUNAL

német elnevezés: LANDGERICHT BUDAPEST

elndke: dr. Fazekas Sandor

cime: 1055 Budapest, V. keriilet, Marké u. 27.
telefonszama: 354-6566

fax szama: 354-6041

e-mail cime: birosag@fovarosit.birosag.hu
térzskonyvi azonosité szama: 311399

addszam: 15311399-2-41

KSH statisztikai szamijel: 15311399-8423-312-01

AHTI azonositd: 035532

székhely: 1055. Budapest, Marké utca 27.
levelezési cim: 1363. Budapest, PF. 16.

Alapitoi jogokat gyakorlé szerv: MAGYARORSZAG ORSZAGGYULESE
Alapitas datuma: 1954. februéar 1.

Fontosabb pénziigyi adatai:

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar
Koltségvetési eldiranyzat-felhasznélasi keretszamla: ~ 10032000-01483013-00000000
Eurdpai Unios program célelszamolasi szamla: 10032000-01483013-30005008

A jelenlegi célelszamolasi szamla mellett az Uj projektek esetében Uj kincstari folydszamlakat
nyitunk, hogy az egyes projektek pénzforgalma elkul6nitett lehessen.

2.2. AFT jogallasa, szervezete
A Fo6varosi Torvényszék jogi személy, onélloan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

MUkodésérél a 2011. évi CLXI. térvény (BSzl) a birésagok szervezetérdl és igazgatasarél és a
2012. januar 10.-én kelt, 2012. januar 1-jét6l hatalyos, 44.002-7/2012. OBH szamu Alapit6
Okirat rendelkezik.

Iranyité szerve és székhelye az Orszagos Birésagi Hivatal (tovabbiakban: OBH) elndke.(1055.
Budapest, Szalay utca 16.)



A FT képviseletét teljes jogkorrel a térvényszék elndke latja el.

A birésag kozfeladata, alaptevékenysége:
Az Alaptérvény 25. cikkének (1) bekezdése szerint a birdsagok igazsagszolgaltatasi
tevékenységet latnak el.

A FT szervezetét elndk vezeti, és iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet. A FT mikodéséhez
szilkséges koltségvetési elbiranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérdl szold torvény VI.
Birosagok fejezete tartalmazza, mellyel a mindenkor érvényes jogszabalyok, tovabba az OBH
elnokének és a torvényszék szabdlyzatainak figyelembevételével gazdalkodik.

2.3. A FT elnbkének a tamogatott projektekkel kapcsolato s jogkdre

A Fo6véarosi Torvényszék elndke (a tovabbiakban: FT elndk) a jogszabalyoknak, az FT
szabdlyzatainak, hatdrozatainak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a FT
szervezetét, melynek keretében kiillénosen, de nem kizarélagosan:
a. meghatarozott feladatok ellatdsara szakért6i bizottsagot hozhat létre, szakértét bizhat
meg,
b. a FT nevében szerz6déseket kot, elrendeli a kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasat, kijeldli
a biral6é bizottsag tagjait, jovahagyja a dokumentacio és szerzddés tervezetét, dont az
eljaras eredményérol,
c. iranyitia és felugyeli az eurd6pai uniés és mas nemzetkdzi forrasbél tamogatott
fejlesztések el6készitését és végrehajtasat,

2.4. A FT szervezeti egységei és feladatai, kilondés  tekintettel a tAmogatott projektekre

2.4.1. EI6készit 6 szervezet: A szervezeti egységek projekt el6készitésben és a projekt lezarasat
kovetéen teljesitendd feladatait a mindenkori palyazati célra tekintettel az adott palyazatra
vonatkozéan a FT elnoke altal esetileg felkért, kijelolt személyekbdl &ll6 Eurdpai Unids
Fejlesztéseket Koordinalé Team (tovabbiakban: EUFKT) végzi.

2.4.2. Projekt szervezet: A szervezeti egységek projekt lebonyolitasaban teljesitendd feladatai a
mindenkori projektcélra tekintettel az adott projektre vonatkozéan a Projekt Alapito
Dokumentumban (tovabbiakban: PAD) keriil meghatarozasra. A PAD létrehozasarol a FT elndke
az EUFKT javaslata alapjan dont.

2.4.3. Az Eur6pai Unids Fejlesztéseket Koordinadlo T  eam (EUFKT):

a) kidolgozza az eurépai unios fejlesztésekben valé rovid és hosszabb tava részvétel 6
irdnyait, stratégiai céljait;

b) figyelemmel kiséri a birésagi intézményeket érinté palyazatokat és egyéb tamogatasi
lehetéségeket, az érintett birésagi intézmények vezetdivel egyiittmikddve vizsgalja azok
megvaldsitasanak szilkségességét;

c) koordinalja az eur6pai uniés és mas nemzetkdzi forrasbél finanszirozott projektek
elékészitését, figyelemmel kiséri a megvaldsitas folyamatét, tovabba egyuttmikodik az
érintett szakmai szervekkel és a FT felelés szervezeti egységeivel;

d) megkodveteli a hatastanulmanyokat a fejlesztés indokoltsagara és a megvalésitas utani
mikodés folyamatossagéra vonatkozoan, valamint arra vonatkoz6an, hogy a mikodés
folyamatossaganak biztositdsahoz sziikséges koltségek rendelkezésre allnak-e, van-e ra
fedezet, hogy a megvalositas utan a Szervezet mikédtetni tudja, illetve fenn tudja tartani
a mikodését, valamint a megvalositas ellenérzését;

e) gondoskodik a projektek megvaldsitasa sordn és a befejezést kovetben azok
dokumentaciéjanak atlathaté és nyomon koévethetd nyilvantartasarol;



f)

)
h)

k)

kapcsolatot tart a projektek el6készitésében és megvalésitasaban érintett kilsé
szervekkel, szervezetekkel;

ellatja a projektek megvaldsitasaban részt vevd kilsé szakérték munkajanak felligyeletét;
elékésziti a fejlesztések végrehajtasa érdekében kétendd szerzédések, konzorciumi és
tamogatasi megallapodasok tervezetét;

részt vesz az érintett szakmai osztalyokkal egyltt a projekt el6készitd teljesités-
igazolasanak el6készitésében;

az ellenérzéshez informéacidkat, adatokat és dokumentumokat szolgéltat az erre
feljogositott szervek részére;

elékésziti a tevékenységi korébe tartozd elbterjesztések, tdjékoztatok, hatarozatok, és
ajanlasok tervezeteit.

2.4.4. Kontroller
A FT elndkének utasitasa szerint felligyeli az unios projekteket.

2.45 Belsé ellenér
A FT elndkének utasitadsa szerint ellenérzi az uniés projekteket.

3. A projektek életciklusa

A projekt meghatarozott célok adott idétartamon beliili és adott kdltségvetés melletti végrehajtasat
célozza, kulcselemei a célkitiizések, az eréforrasok, a raforditandé idé, illetve az eredmények.

A projektciklus-menedzsment legfontosabb feladatai, alapelvei és ezek jellemzéi;

a)

b)
<)

d)

a strukturdlt és megfelel6 informacion alapulé dontéshozatali eljarast biztositd
projektciklus szakaszainak kovetkezetes betartasa;

a partnerség és kdzremiikodés biztositasa;

az elényok/hasznok tartds biztositasa érdekében a fenntarthatésagi szempontok
figyelembevétele;

a konzisztens elemzési mddszert biztosité logikai keretmodszertan/matrix alkalmazasa
(tovabbiakban: LKM) a projekttervezés és a végrehajtas soran;

az egyes projektek céljait az Eurdpai Bizottsag célkitizéseivel és a nemzeti szinti
horizontalis és szektorialis célkitiizésekkel 6sszekapcsolo integralt megkozelités.

Programozas

[ Ertks I

[ Identifikacid |

Megvaldsitas

Kidolgozas

Finanszirozas




3.1. Programozas

A programkészités kereteit a FT eurdpai unios illetve egyéb kilsé forrasok felhasznélasara
vonatkoz6 dontései képezik, amelyek el6készitésében az aktudlis probléma felvetése, jelzése
révén a FT valamennyi szervezeti egysége tevékeny részt vallal.

A programozas els6dlegesen az EUFKT hataskdrébe tartozik.

A programozas soran tekintettel kell lenni a hosszu tava, atfogé fejlesztési célokra, a fejlesztési
programok iranyelveire, a vonatkoz6 nemzeti és eurdpai fejlesztési koncepcidkra. A programozas
keretében keril sor a fejlesztési tevékenységek targyat képezd problémaék, korlatok és
lehet6ségek feltardsara, elemzésére. A programozas ciklusdban a FT szervezeti egységei
egylittesen torekszenek a fejlesztési tevékenységek atfogo céljainak és szervezeti prioritasanak
meghatarozasara és egyeztetésére, ezaltal olyan relevans és megvaldsithaté keretprogram
kialakitasara, amelyen belil projekteket lehet kijeldIni és elékésziteni.

A programozas soran a kévetkezd elemzések elvégzése sziikséges:

a) Problémaelemzés: a potencidlis érdekeltek beazonositasa, fébb problémaik, korlataik és
lehetéségeik elemzése, ok-okozati sszefliggések feltarasa.

b) A célok elemzése: célok megfogalmazasa a feltart problémak alapjan, eszkoz-végcél
Osszefliggések feltarasa.

c) Stratégiaelemzés: a célok eléréséhez sziikséges stratégiak és lehet6ségek
szambavétele, a 6 fejlesztési célok meghatarozasa.

3.2. Identifikacio

A projektciklus kovetkezd lépése a konkrét megvaldsitand6 projekt mindenkori azonositasa.
Ennek Iépései:

3.2.1. Sziikséglet felismerése

Az identifikacié soran a projektétletek és egyéb fejlesztési tevékenységek meghatarozasara és
tovabbi tanulmanyozas céljabdl torténd atvilagitasara keriil sor. Ide az egyes intézkedések FT-en
beluli érintett célcsoportjaival t6rténd konzultacid, a problémak elemzése és lehetséges kezelési
modjainak meghatarozédsa tartozik. Ezt kdvetéen lehet megalapozott dontést hozni az egyes
kidolgozandé projekttervek relevancigjarol (mind a kedvezményezett célcsoport, mind a
keretprogram szempontjabdl), valamint arrél, hogy mely projekt-koncepciokat, nagyvonalu
terveket érdemes tovabbfejleszteni a tervezési ciklus soran.

A projekt azonositasanak folyamata soran a projekt elsédleges céljainak kialakitasaval létrejévé,
a projekteredményre, az id6ékorlatra és a koltségkeretekre vonatkozd, részben pozitiv, részben
negativ oldalrél definialt hatarok és korlatok rogzitése torténik meg. A projekt megvaldsitasaval
elérendd materidlis és immateridlis célok 0©sszessége azonosithatd a funkcidhordozdk
(esetenként a projektcélok elérését biztositd eszkdzok) struktirgjanak segitségével,
meghatarozasa mindenkor magaban foglalja a projekteredmény terjedelmét, teljességét és
operativ mikodoéképességét.



3.2.2. Projektétlet pontositasa

A projektétlet szakmai fejlesztési, vagy szervezeti igényeken alapszik, amely a FT valamely
szakmai egységétdl érkezik. A projekt azonositasanak folyamata soran a FT szakmai
egységeinek munkatarsai egyeztet6 konzultaciot tartanak, ezt kdvetden a projektotlet kapcsan
modszeres vizsgalati munka kezdédik. Ennek soran az érintett szakmai egységek az EUFKT
koordinalasaval az egyes fejlesztési-megoldasi elképzeléseket két szempontbol attekintik:

- a projekt varhaté eredményei megfelelnek-e a kitlizétt céloknak, érdemes-e a projektet

részletesen kidolgozni, és megvaldsitani;
- megvannak-e, illetéleg megteremtheték-e a megvalositas feltételei.

Az adott szakmai szervezeti egység vezetdje irasban kéri be a munkatarsaitél a felmerilt otlet
révid, tomor leirasat, majd ez alapjan felveszi a kapcsolatot a FT vezetésével az aktudlis hazai és
nemzetkozi palyazati rendszerekben a lehetséges tamogatasi forrasok felkutatasa érdekében.

3.2.3 Feljegyzés a projektotletr 6l

A feltart vonatkozé tAmogatéasokrdl rovid feliegyzés készil, melynek kotelezd tartalmi elemei a
kovetkezdk:
a) az otlet kapcsan feltart forrast tartalmazé Program megnevezése a Programon belill a
vonatkoz6 Palyazati Konstrukcié megnevezése, kddja;
b) a Palyazati Konstrukcié érvényességi ideje (megjelenések idépontja, beadasi hataridék);
c) azigénybe vehetd tAmogatas 6sszegének mértéke és intenzitasa;
d) a Palyazati Konstrukcié kezel6jének - Kézrem(ik6éddé Szervezetének (tovabbiakban KSZ) -
pontos megnevezése;
e) kapcsolattartasi adatok (cimek, elérhetéségek).

3.2.4. Projektjavaslat

A projektjavaslat vezetéi dontést alapoz meg, igy stilusa, kidolgozottsaga ennek kell, hogy
megfeleljen, jellemzéen feljegyzés forméjaban. A projektekrél egyedileg megadandd ismereteket
pontokba szedve tipusonként kell ismertetni. Ezek elsésorban a projektek tartalmara
vonatkoznak, s csak érintik a projekt tobbi vonatkozasat (menedzselés, kapcsolat, indoklas).
Ennek oka, hogy az Osszefiiggések érzékeltetése els6sorban nem az egyes projektleirasok
feladata, hanem a magasabb szint( terveké.

Altalanos adatok a projektotletr 6l
Az egységes nyilvantarthatésag érdekében minden projektjavaslatnak tartalmaznia kell egy
altaldnos azonositasi, illetve szervezeti adathalmazt. Az egységes nyilvantartas Osszetevdi a
kovetkezok:

a) projekt révid azonositdja;

b) projekt megnevezése;

c) a projekt altal érintett intézmény(ek), szervezeti egységek megnevezése;

d) kapcsolattartd személy megnevezése;

e) Kkitoltés datuma;

f) jévahagyo.

Valamennyi leirdsban lehetdvé kell tenni egyéb informaciok rogzitését, amit a javaslat kidolgozéja
fontosnak tart. A javaslatok kotelezé részét képezhetik az egyes szervezeteknél szikséges egyéb
kategorizalasok megadasa.



3.2.5. El6zetes megvaldsithatésagi tanulmany

A projektek méretétdl figgéen meg kell kildnbdztetni kisebb volumeni, és nagyobb léptéki
fejlesztési javaslatokat. Amennyiben az adott projektjavaslat igényli, az EUFKT vezetdje az
elébbiekben bemutatott Iépéseket kévetéen javaslatot tesz az FT elndkének a projektotlet tovabbi
vizsgélatara vonatkozo el6zetes megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitésére.

A FT elndkének jovahagyasat kdvetéen az EUFKT koordinalasaval elézetes megvaldsithatoséagi
tanulmany készil a projektjavaslatra, melyet igény esetén megbizott killsé szakértd készit el a FT
megbizasabodl. Ez esetben a projektjavaslat részletes kidolgozasanak tovabbi tAmogatasarol az
elézetes megval6sithatésagi tanulmany alapjan sziletik dontés a FT-en bell.

Az el6zetes megvalbsithatésagi tanulmanynak ala kell tamasztania a projektjavaslat
tovabbfejlesztéséhez szilkséges Osszeg indokoltsdgat, és az el6készitési tamogatas
szilkségességét. A tanulmanynak szinte minden, a késébbi, részletes megval6sithatésagi
tanulmany altal lefedett tertletet érintenie kell; mindazonaltal az adatok rendelkezésre allasa, és
ebbdl kovetkezéen az elemzés mélysége természetesen nem megvalosithatésagi tanulmany
szintl. Ez a korilmény hatdrozza meg az elézetes megvaldsithatésagi tanulmany javasolt
terjedelmét is.

A projekt létrehozdsanak ezen a szintién a FT szervezete birtokdban kell, hogy legyen a
lehetséges kiilsé forrasok bevonasara vonatkozo informacidknak, valamint figyelemmel kell lennie
a projektekre és az adott projektdtletre vonatkozd torvényi elbirasokra, illetve a fejlesztési
programok és iranyelvek eléirasaira.

A ciklus sikeres zarasadhoz az EUFKT munkatarsainak a kovetkezé |épéseket kell a fenti
kévetelményeknek megfeleléen végrehajtania:

e aprojekt ,felhasznaléjanak" azonositasa, definidlasa;

e atamogatdéi kdrnyezet, forrasok feltérképezése;

e dokumentalas.

3.2.6. Projekt engedélyezése

A projektek engedélyezését a FT-en belil a feljegyzéseken és azok zaradékain lehet nyomon
kovetni. A feljegyzésekben pontos, részletes adatokat kell szerepeltetni a projektek szakmai és
pénziligyi vonatkozasairdl. A pénzigyi keret jovahagyasdhoz koltségvetéssel alatdmasztott
koéltségterv szilkséges, a menedzselés maédjanal pedig a szervezet belsé stabjanak (projekt
menedzsment egység) feladatok szerinti megnevezése.

Egyes forrasok igénybevétele ennél részletesebb engedélyezési dokumentumot ir eld, ezeknél az
irAnyado szabalyokat kell figyelembe venni.

A projektek engedélyeztetését az elbkészitd feljegyzések és az esetleges elézetes
megvaldsithatésagi tanulmany alapjan az EUFKT késziti el a FT elndke részére. Az EUFKT —
amennyiben sajat forras igénybe vételére is sor kerll - koordindlja a FT gazdasagi igazgatojaval a
tervezett projekt finanszirozasi kérdéseit. A FT vezetésének tajékoztatdsa a projektek
engedélyeztetési folyamatarél minden esetben sziikséges a FT-nél mikddsé koézlési formak
hasznélataval.

Amennyiben az engedélyezésre sor kerill, a projektjavaslat a projektkidolgozas szakaszaba lép.



3.3. Kidolgozas

A ,JO6 projekt” ismérvei:

m Relevans
m valds igényre alapul
m cél-orientalt
m az adott palyazati kiirasnak megfelel (jogosultsagi kritériumok vizsgalata)

m  Megvalosithato

m jol atgondolt, kovetkezetes

m eredményei mérhetdek

m redlis koltségvetéssel alatamasztott

m vildgos munkamegosztast tartalmaz, pontosan definidlja a kilsé szervezetek altal
elvégzendd feladatokat
el6zetesen felmért kockéazatokkal szamol

m  Fenntarthatd
m a célcsoport szamara nyujtott elénydket a fejlesztés utan is biztositani tudja
m a mikddtetéshez sziikséges tobbletforrasokat biztositani tudja

m  Megfelel a horizontdlis céloknak
m eleget tesz az esélyegyenléségi elvarasoknak
m megfelel a fenntartathat6 fejlédés alapelveinek
m megfelel a tajékoztatas és a nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos
kotelezettségeknek

A FT elndkének jévahagyasaval tovabbi kidolgozasra bocsatott projektjavaslatok egyedi
sajatossagaibdl kdvetkezéen kerilnek meghatarozasra a projekt kidolgozasaval kapcsolatos
tovabbi tervezési feladatok. Ezeket befolyasolja a projektjavaslatot befogadni képes tamogatasi
rendszer specidlis igény- és feltételrendszere is, mely adott esetben pontosan meghatarozza a
projekttervezés |épéseit, feladatait, moddszereit és az ennek soran elvart keletkezd
dokumentumokat.

Javasolt a FT projektjeinek kidolgozasa soran a FT informatikai hal6zatan telepithetd operacios
rendszerekkel kompatibilis specialis projekttervezé és projektmenedzsment szoftverek
hasznalata. A szoftver(ek) nyujtotta lehetéségek kihasznalasa céljabdl szikség esetén
gondoskodni kell a projekttervezésbe és végrehajtasba bekapcsol6dé munkatarsak képzésérél.

3.3.1. Projekttervezés

A projekttervezés elsédleges célja a projekt idébeni megvaldsulasanak feltarasa. Eredménye a
megvaldsitasi Utemterv, amely alapvetd funkcioit tekintve egyrészt a megvalositasban résztvevd
koézremikodok kozotti kommunikacios és 0sztonzé eszkdz, masrészt az ellendérzés eszkoze, és
mint ilyen, alkalmasnak kell lennie a megval6sitas soran bekdvetkezd valtozasok kezelésére is.

A projekttervezés soran a projektterv készitéje torekszik arra, hogy a projekt karakteréhez
leginkabb illeszked6 (optimalis) tervezési format talalja meg.
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3.3.1.1. Projekttervezési technikak

A projekttervezési technikaknak lehetévé kell tenniiik, hogy altaluk olyan projektterv j6jjon létre,
mely eleget tesz az alabbi kovetelményeknek:

a) Egyetemlegesség, vagyis arra vald alkalmassag, hogy a megvaldsitas 06sszes
tevékenységét, valamint azok kapcsol6dasait képes legyen megjeleniteni;

b) Ellenérizhetéség, vagyis annak biztositasa, hogy a teljesitések ellenérzési nyomvonalat a
projektterv megjelenitse;

c) Rugalmassag, amelynek folytan a projekttervezési technikdknak alkalmasaknak kell
lennitk a jévébeni valtozasok adaptalaséra;

d) Attekinthetdség, amelynek révén a megvaldsitasi terv kommunikacios eszkoz lehet a
megvaldsitasban kdzremikddék szaméara, s amely a meghatarozott idére torténd
teljesités 6sztdnzésére szolgalhat;

e) Pontossag, ami azt jelenti, hogy a tervezési technikdknak a megvalositasi folyamat
realitasait kell megjelenitenie, a projekttervezés soran meg kell kiilénbdztetni a tényeket a
feltételezésektdl.

3.3.1.2. A projektterv elkészitésének Iépései

a) tevékenységek definidlasa;

b) tevékenységek logikai sorrendjének meghatarozasa;
c) tevékenységek idétartaméanak meghatéarozasa;

d) projektterv elkészitése.

A kidolgozas szakaszaban a relevans projektjavaslatok alapjan részletes megvalésithatosagi
tanulmany, operativ projektterv késziil. A projekt életének ebben a ciklusdban készuld projektterv
kijeloli az egymast kovetd fejlesztési |épések kotelezd sorrendjét és az elvégzendd feladatokat,
amelynek soran a projektelképzelés végrehajthatd és értékelhetd projekttervvé fejlédik.

A projektterv részletes kidolgozasa, azaz a projektjavaslat az EUFKT koordinalasaval késziil, azt
igény esetén megbizott kiils6 szakértd késziti el a FT megbizasabdl. A projekt tervezése a FT
érintett szakmai egységei és az egyéb érintett mas teriiletek bevonasaval torténik.

Az ellenérzés megtervezése a projektekben kotelezéen elGirtak szerint a kontroller és a

flggetlenitett belsé ellenér bevonasaval, illetve - amennyiben eléiras, vagy sziikséges - kiilsé
szerv 4ltal torténik.

3.3.1.3. Tervdokumentumok
A FT szervezete altal kezdeményezett projekteknek minimalisan az alabbi tervdokumentumokkal

kell rendelkeznitk. A kilonbdz6 dokumentumok &ltalanos tartalmi elvarasainak az elkésziilt
dokumentumoknak eleget kell tennie.

3.3.1.3.1. Megvalositasi Gtemterv a beruhazéi igén y dokumentacio alapjan
A megvalGsitasi Utemterv szerepe a projekt céljainak eléréséhez sziikséges tevékenységek

meghatarozasa és lUtemezése. Az lUtemterv szakaszokra bontva (idében és szakmailag) jeldli
meg a projekt végrehajtdsa soran elvégzendd feladatokat, egyben a projekt megvalésitasanak
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fébb ellenérzési pontjait, ,mérfoldkoveit” is jelenti, illetve lehetéséget teremt a projekt idékdzi
értékelésére.

Minden szakasznak tartalmaznia kell az aldbbiakat: részcélok, indikatorok, tevékenységek,
felel6sok, résztvevok, idétartam, koltségek. A tervezés soran a projekt belsd, egyittmikddésbol
fakadd feladatait is tervezni kell (projekttalalkozok, belsé kommunikaciék, beszamolék, jelentések
elkészitése). Az Utemterv elkészitésének optimalis sorrendje a kévetkezé:

e beruhazéi igényterv és dokumentacio;

e acélok eléréséhez sziikséges tevékenységek meghatarozasa,

» kulcsfeladatok kijelélése, majd azok részfeladatokra bontasa;

e az egyes tevékenységek idébeli és logikai kapcsolédasainak meghatarozasa;

» szakaszhatarok és szakaszok kijel6lése;

» az egyes tevékenységek elvégzéséhez szilkséges szakértelem meghatarozasa;

« felelésok kijelolése.

A megvalésitasi temtervet a FT-en belil az EUFKT koordinalasaval a projektben érintett
szakmai szervezeti egységek vezetdi és érintett munkatarsai allitjak dssze.

3.3.1.3.2.Humaner éforras-terv

A projektek kidolgozasanak masik alapveté feladata az egyes feladatokért felelés személyek
kivalasztasa, vagyis a PME kialakitasa. A projektben kézrem(ikddd személyek kivalasztasanal a
projekt zokkendmentes megvaldsitdsdhoz szikséges készségeken (szakmai kompetenciak,
tapasztalatok, stb.) tdl, a sikeres és hatékony egyiittmikddést biztositdé személyiségjegyeket
(egyuttmikodési készség, motivaltsag, stb.) is meg kell vizsgalni. A csapattagoknak képeseknek
kell lenniik egyiltt egy olyan motivald kérnyezet kialakitdsara, amelyben mindannyian a
leghatékonyabb munkat tudjak elvégezni. A projektcsapat kialakitdsakor térekedni kell arra, hogy
a projektben felmerul6 6sszes szakmai fejlesztési elemnek legyen szakértdje.

A humaéaneréforras-tervben a szakmai csoport kialakitasara, kilsé szakértdk, szolgaltatok,
szervezetek kijelolésére az EUFKT koordinaldsa mellett az érintett szakmai szervezeti egységek
vezetdi tesznek javaslatot, mig a FT elndk dont, kéri fel, bizza meg a szakmai csoport vezetéit, a
kiulsé szakértbket. A killsé szakértdk, szolgaltatok, szervezetek kijelélése torténhet kompetencia
és referencia listak 0Osszeadllitasaval, az adott tevékenységre vonatkozo feltételek
meghatarozésaval. Kilsé szakérték, szolgaltatok, szervezetek nem keriilnek nevesitésre, csak az
altaluk elvart munka és ennek humaneréforras igénye jelenik meg a tervben. FT elnoki felkérés
esetén a FT munkatarsak projektben végzett feladatainak az alap munkakdri feladatukkal torténé
egyeztetését vagy a munkakori leirdsok hatarozott idére torténé modositasaval, vagy kilén
okiratban t6rténd feladat meghatarozassal sziikséges biztositani.

3.3.1.3.3.Pénziigyi terv

A pénzigyi tervben a projekt megvalositasahoz szikséges forrdsokat Osszegszeriien és
jogcimenként kell bemutatni, tehat tartalmaznia kell a sajat forrds és a tamogatas intenzitasanak
megfeleléen a jogcimek szerinti koltségek bontasat, be kell mutatnia az esetleges egyéb
felmerilé koltségek, igy a kulénbdzé addk és jarulékok finanszirozhatosagat. A terv elkészitése
soran az uUgynevezett koltségbecsléses eljarasokat csak a tervezés legkordbbi szakaszaban
érdemes haszndlni, a palyazat elkészitésekor az alulrél épitkez6, az egyes résztevékenységek
tényleges koltségeibdl kiindulé megkozelitést ajanlott kdvetni.
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Az egyes palyazati kiirasok pénzigyi feltételei eltéréek lehetnek, tehat az elszamolhat6 kéltségek
vonatkozasaban minden esetben a vonatkoz6 pdlyazati kiirdst és a kitdltési Utmutatot kell
részletesen attekinteni. Ahhoz, hogy a keletkezd koltségek a projekttel Osszefliggésben
elszamolhatdak legyenek, feltétel, hogy az adott koltség

- kozvetlenul kapcsolddjon a projekt megvalésitasahoz;

- a pdalyazati kiirassal 6sszhangban legyen;

- feleljen meg a koltséghatékonysag alapelvének;

- felmeriilése igazolhat6 legyen;

- mértéke ne haladja meg a szokasos piaci arat.

Az egyes pélyazati felhivasok gyakran megkovetelik bizonyos mértékd onrész véllalaséat, vagy
csak maximalt 6sszegl tAmogatast nyUjtanak bizonyos koéltségtételekhez. A palyazat benyujtasa
el6étt ossze kell vetni a projekt teljes koltségigényét a rendelkezésre all6 palyazati tamogatas
lehetséges Osszegével. Az esetleges likviditasi gondok elkeriilésére az egyes kiadasokat és
bevételeket id6ben is tGtemezni kell.

A fenti dokumentumok felhasznalasaval elkészilé projektterv elsésorban a PME tagoknak és a
projektvezetdének nyujt irAnymutatést: célja, hogy a projekt egyes elemeit részletesen ismertetve
az operativ munkahoz adjon segitséget.

Az egyes projektek kidolgozasa soran - szikség esetén - tovabbi tanulmanyok, tervek,
dokumentumok késziilhetnek:

- Hatastanulmany;

- Pénzugyi-gazdasagi megvaldsithatdsagi tanulmanyok;

- Egyéb hattértanulmanyok;

- Uzleti terv;

- Részletes projektterv;

- Kornyezeti hatastanulmanyok;

- Miszaki megvalésithat6sagi tanulmanyok;

- Rendezési tervek;

- Engedélyezési tervek, kiviteli tervek;

- Kozbeszerzési dokumentacidék, amennyiben a projekthez ez sziikséges.

A FT mikoddésébdl kovetkezden a pénzigyi terv dsszeadllitasaban — amennyiben sajat forras
igénybe vételére is sor keril - a projektben érintett szakmai szervezeti egység vezetdjén kivil a
FT Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: FTGH) vezet6jének bevonasa sziikséges. A pénziigyi terv
kialakitasanak koordindlasaban az EUFKT is kdzremikddik.

3.3.1.3.4. A palyazatok benyujtaséara irdnyado altal  anos dokumentumok

Az egyes palyazatok elkészitése és benyljtasa soran elsésorban az adott palyazati
konstrukciora, intézkedésre iranyado ,Palyazati felhivasban”, ,Palyazati Gtmutatdban”, tovabba az
adott palyazati konstrukcioval 0sszefliggésben, az IH altal kiadott kozleményében foglaltak az
irdnyadok.

Az egyes palyazatok benyujtasara és hianypoétlasara vonatkozéan a 2007-2013. programozasi
id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurbpai Szocidlis Alapbdl és a
Kohézioés Alapbdl szarmazé tamogatasok felhasznaldsanak a rendjérél szolo 4/2011. (1.28.)
Korm. rendelet az irdnyado.
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A palyazatok 6sszeallitdsanak felelésére és végrehajtdjara az EUFKT tesz javaslatot az adott
projekt sajatossagainak, illetve a vonatkozé palyazati konstrukcié feltétel- és igényrendszerének
figyelembevételével a FT elndkének. A palyazat kidolgozéja a FT elndkének jovahagyasaval kerdl
kijel6lésre.

A palyazat kidolgozéjanak feladatellatasat az EUFKT koordindlja, és gy az EUFKT mint a projekt
szempontjabol relevans szervezeti egység vezetdje szilkség szerint segiti. A palyazat kidolgozéja
lehet a FT szervezetén bellli munkatars, vagy szervezeti egység, illetve kiilsé megbizott. Ez
utébbi esetben a FT beszerzési el6irasai, illetve a hatélyos kdzbeszerzési tdrvényben foglaltak
szerint kell eljarni.

A pélyazat kidolgozasara kijeldlt FT munkatéars, FT szervezeti egység vagy kiilsé megbizott és az
EUFKT minden esetben egyuttmiikédik. A palyazat kidolgozéjanak feladatait, ezekkel kapcsolatos
hataridéket, mind belsé munkatars és mind kiilsé megbizott esetében irdsban kell rogziteni.

A pélyazati anyag kidolgozasat utemterv, feladatlista alapjan kell elvégezni, melynek
kialakitaséért az EUFKT felel.

3.4. Finanszirozas

3.4.1. DOntés

A palyazati formaban tamogatasi igénnyel benyujtott projekttel kapcsolatos dontésrél a
Kdzrem(kdds Szervezet (tovabbiakban: KSZ) irasban értesiti a FT-et. (Vonatkozé hataridéket az
1. sz. mellékelt tartalmazza.) A dontésrél sz6l6 tajékoztatas tartalmazza a projektjavaslatra
vonatkozéan a Birdl6 Bizottsag ulésérél készilt emlékeztetdben foglaltakat. A tajékoztatast
kévetéen a FT képviselbje jogosult a palyazatra vonatkozéan az értékel6 lapban foglaltakat
megismerni.

Téamogatés odaitélése esetén a KSZ gondoskodik a TAmogatasi Szerz6dés (tovabbiakban: TSZ)
megkotésének el6készitésérdl. A FT a dontés ismeretében ellendrzi a TSZ-tervezetet, szilkkség
esetén megkisérli a TSZ médositasanak kezdeményezését, illetve az EUFKT keretein belil a
KSZ iranymutatasa alapjan elékésziti a TSZ-hez sziikséges informacidkat, beszerzi a relevans
dokumentumokat. E feladatok ellatdsadban a FT érintett szervezeti egységei kézremikddnek.

A TSZ-t a FT, mint Kedvezményezett részérél a FT elndke irja ala. A FT elntke alairasat
kovetéen az EUFKT A&ltal megbizott FT tisztvisel6 juttatia el a TSZ-t és annak kotelezden
csatolandd mellékleteit a KSZ részére a megadott hataridén beldl.

Amennyiben a péalyazat elutasitasra keril, a dontésrél a KSZ altal a FT részére megkuldott
értesités tartalmazza az elutasitds indokolasat is. Ebben az esetben a FT elndke monitoring
vizsgalatot kezdeményezhet a projekt el6készitésére vonatkozodan.

Az eljards végrehajtasanak célja a palyazat sikertelensége okainak vizsgalata. Az eljarasnak ki
kell terjednie a projekt elékészitésében tett intézkedésekre, az el6készitésben részt vevé FT
munkatarsakra, szervezeti egységekre, adott esetben a kiils6 megbizottakra és az altaluk
elvégzett feladatokra, azok teljesitésére. A vizsgélat eredményérél irdsos jelentés készil a FT
elndke részére.
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3.4.1.1. Altalanos finanszirozasi iranyelvek

Az Eurdpai Units tovadbba az egyéb pénziigyi forrasokbdl elnyerhetd tamogatasokbdl tAmogatott
projektekre - az adott projektre vonatkozo esetlegesen eltéré konkrét szabalyok hianydban - az
alabbi finanszirozasi iranyelvek, feltételek és szabalyok vonatkoznak altalanossagban:

a) A projekt koltségvetésének elkészitése elsédlegesen a péalyazatiro feladata azzal, hogy
annak kialakitdsaban az EUFKT részt vesz;

b) A projekt elszdmolhatd koltségei kdzott azon koltségek tervezheték, amelyek a projekt
tamogathaté tevékenységeihez kapcsolédnak, szerepelnek az adott palyazati
konstrukcio/intézkedés  Palyazati  Felhivasaban, Utmutatéjaban és  Pénziigyi
Tajékoztatéjaban, és megfelelnek az altalanos elszamolhatéséagi feltételeknek;

c) Amennyiben a végrehajtandé projekt nem tdmogatasbol keriil megval6sitasra, tgy annak
a FT adott évre vonatkozo koéltségvetésében foglaltaknak kell megfelelnie;

d) A projekt nem elszamolhaté koltségeinek a tAmogathato tevékenységekhez kapcsolodo,
nem elszamolhaté koltségek, vagy a nem tamogathaté tevékenységek koltségei
minésiinek. A nem elszdmolhat6 koltségek részei a projekt dsszkoltségének, azonban
nem részei a projekt elszamolhaté kéltségeinek;

e) Amennyiben a projekt tartalmaz olyan tamogathatdé tevékenységet, amelyet nem a
palyazat részeként, nem annak koltségkeretébdl kivan megvalésitani, és/vagy ha a
palyazat tartalmaz olyan nem tamogathaté tevékenységet, amelyet a FT meg kivan
valésitani a projekttel egyitt, azonban a palyazaton Kkivili forrasbél, akkor ezen
tevékenységeket elkllonitetten és egyértelmlen - elkilonitett koltségvetéssel - be kell
mutatni a palyazatban;

f) A projekt koltségvetésének megfeleléen részletezettnek és ily modon ellendrizhetének
kell lenni ahhoz, hogy meghatarozhatd legyen a koltségek, illetve ezen belil az
elszamolhat6 koltségek besorolasa.

3.4.1.2. Tamogatasbol megvaldsulé projektek finansz  irozéas attekintése

Az egyes projektek finanszirozasi tervének elkészitése soran kiemelt figyelmet kell forditani a
hatalyos jogszabalyokban régzitett finanszirozasi médozatokra, tovabba a palyazati Utmutato
alapjan esetlegesen biztositott el6legigénylési lehetéségekre is. A projekt megvaldsitasaban
koézremikods, kozbeszerzési eljaras alapjan kivalasztasra kertil6 szervezetek figyelmét - az
eljarast megindité hirdetményekben - hivatkozni kell a hatalyos jogszabalyokra.

3.4.1.3. Az egyes projektek pénzigyi elszamolaséanak, finansz  irozasanak folyamata
A pénzigyi elszamolas, finanszirozas folyamatat minden esetben a tamogatott projekt relevans

palyazati Gtmutatojanak mellékletét képezd, "Pénzlgyi elszdmolas részletes szabalyai" c.
dokumentum tartalmazza.
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3.5. Megvalésitas

Az egyes tamogatott projektek megvaldsitasa soran elsé 1épésként a projekteket irdnyitd és
végrehajt6 személyeket, szervezeti egységeket kell egy, a projekt végrehajtasaért felelés
egységben elhelyezni a projekt-terv és a rendelkezésre all6 humaneréforras-terv alapjan.

3.5.1. Projekt Menedzsment Egység (PME)

3.5.1.1. A Projekt Menedzsment Egység felépitése és  kialakitasa

A projektrendszerben torténé munkavégzés esetében az egyik legfontosabb feladat a projekteket
iranyitok hataskoreinek kialakitasa, mivel ezek befolydsoljdk a folyamatokat, a dontési
mechanizmusokat és a munkakultarat. Egy a PME-t dbrazolé diagramnak célszeriien fel kell
tintetnie, ki milyen hataskérrel bir és milyen szolgalati utat kell kdvetni, amikor bizonyos dontési
javaslatokat, és eredményeket a déntéshozo felé kell tovabbitani.

3.5.1.2. Feladatkiosztas és szervezeti tagok kivala sztasa

A projekttevékenység definialasaval egy idében, lehetéleg méar a projekt elején ki kell valasztani
azokat a személyeket, akik a projekt ciklusaiban jelentkezé feladatokat végre fogjak hajtani. A
PME nem egy ,kész" szervezet, fejlesztése még zart szervezet esetén is szilkséges.
Folyamatosan vizsgalni kell a kommunikaciés viszonyokat, a konfliktuskezelési modokat, a
motivaltsagot, az egyéni szerepeket. A projektszervezet kivalasztasara a készség-szaktudas
adatbazis, és utana a feladatkiosztasra tevékenység-felelés matrix készithetd.

3.5.2. PME tagjainak feladatai

3.5.2.1. A PME vezet 6jének feladatai:

a) projekt atfogo ellenérzése, iranyitasa, koordinalasa;

b) hataridék és koéltségkeretek betartatasa illetve annak ellenérzése;

c) a projekt folyamatainak ellenérzése, a feladatok elérehaladdsanak figyelemmel kisérése,
értékelése;

d) a szakmai és koltségvetési szempontok érvényesiilésének feliigyelete a projekt
életciklusa soran;

e) kapcsolattartas a projekt résztvevdi kdzott, a kommunikécié szervezése, koordinélasa;

f) az el6irt mérfoldkovek, kritikus sikerfaktorok elérésének biztositasa;

g) a projekt életciklusa soran eléfordulé problémak, konfliktushelyzetek feloldasa;

h) a kiilsé eréforrasok koordinalasa;

i) az er6forras prioritasi gondok feloldasa, jelzése;

i) aPME mikodésének koordinalasa, tléseinek elékészitése;

k) avaltozasok és problémak kezelése, menedzselése;

) egylttmikodés a PME tagjaival a projekt feladatainak kijelélésében, elosztdsaban,
végrehajtasaban.

3.5.2.2. A megbizott Projektmenedzser feladata és  hataskore:
a) altalanos projektmenedzsment, beleértve az emlékeztetdk, jegyz6konyvek készitését;
b) szerzédéskotések koordinalasa, szikség esetén szerzédések mabdositasaban és

véleményezésében valé kdzremiikddés, amennyiben kell, kdltségvetési atcsoportositas
Ggyintézése;
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<)
d)

e)

f)

)

h)

)
k)

kézbeszerzési feladatok és szerz6déskotések szakmai tAmogatasa;

a palyazatban vallalt és/vagy a TSZ-ben kotelezéen el6irt dokumentumok (pl. Projekt
Alapité Dokumentum) elkészitétse a PME vezetjével tortént egyeztetéseknek
megfeleléen, alairatast kovetéen személyesen vagy postai Uton térténd benydjtasuk a
KSZ részére;

a végrehajtashan résztvevé cégek tevékenységének 6sszehangoladsa, szamonkérése,
szerz6désszerl teljesitéseik ellendrzése;

folyamatos rendelkezésre allas szaktanacsadassal irdsban és személyesen konzultacios
jelleggel;

tamogatasok lehivasaban aktiv kdzremikddés, teljes pénziigyi adminisztracid, beleértve
a kifizetési kérelmek elkészitését, a vallalkozok altal benyujtott szamlak és
szamlamellékletek formai és tartalmi ellenérzését, az elszdmoldsok egyrészt az IH és
KSZ szabélyai, masrészt a PME vezetéjének el6irasai szerinti el6készitése,
nyilvantartasa;

projekt elérehaladasi jelentések (PEJ), véltozasjelentések, esetleges hianypétiasok
elkészitése, benyujtasa, sziikség szerint az elektronikus beszamolé és monitoring
rendszeren keresztl;

a fenntarthatésagi és esélyegyenléségi vallalasok teljesitése érdekében segitségnyujtas
az FT szamara;

szilkség esetén a KSZ-tel torténd egyeztetések lefolytatasa;

igény esetén a FT képviselete a résztvevokkel tartott koordinaciokon, a tamogatast nyujté
képviselbivel valo egyeztetéseken;

a projekt megvaldsitasdban kdzrem(kodé kilsé szakérték Aaltal elkészitett
dokumentumok, elvégzett feladatok - pl. koltség-haszon elemzés, Megvaldsithatosagi
Tanulmany, nyilvanossag biztositasa érdekében tett intézkedések, egyéb anyagok - teljes
kord ellenérzése, szilkkség esetén véleményezése.

3.5.2.3. A Projekt Koordinator feladata és hatask  ore:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

a Projektmenedzser munkajanak segitése a feladat ellatdsa soran;

a projekttel kapcsolatos adminisztraciés feladatok elvégzése, tAmogatasa;

elektronikus és papiralapu projekt-dokumentumok készitése;

a keletkezett projektdokumentaci6 mappakba rendezése, nyilvantartasba vétele
elektronikusan bévithetd tartalomjegyzék OsszeallitAsaval; projekt dossziék naprakész
vezetése;

projekt-rendezvények technikai el6készitése;

egységes dokumentumformak megkdovetelése;

sziikség esetén emlékeztetdk, jegyz6konyvek készitése, elosztasa;

a szakmai felelésok tAmogatasa kommunikacios és logisztikai igyek megoldasaban;

a projekt adminisztracios rendjének biztositasa;

a Projektmenedzser haladéktalan értesitése a felmerilé problémakrél.

3.5.2.4.Szakmai szakért 6k, szakmai tertiletek felel 6seinek feladata és hataskore:

a)
b)
<)

d)
e)

a projekt szakmai ellenérzésének tAmogatésa, kijeldlés esetén iranyitasa, koordinélasa;

a hatéaridék és koltségkeretek betartasa illetve annak ellenérzése;

a projekt szakmai folyamatainak ellenérzése, a feladatok elérehaladasanak figyelemmel
kisérése, értékelése;

a szakmai szempontok érvényesiilésének felligyelete a projekt életciklusa soran;
kapcsolattartas a Projektmenedzserrel, a kommunikacié szervezése, koordinalasa;
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f)
)
h)

3.5.25.

a)

b)
<)

d)
e)
f)

)

az el6irt mérfoldkodvek, kritikus sikerfaktorok elérésének szakmai biztositasa;
a kiils6 eréforrasok szakmai szempontbdl térténd koordinalasa;

kézremUkodés a projekt szakmai megvalésitasat végzé vallalkozé kdzbeszerzési eljaras
keretében torténd kivalasztasaban;

projektmenedzsment munkajanak segitése, kilonésen, de nem kizarélagosan a KSZ
részérdl;

érkez6 miszaki jelleglii kérdések megvalaszolasa, tovadbba a fenntarthatésaggal
kapcsolatos éves statisztikai adatkdzlések elkészitésében torténd kozremikodés.

Pénzigyi terllet felel 6sének feladata és hataskore:

a finanszirozas forrasainak meghatarozasa, a projekt teljes életciklusa alatt a
finanszirozas figyelemmel kisérése;

ko6zremikodés a kdnyvvizsgéld kivalasztasaban;

kifizetési kérelmek Osszedllitdsaban és a KSZ részérél megfogalmazott hianypotlasi
felhivas teljesitésében valé kdzremiikodés;

pénzigyi-szamviteli feladatok: nyilvantartdas és ellenérzési nyomvonal, szamlak és
kapcsol6dd dokumentumok tovabbitasa az EUFKT részére, illetve azok fogadasa az
EUFKT-tdl;

kifizetések ellenérzése, jovahagyasa, intézése;

kifizetési kérelmekkel kapcsolatos levelezések tovabbitasa az EUFKT részére, illetve
azok fogadasa az EUFKT-tdl;

a Projektmenedzser segitése pénziigyi jelentések és kifizetési kérelmek elkészitésében,

illetve az EUFKT tadmogatasa a szamlakkal, kifizetésekkel, koltségvetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

3.5.2.6.

a)

b)
c)

Kozbeszerzésben érintett szakreferens/téma felel s feladata és hataskore:

a kozbeszerzési eljards Birdlé Bizottsdga megalakitdsara vonatkozé javaslattétel a FT
elnbke részére, a projekt kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasa, illetve az abban valé
kozremiikodés;

a szerz6dések elékészitése, véleményeztetés koordinalasa és a véglegezése;

a projekt soran keletkezd kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos problémak kezelése, a
problémak azonnali jelzése a Projektmenedzser részére.

A Projekt Felugyelé Bizottsag (tovabbiakban: PFB) Uléseirdl jegyzékonyv készil, amelyben a
dontések és a dontéshozatalban képviselt f6bb &lldspontok keriilnek 6sszefoglalasra. A
jegyzékonyvet a Projektmenedzser, illetve annak akadalyoztatdsa esetén a Projektkoordinator
késziti el.

A PFB

tagjai a projekt végrehajtasaval kapcsolatos barmely (lésen részt vehetnek, A projekt

koordinatora gondoskodik arrél, hogy valamennyi megbeszélés témajarél, idépontjardl és
helyszinérél a PFB tagjai el6zetesen irdsban értesitést kapjanak.

A PFB elndke szakérték bevonasat kezdeményezheti, akik a PFB elnbk meghivaséara
tanacskozasi joggal részt vehetnek a PFB Ulésein.
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3.5.2.7. A PFB felel 6sségi kore, feladatai:

a)

b)

<)
d)
e)

f)
)

h)
i)

a projekt célkitizéseinek meghatarozasa és jovahagyasa, dontés a projektet érintd
stratégiai kérdésekben;

az elvarasok, sikerkritériumok kidolgozasa;

a projektterv és a kapcsolodo dokumentumok jovahagyasa, teljestilésiik kdvetése;

a projekt résztvevdinek kijeldlése, az el6terjesztések jovahagyasa;

stratégiai felel6sségvallalas a projekt elérehaladdsénak biztositAsaban, a projektcélok
tartasaban, és a projektmegvalositas tervezett idé- és koltségkereten belil tartdsaban;

az el6terjesztésre keriild szerzédések, szerz6désmaodositasok jovahagyasa;

a Szakmai Projektvezeté vagy a POB altal el6terjesztett szakmai, stratégiai és elvi
kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatala;

a projekt sikeres végrehajtasahoz szukséges eréforrasok allokalasa;

a projekt eredményeinek elfogadasa.

3.5.2.8. A PFB elntkének feladata:

a)
b)
c)
d)
e)

részvétel a PFB lléseinek munkajaban;
a PFB uléseinek soran az elndki feladatok ellatasa;

a PFB képviselete az FT felé;

beterjesztés esetén dontés a rendkivili PFB dsszehivasarol;
javaslattétel a projekt bels6 mikodését érinté dontésre.

A PFB elntke az adott projektben felel 68s

a)
b)
<)
d)

a projekt terveinek jévahagyasaért;

a projekt eredményeképpen létrejové ,termékek" végso elfogadasaért;

a projekt végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok biztositasaért;

a projekt végrehajtasa érdekében a FT részérél szikséges szerz6dések és a
megallapodasok megkdétéséért.

A PFB elntke jogosult

a)
b)
<)

d)
e)
f)
9)

h)

az adott projekt tagjait felkérni és megbizni a projekt végrehajtasa érdekében;

a projekt terveit a FT részérdl jovahagyni;

a projekt végrehajtasa érdekében szilkséges szerzddéseket és megallapodasokat
jévahagyni;

indokolt esetben a PFB iilését soron kivill 6sszehivni és azon elndkaolni;

felligyeli a projekt végrehajtasat a FT szervezetén belll a Projektvezet6 rendszeres
beszamoltatasaval;

a projekt terveit jovahagyni és a végrehajtdshoz a részérdl sziikséges eréforrasokat
biztositani;

a projekt végrehajtasat érintd, elé a FT kompetenciajaba tartozd kérdésekben dontést
hozni;

részvétei az eljaras valamennyi szakaszaban annak el6készitésétdl a szerzédés
megkotéseéig;

az eljaras valamennyi szakaszanak dokumentalasa, ide értve a kdzbeszerzési dosszié
vezetését is;

szakmai segitségnyujtas a FT részére esetleges jogorvoslati eljarasban a Kézbeszerzési
Dontébizottsag el6tt.

jogait az altala felhatalmazott személyre delegalhatja.
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3.5.2.9. PR szervezet feladata és hataskore:

a) lehetséges kockazatok felmérése, valsagkommunikacios terv készitése;

b) véleményvezérek azonositasa, interjik;

c) civil szervezetek felkutatasa, véleményilk megismerése;

d) kozvélemény-kutatas;

e) célcsoportok meghatarozasa;

f) hatastanulmany készitése;

g) korabbi, és a projekthez kapcsol6dé média-megjelenések 6sszegyiijtése és elemzése;

h) a projekt kommunikéacios tartalmanak ésszeallitasa:

i) Uzenetek meghatarozasa és eszkdzok kivalasztasa,

i) cselekvési (kommunikacios) terv készitése, id6zités meghatarozasa;

k) akommunikacids terv egyeztetése a kbzremikddd szervezettel;

I) szikség esetén a kijeldlt munkatarsak kommunikacios felkészitése médiatréning
keretében;

m) sajtomegjelenések generaldsa a nyomtatott, elektronikus és on-line médiaban;

n) sajtoesemények szervezése;

0) igény és lehet6ség esetén belfdldi tanulméanyt szervezése Ujsagirok szamara;

p) nyomtatott tdjékoztatok (brosurak, szérdlapok, sth.) elkészitése és lakossagi terjesztése;

q) folyamatos konzultaci6 a FT Sajté és Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztalyaval, illetve a
szovivéi feladatokat ellaté személlyel.

Az egyes terilletek legfontosabb feladatait tartalmazza a fenti pontokba szedett felsorolas. Ez
azonban nem zarja ki annak lehetéségét, hogy a FT, mint Kedvezményezett a kiilsé megbizasok
esetében a feladatok kérét bévitse vagy pontositsa.

Tamogatott projektek esetében a Pdlyazati felhivas és Gtmutatd, az Arculati kézikdnyv, és a
Kedvezményezettek tajékoztatasi kotelezettségei c. kézikdnyv alapjan, tovabba palyazatban
véllalt kotelezettségek alapjan valtozhat!

3.5.3. Projekt Menedzsment Egység (PME) szervezeti tagozodasa
3.5.3.1. A Projekt Felugyel 6 Bizottsag (PFB)

A Projekt Feliigyel6 Bizottsdg (tovabbiakban: PFB) a projekt legmagasabb dontéshozoé-iranyitd
testiilete, az EUFKT javaslata alapjan a FT elndke hozza létre.

Vezet6i és stratégiai kontrollt gyakorol a projektcélok megvalésulasa érdekében. A PFB
folyamatosan ellenérzi a projekttel kapcsolatos munkat, és stratégiai dontéseket hoz. A PFB
elndke minden esetben a FT elndke.

A PFB a projekt keretein belul szikség szerint, az Gtemtervnek megfeleléen Ulésezik. A PFB
egyes dontési jogkdreit atruhdzhatja a Szakmai Projektvezetére.

A PFB ulést a PFB elntke hivja 6ssze, és a projekt vezet6je a Projekt Operativ Bizottsag (POB)
tagjaival kozdsen késziti eld.

A POB a projekt operativ iranyité és koordinal6é szervezete. Folyamatosan ellenérzi és iranyitja a
projekt szakmai munkajat, a feladatok végrehajtasat, lebonyolitasat. A POB a projekt
munkaszervezetét reprezentald kijeldlt képvisel6kbél all.
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A POB felel 6sségi kore, feladatai:
a) a projekt tervszeril elérehaladasahoz sziikséges dontések elékészitése;
b) a projekt operativ lebonyolitasa;
c) a projekt elérehaladasanak nyomon kovetése, értékelése;
d) projektmenedzsment tagok beszamoltatasa az elvégzett feladatokrol;
e) a projekt végrehajtasaba bevont személyek beszamoltatdsa a teljesités elérehaladasardl;
f) a projekt el6rehaladasat akadalyozd problémak, konfliktusok 6sszegydijtése, illetve
javaslatok kidolgozasa ezek kezelésére;
g) atervtdl valo eltérések ellendrzése, a sziikséges modositasok, dontések elékészitése;
h) atervtdl valo eltérés esetén a szilkséges beavatkozasok kezdeményezése;
i) elkésziti a ,projekt-terméket”.

3.5.3.2. APOB miikbdése:

A POB Uléseirél emlékeztetd/jegyzékonyv késziil, amely tartalmazza az tlés idépontjat, helyét, a
résztveviket, a bizottsag javaslatait, a kiosztott feladatokat és felelésoket, valamint a kovetkezé
Ulés terveit. Az emlékeztetét/jegyzékdnyvet a projekt menedzsere és/vagy koordinatora késziti, és
azt az Ulést kovetd 3 munkanapon belll elektronikus Gton tajékoztatasul megkildi a Bizottsag
minden tagjanak, tovabba a PFB tagok részére is. A POB tagjai a megkildétt jegyzékonyvhéz
észrevételeket tehetnek, majd elektronikus Uton jovahagyjak.

A POB operativ Gigyekben dontést hoz, stratégiai kérdésekben javaslatot tesz a PFB részére. A
POB jellemzéen konszenzussal hozza meg dontéseit, konszenzus hidnydban a
Projektmenedzser és a FT szakmai szakért6je k6zosen dont.

Kils 6 tagok bevonasa:

A PME-ben megengedett a kiilsé személyek, szervezetek részvétele. llyen esetben figyelembe
kell venni, hogy kiils6 személy részvételéhez a delegald intézmény adott téméban illetékes és
kompetens vezet6jének jovahagyasa szilkséges, kulsé személy bevonadsara csak a PFB
jovahagyéasaval kerilhet sor.

A kilsé személyek bevonasaval kapcsolatban jelen kézikdnyvben foglaltak mellett figyelemmel
kell lenni az FT mindenkor hatalyos szabalyzataiban és a kozbeszerzési torvényben foglaltakra. A
tanacsadoéi szerz6dés megkotése, a teljesitésigazolas, a kifizetések engedélyezése, valamint az
Osszeférhetetlenség biztositasa a vonatkoz6 jogszabalyok és az FT szabalyzatai alapjan torténik.

3.5.4. A PME-ben alkalmazott dontéshozatali médszer ek

A PME feléllitdsanak, mikodésének célja a projekt sikeres megvaldsitasa. Ennek egyik fontos
eszkdze a visszajelzés mindazok szamara, akik valamilyen formaban kapcsol6dnak a projekthez.
Alapvetd funkciéja, hogy fenntartsa és meger6sitse a pozitiv folyamatokat és korrigdlja,
kikiszobolje a negativumokat. A visszajelzés alapelve, hogy csak konkrét megfigyelhetd tényeket
tartalmaz, alkalmazdsa soran egyértelmien azonositasra kerill a visszajelzés targyat képezé
cselekvés vagy tevékenység, annak eredménye és az ezzel kapcsolatos reakcio.

EREDMENY

A 4

TEVEKENYSEG

A 4

SZANDEK / CEL
A

A

VISSZACSATOLAS

A konfliktusok, érdekitkézések nem minden esetben feltétlentl negativ jelenségek, hiszen a
véleménykildnbség, a szakmai vitaforum serkentheti a kreativitast, névelheti a csoportkohéziét.
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Ezek kezelése soran kétféle magatartasmad, az asszertiv (6nérvényesitd) és az egyuttmdikddd
megfelel6 aranyl hasznalata ajanlott. A megfeleléd eszktzok megtalalasa, kivalasztasa és
alkalmazasa a Projektmenedzser feladata.

3.5.5. Kommunikéacié a Projekt Menedzsment Egységben

3.5.5.1. A kommunikéacié célja

A kommunikacio alapveté célja az érintettek tajékoztatasa az elvégzendd feladatokrél, az
elkésziilt dokumentaciordl, a tapasztalatokrdl, tanulsagokrol, valamint a valtozasokrol, szikséges
beavatkozasokrol.

3.5.5.2. A kommunikaci6 szintjei

A projekt soran a kommunikacié tdbb szinten valésul meg: a projekt belsé kommunikaciéja, a
projekt és az FT kdzotti kommunikacio, a projekt és a FT szervezeten kivili szereplék kozotti
kommunikacié. A PME-en belill az informéaciéaramlas hierarchikus ugyanakkor vertikdlisan és
horizontélisan is megvalésul. Alapveté informéacids tényezdk, okaik, forrasaik, szerepléik az
alabbiakban értelmezheték:

A PME tagjai kdzo6tti horizontalis kommunikacio

Célja: adott részfeladat elvégzéséhez sziikséges informaciok atadasa
Szerepl6i: a PME tagjai
Formaja: globalis, illetve lokalis személyes talalkozok, elektronikus levélben térténd

egyeztetések, eredmények atadasa

A PME tagjai és a ,kils 6" szakért 6k, végrehajtok kozoétti horizontélis kommunikacié

Célja: adott részfeladat elvégzéséhez sziikséges informaciok atadasa
Szerepldi: a PME érintett tagjai, a ,kilsé" szakérték, végrehajtok
Forméja: globalis, illetve lokalis személyes talalkozok, elektronikus levélben tdrténé

egyeztetések, eredmények atadasa

A PME tagjai és a Projektmenedzser kdzotti vertikalis kommunikéacio

Célja: adott részfeladat elvégzéséhez sziikséges informacidk atadasa,
konfliktushelyzetek kezelése

Szerepld6i: a PME tagjai és a Projektmenedzser

Formaja; globalis, illetve lokalis személyes talalkozok, elektronikus levélben térténd

egyeztetések, eredmények atadasa

A Projektmenedzser és a PFB kdzo6tti vertikalis kommun ikacio.

Célja: beszamoldk, jelentések, ellendrzési eredmények atadasa,
konfliktushelyzetek kezelése

Szerepldi: a Projektmenedzser és a PFB

Formaja: személyes talalkozok

A POB tagjai kdzotti kommunikacio

Célja: beszamoldk, jelentések, idékozi ellendrzési
eredmények ismertetése

Szerepl6i: a POB érintett tagjai

Forméja: személyes talalkozék
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3.5.5.3. A kommunikacié médjai
3.5.,5.3.1. Sz6beli kommunikacioé

A sz6beli, személyes kommunikacié egy része elére tervezett (pl. heti megbeszélés), mas része
eseti jellegli. Amennyiben a PME tagjai kozo6tt zajlott szébeli kommunikacié soran a projekt
megvaldsitasa szempontjabol fontos kérdésekrél megallapodas sziiletik, arrél irasos emlékeztetét
kell késziteni, amit a vonatkozé Gigyben érintett PME tagjainak meg kell kiildeni véleményezésre
(visszajelzési hataridé megadaséaval), majd elfogadas utan a projekt dokumentacioi kézott meg
kell 6rizni. A szobeli kommunikéaci6 két formalizalt médja a PFB Ulése és a POB
projektértekezlete.

A Projekt Felugyel6 Bizottsag Uléseit a Projekt Felligyeld Bizottsag tagjai vagy a PME vezetd
kezdeményezésére, vagy dontési helyzetekhez érkezve kell megtartani. A megbeszélés
idépontjanak meghatarozasa, 6sszehivasa, napirendi pontjainak megjeldlése, levezetése a PME
vezetdjének, dokumentalasa a Projektmenedzser feladata.

A POB projektértekezletei a Projektmenedzser vezetésével folyé szakmai egyeztetések, a projekt
Utemterv szerinti haladasat ellenérz6, munka-6sszehangold megbeszélések. Az értekezleten
résztvevék korére a Projektmenedzser tesz javaslatot a megtargyalandé téma jellegének
fuggvényében. A megbeszélés levezetése és dokumentalasa a Projektmenedzser és/vagy a
Projekt Koordinator feladata. A projektértekezlet kotelez6 napirendi pontjai a munkak
elérehaladasardél sz6l6 beszamoldk, a kdvetkezd értekezletig elvégzendé feladatok pontositasa, a
munkak sordn felbukkant problémak, kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges
valtozaskezelést igényl6 kérdések.

3.5.5.3.2. irasbeli kommunikacié

Az elektronikus, irdsos kommunikacio soran a széles korben alkalmazott programok formatumait
célszer( hasznalni. A résztvevék kézotti dokumentumcsere elektronikus formaban torténhet:

e e-mailen,

* a projektszervezet minden tagja altal elérheté k6z6s mappéba torténd helyezéssel,

hiperhivatkozassal,

e aFT bels6 informatikai hal6zatan.
A projektdokumentacié kezelésére a harom megoldas koézil a FT belsé informatikai hal6zata
biztositja a legszélesebb kori tamogatast.
A dokumentumok nyilvantartdsa és archivalasa a Projektkoordinator feladata a projektek
specidlis, illetve a FT &ltalanos iratkezelési szabalyainak megfeleléen.

3.5.6. Kockazatkezelés a projektekben
3.5.6.1. A kockazat fogalma, kockazatkezelés
A kockazat a projektek tekintetében mindazon elemek és események bekdvetkeztének a

valdszinlsége, amelyek hatranyosan érinthetik a projektek sikeres, eredményes, hatéarid6re
torténd végrehajtasat.

23



A kockazat lehet:

= olyan esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van a projekt
célkitizéseire;

= véletlenszerl esemény, hianyos ismeret vagy informacio;

= eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalodsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata (a szabdlytalansagok kezelésének rendjét a FT mikddését
szabalyozé egyéb dokumentumokban foglaltak szerint kell alkalmazni);

= ellenérzési kockazat, amely a hibékat vagy szabalytalansagokat meg nem el6zé, illetve a
folyamatba be nem épitett ellendrzési eljardsokbol fakadd kockazat (a projektek
esetében az ellenérzési nyomvonalat a projektek sajatosséagait figyelembe véve a FT
ellenérzésére vonatkozo el6irasokra és szervezeti egységekre alapozva kell kialakitani).

A kockazatkezelés, mint mddszer a projektmenedzsment gyakorlati eszkéze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvet6 része. A kockazatkezelést be kell épiteni minden projekt
életciklusaba. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a projekt
tevékenységében, finanszirozasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelési folyamat I1épéseinek
kialakitisa a PME vezetéjének, illetve a kontroller feladata. Lehetséges modja az ,Utmutatd a
kockazat kezelési folyamat lépéseinek kialakitasahoz tamogatott projektek esetében a" 2.
sz.mellékletben foglaltak alapulvételével térténhet.

3.5.6.2. A kockazatkezelési rendszer

A FT a projektek tevékenysége, finanszirozdsa soran jelentkezé kockéazatok megfeleld kezelése
érdekében kockézatelemzési- és kezelési rendszert muikodtet. A kockazatkezelés allandd,
ciklikus folyamat, amely feldleli a projektek valamennyi tevékenységi teriletét. A
kockazatkezelésnek része a FT mikodésével kapcsolatos kockazatok idészakos feliilvizsgélata
és a meghozott intézkedések hatasainak az értékelése. A kockéazatok esetében a felelésségre
vonasnal a FT mikodését szabalyoz6 dokumentumokban foglaltak az iranyadok.

A kockéazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételik modjat, amelyek csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat. A kockazatelemzési-
, kezelési rendszer magéaban foglalja:

a) a projekt pénziigyi tervének kialakitasat, végrehajtasat és a végrehajtas folyamatba épitett
ellenérzését;

b) a projekt munkatervében a végrehajtassal kapcsolatban felmerilt kockézati tényezék
azonositasat;

c) az azonositott kockazatok bekdvetkezésének valoszinlsitését;

d) akockazati hatas mérését és semlegesitését;

e) a meghatarozott kockazati szint alapjan sziikséges intézkedéseket rogzité munkatervet.

A projekt kockazatelemzési-, kezelési rendszerének kiépitése a PME és a kontroller feladata. E
kérben a projektben részt vevé FT szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni a PME
tevékenysége, finanszirozasa, valamint a projekt célkitizéseinek megvalositasa soran felmeriild
kockazatok felmérésérdl és hatékony kezelésérdl. Adott esetben - a projekt sajatossagaibol
adédoan - kotelesek a szervezeti kockazatelemzési-, kezelési rendszer kiépitésérél és
mikodtetésérdl, a kockazatelemzésben és kezelésben résztvevé személyek kijel6lésérdl,
megbizasarél gondoskodni.

A projekt kockazatkezelési rendszerének mikddtetése - a kontroller bevonaséval - a PFB
elndkének a feladata.
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Amennyiben barmely PME tag tudomast szerez a projektet veszélyeztetd kockazatrol, koteles
tajékoztatni a PME vezetdjét a kockazat természetének, mértékének megjelélésével, valamint a
kockazat kezelésének javasolt hataridejérél, modjarél, a kockazatkezelési feladatot végrehajtd
megfelelé6 személyekrdél. A PME vezet6je tdjékoztatia a FT elnokét az adott kockazatrél az
elébbiekben 0&sszefoglaltak szerint. A FT elndk kotelezettsége intézkedni a kockazat
megsziintetésérdl, illetve csokkentésérdl. A FT elndk joga irdsban utasitani a kockézat kapcsén
érintett FT munkatarsat, hogy sziintesse meg a kockazatot.

A kockazatkezelés végrehajtasat a PFB elntke atruhazhatja a projektben részt vevd FT
szervezeti egységek vezetbire, illetve az FT kontrollerre. A kockazatkezelést mikédteté
vezetdknek az egységes eljaras szerint kell a kockazatkezelési feladatokat ellatniuk, bevonva az
alajuk tartozd szervezeti egységek munkatarsait; szilkkség esetén a projekt végrehajtasa
érdekében bevont kiilsé megbizott szervezeteket, személyeket.

3.5.6.3. A kockazatkezelés folyamata

A kockazatkezelés folyamatanak |épései:

a) akockazatok azonositasa, valamint az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa;

b) a kockazatok értékelése;

c) aszervezet szamara elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa;

d) a kockazatokhoz tartozé lehetséges valaszok azonositasa;

e) akockazatokra adhato valaszok megvalosithatosaganak felmérése, a tervezett
valaszintézkedések hatékonysaganak, gazdasagossaganak vizsgalata;

f) a megfelel valaszintézkedés megtétele;

g) a kialakitott kockazatkezelési mechanizmus rendszeres feliilvizsgélata.

A kockazatkezelés célja a feltart kockazatok hatasainak csokkentése vagy megszintetése. A
kockazatkezelés soran a kockazatokat rangsorolni kell jelentéségik alapjan, és a leginkabb
veszélyeztetd kockazatok kezelését kell elétérbe helyezni. A kockazatok kezelésére
intézkedéseket kell megfogalmazni, amit a hatadlyos FT szabalyzatoknak megfeleléen kell
dontésre beterjeszteni és végrehajtani. A kockazatkezelésért felelés az eseteket elemzi és
szilkség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére. A
javaslatok kidolgozasa soran figyelembe kell venni az ellenérzések alapjan késziilt ajanlasokat.

A kockazatok azonositasa torténhet a projektellenérzési nyomvonal folyamatainak elemzésével,
illetve a projekt-munkatervben, pénziigyi tervben szerepld célkitizések megvalosulasanak
értékelésével. A kockazatok azonositdsat a projekttervezés keretében kell elvégezni, majd a
projekt végrehajtasa kdzben folyamatosan vizsgalni kell az 0j kockézati tényezék megjelenését.

A tamogatott projekt kiemelten nagy kockazatlu tevékenységei esetében a PME koteles
gondoskodni preventiv ellenérzés lefolytatasardl, az adott magas kockazatl tevékenység
folyamatos figyelemmel kisérésérél. Az ellen6érzések soran a fentieken kivil iranyaddk a FT
egyéb szabdlyzatai, valamint a Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv is.
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A kockazatazonositas soran alkalmazhaté médszerek:

a) kockézatvizsgalat a PME 0Osszes tevékenységének Osszevetése a projekt f6
célkitiizésével, az ezen kapcsolathdl eredd kockéazatok feltarasa az erre kijelolt személyek
altal;

b) kockazati 6nértékelés: a PME valamennyi munkateriiletérél a végrehajtok kérddivekkel,
vagy a projekt-értekezletek soran torténé bevonasa a projekt tevékenységével
Osszefliggd kockazatok feltarasaba;

c) kockazati térkép: a kockazatvizsgalat, valamint a kockazati dnértékelés soran a PME
valamennyi végrehajté egységénél és teriiletén azonositott kockazatok 6sszessége.

3.5.6.4. A kockéazatok és intézkedések nyilvantartd sa

A feltart kockézatokat, hibdkat a PME vezet6je tartja nyilvan. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
minden kockazatra kiterjedéen a kockazat jelent6ségét, a kockézat kezelésére javasolt
intézkedést és a felel6s munkatars nevét.

A nyilvantartas az egyes szervezeti egységekre lebontva tartalmazza:

a) a kockazat fontossagat;

b) a kockazat kezelésére javasolt intézkedést;

c) a kockazatkezelésért felelés személy megjeldlését;

d) afolyamatba épitett ellenérzések, eljarasok megjeldlését, amelyek biztositjak, hogy a
szervezeti egység célkitlizései teljesiljenek;

e) a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok elégtelensége esetén tervezett
intézkedéseket.

A nyilvantartadsban szereplé adatok szolgaltatasa a PME vezetéjének feladata, aki koételes —
kontroller bevonasaval — a projekt pénziigyi tervének elfogadasaval egyidejlileg a tamogatott
projekt kockazati térképét elkésziteni és azt a PFB elndkének megkildeni, valamint a
nyilvantartasban elhelyezni. Kételes tovadbba a nyilvantartas naprakészen tartdsa érdekében
minden felmerild Uj adatot, informaciét haladéktalanul bejelenteni részére.

3.6. Ertékelés, ellen érzés, monitoring

Az értékelés a projekt egészének attekintése, célja a tevékenységek hatasanak vizsgalata a
megoldani kivant probléma viszonylataban (relevancia, eredményesség és hatékonysag). Az
ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allando felllvizsgalatat jelenti, célja a szabalytalansagok,
csalasok, visszaélések kisziirése. A monitoring folyamatos adatgydjtésen alapszik, amely alapjan
a PME vizsgélhatja a tevékenység elérehaladasat a kitlizott célok viszonylataban.

3.6.1. A projekt-dnértékelés

A projektek Onértékelését, hasonld igény hivja életre, mint a monitoringot. Annak érdekében,
hogy azonositani, majd szabalyozni lehessen a projekt folyamatait, folyamatosan nyomon kell
kévetni a célok megvalésulasat. Az onértékelés tehat egyfajta projekten belili monitoring.
Masfelél a projektek ©nértékelése hasonlatos a belsd mindségértékeléshez, amennyiben a
vezet6k eszkbze a tébb szinten folyé tevékenységek periodikus belsd ellenbérzése és
visszacsatolasa. Feladata, hogy a folyd munka megzavardsa nélkil megvizsgdlja, hogy az
eredmények megfelelnek-e az eredeti céloknak, valamint feltarja a végrehajtas problémait.
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Az ©nértékelés folyamatos, informativ, segité jellegi tevékenység, nem azonos a
projektszervezeten belili ellenérzésével.

A belsé onértékelés segithet idében feltarni azokat a valtozasokat, melyek miatt a projekt
céljainak eléréséhez moédositasokra van szikség. Az onértékelés sikeres megvaldsitasa a FT
valddi érdeke. A sajat Onértékelési rendszert a projekt el6készitésének, illetve a pélyazat
elkészitésének idészakdban lehet megtervezni. Az 0Onértékelés fazisai: az értékelés
megtervezése, adatok gyljtése és értelmezése, valamint az eredmények alapjan a valtoztatasok
végrehajtasa. A tevékenységek szorosan kapcsolédnak a projektmegval6sitas egyéb részeit
képez6 tevékenységekhez: az értékelés megtervezése a projekttervezés folyamataba
kapcsoladik, mig a valtoztatasok végrehajtasa az altalanos projektvezetés feladata.

A projektben - adott esetben a palyazatban - egyértelmiien meg lehet hatarozni, hogy a PME
milyen forméban tervez eleget tenni az énértékelés kovetelményének. Tisztazni kell, hogy ki,
mikor, milyen gyakorisaggal, milyen részletezettséggel, mire kiterjedéen végzi az dnértékelést, és
milyen mechanizmusok biztositjak azt, hogy az onértékelés eredményeit a projekt tovabbi
szakaszaban a menedzsment felhasznalja.

Az adatok gyUjtésekor a palyazati adatlapban meghatarozott és a TSZ-ben rogzitett minden
monitoring-indikatororra gondolni kell.

Mind kvantitativ (mennyiségi), mind kvalitativ (mindségi) adatok gyljtése lehetséges. A
mennyiségi adatok valamilyen konkrét fizikai teljesitményre vonatkoznak (felhasznalt pénz,
elvégzett munkadra, létrehozott dokumentumok, tervek, résztvevék szama, stb.), a mindségi
adatok féként vélemények és gondolatok. Ezek gyljtése és elemzése kevésbé egyszerq,
ugyanakkor fontos ezeket is gydjteni, mert altalaban ezek segitségével lehetséges a tények
mogott allo ok-okozati dsszefiiggések feltarasa, amelyek nélkilozhetetlenek, amikor arra a
kérdésre kell valaszolni, hogy milyen valtoztatasok sziikségesek a végrehajtasban.

Az adatok gylijtése és értelmezése soran fontos a projekt elére nem latott eredményeire
felfigyelni. A feltart problémak, gyenge pontok megoldasara tervet lehet kidolgozni, ennek
megvaldsitasa projektmenedzsment munkgjanak részét képezi. A feltart eredményeket az
onértékelési jelentésben lehet dsszefoglalni, amely magaban foglalja - amennyiben szikségesek
- a meghozandé korrekcios lépéseket is.

3.6.2. Projektellen 6rzés

A projektellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadoé tevékenység, melynek
célja, hogy az ellenérzott projekt mikodését fejlessze, és eredményességét novelie. A
projektellenérzés a projekt céljainak elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékel, illetve fejleszti az ellenérzétt projekt kockazatkezelési, ellenérzési és
irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat. A projektellen6rzés feladatainak ellatasa érdekében
elemzéseket készit, informaciokat gydijt és értékeli, ajanlasokat és javaslatokat tesz a FT elnoke,
tovdbba a PME tagjai részére a vizsgalt projektekre - ezen belil is az egyes folyamatokra -
vonatkozoan.

A projektellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy a projekt vezetése altal kialakitott és

mikodtetett kockazatkezelési, iranyitasi rendszerek és eljardsok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:
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a) a projekt célkitiizéseinek elérését veszélyeztetd kockazatokat a projekt végrehajtasa
soran hasznalt kockazatkezelési rendszer képes felismerni, és megfeleléen kezelni;

b) a projekt egyes tagjai kozotti egyuttmikédés megfeleld;

C) a pénzugyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolbék pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak;

d) a projektben koézremikodék tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és
szabdlyzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamint &sszhangban van az elfogadott
standardokkal, és tdmogatott projekt esetén az Iranyitd Hatésadg és a Kdzremikddd
Szervezet altal k6zzétett iranymutatasokkal és modszertani Gtmutatékkal;

e) az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasarol megfeleléen gondoskodnak;

f) a projekt el6készitése soran késziilt tervek és a PAD-ban, palyazati anyagban, TSZ-ben
foglalt célkitiizések, indikatorok megvaldsulnak;

g) az alkalmazott rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek és
biztositjak, hogy az ellenérzések megfeleld6 védelmet nyljtsanak a hibak,
szabalytalansagok és egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint az eljardsok
Osszhangban vannak a FT atfogo céljaival és célkitliizéseivel;

h) a projektet érinté jogszabalyok, illetve egyéb kotelezé érvényl szabalyok valtozasaira a
projekt idében és megfeleléen reagal.

A projektellenérzés soran feltart, a pénziigyi, iranyitasi és ellenérzési rendszer hatékonysaganak,
minéségének javitdsara vonatkozd lehet6ségekr6l a FT elnokét tajékoztatni kell. A
projektellenérzés - mint a FT elndkét és a PFB-ot tAmogatd tevékenység - nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon felelésségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a FT-en
beluli hatalyos ellendrzési rendszert mikddtessék.

A projektellenérzés a szervezet pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezeték felelésségi korébe tartozik.

A projektellenérzés ellenérzési hatékore kiterjed a jogszabdalyokban, a FT SZMSZ-aban
rogzitettek, a tAmogatasi és egyéb szerz6désekben foglalt szabalyok, iranyelvek, és eljarasok
pontos betartadsanak ellenérzésére, a projekt végrehajtasa soran jelentkezé kiadasok, valamint a
projekt megvalésitasahoz szikséges tevékenységek gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalatara a projektvégrehajtas atlathatésaga érdekében.

Amennyiben a projekt ellenér ellenérzési tevékenysége soran, illetve a sajat maga altal észlelt
szabdlytalansag gyanudjanak esetén a PME vezetd buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag (azaz
Osszefoglald néven szabdlytalansag) gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a FT
elnokét, a FT elndkének érintettsége esetén pedig az OBH elnokét.

A projektet a 2.4.4. pont, illetve a 2.4.5. alapjan ellen6rzé személy/szervezeti egység munkatarsa
kételes a projekt eredeti dokumentumait az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni
az EUFKT illetve a FTGH részére. Amennyiben az ellenérzés soran blntetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a FT elndokének/OBH elntkének atadni.
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3.6.2.1. A projektellen 6rzés el 6készitése

Az ellendrzés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeléz6 elékészitd Iépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést. A kockazatelemzést ,A kockazatkezelés a projektekben”
fejezetben kifejtett modon kell elvégezni a projekt sajatossagait figyelembe véve.

A kockazatelemzés soran a projektellenérzés:

a) elemzi a kontroll kdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési tervezés
soran figyelembe veend6 valtozasokat;

b) azonositja a projektfolyamatokat és a projektben kdzremikodéket, a FT elndke egyeztet
az egyes projektek - a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagarol;

c) értelmezi a projekt célkitlizéseit;

d) aFT elndkével kézdsen meghatarozza a projektellenérzés! célt.

Az altalanos felmérés részeként a projekt kiilsé és belsé kontroll kérnyezetének vizsgalatara keril
sor. Ennek keretében a projektellenérzés oOsszegydjti és elemzi a projekt végrehajtasi
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre allo
informaciokat.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:
€) magyar és eurépai uniés jogszabalyi valtozasok;
f) gazdasagi, politikai kérnyezet valtozasa;
g) a FT stratégiajanak, célkitiizéseinek valtozasa;
h) bels6 szervezeti valtozasok;

i) belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a projekt folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl kiemelten
fontosak, ezért a projektellenérzésnek arra kell torekednie, hogy 0Osszegylijtson minden
informaciot a projektrél és a projektet végrehajtokrol.

3.6.2.2. A projekt ellen 6rzési nyomvonal

A projektellenérzési nyomvonal a projekt végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési
folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa, amelynek elkészitése — kontroller bevonasaval - a PME
vezet6jének, vagy az EUFKT feladata. A projektellendrzési nyomvonalnak mindig figyelembe kell
vennie a végrehajtasra kerlld projekt sajatossagait, azt a  projektvégrehajtas
folyamataihoz/feladataihoz kell hozzarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a projekt tevékenységét jellemzé
Osszes folyamatot. A megfelelé iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informéacidkat nyudjtanak az egyes, a projekt tevékenységeire vonatkozé eseményekrél,
miveletekrdl, a projektekben résztvevokrél és felelésségeikrél, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokradl.

A szabdlyszeriien vezetett és dokumentélt folyamatok megmutatjak a mdivelettel kapcsolatos
informacidkat, a mivelet idépontjat és id6tartamat a feladat ellatasanak maédjat, az alatamaszté
(beérkezé és kimend) dokumentumokat.
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A projektellenérzési nyomvonal gyakorlati alkalmazasa soran feltétlen ésszpontositani szikséges
a rendelkezésre all6 informécio tartalmanak és formajanak megfeleld szami informéaciés és
kezelési szint meghatarozasara, a kezelési folyamatok és kdvetelmények megfelelé rogzitésére
és értékelésére.

3.6.2.3. Fébb ellen 6rzési pontok azonositasa

Az ellenérzési pontok lehetnek a projektek végrehajtasaért felelés PME tagok altal kialakitott
olyan projektelemek, mérfoldkévek, amelyek a projekt eredményes miikédése szempontjabdl
fontos ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockézatelemzés soran feltart legfontosabb
ellenérzési pontokat minden esetben figyelembe kell venni, a projektellenérzésnek tartalmaznia
kell az ellenérzési pontok rendszerét.

Az ellenérzési pontok lehetnek:

a) vezetdi ellenérzési pontok (pl.: beszamoltatas mérfoldkdvek teljesiilése esetén);
b) projekt szervezeti ellenérzési pontok (a hataskorok, a felelésségi korok);

c) jovahagyasi ellenérzési pontok (jévahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok);

d) projektmikddési ellen6rzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalat);

e) megszakitas ellendrzési pontok (rendkivili eseménynél kdvetendd eljaras).

3.6.2.4. A projektellen 6rzési nyomvonal megjelenitése leiras segitségével

Az események, tevékenységek, folyamatok meghatarozasa alapjan kell a koltségvetési szerv
folyamatainak ellenérzési nyomvonalat - szoveges modon, tablazatba foglalva, vagy
folyamatabraval kialakitani, és a leirasban meg kell jel6lni a nyomvonal hatalyat, kiterjedését az
adott projekt sajatossagait figyelembe véve.

A leiras tartalmazhatja az alabbiakat:
a) az ellenérzési nyomvonal definicidjat, alkalmazasi korét;

e

€) a monitoring és kdnyvelési dokumentaciot;

f) aziratkezelés és a konyvelési rendszer mikodését;

g) az informéaciéaramlast;

h) az egyeztetéseket;

i) a tranzakciok torténetét; valamint;

j) arendszerben bekévetkezett valtozasok dokumentalasanak rendjét;

k) a relevans tevékenységek bemutatasat (a PAD-ot alapul véve), adott tevékenységek

l) és céljanak meghatarozasat;

m) projekt végrehajtasanak, feleléseinek megjellését (PME-t alapul véve) m) a projekt
végrehajtasa soran megvaldsulé tevékenységeket (folyamatokat) alatamaszto, valamint;

n) a végrehajtasuk soran létrehozott (input és output) dokumentumok bemutatasat
(Tamogatasi és egyéb szerzédéseket és mellékleteiket, illetve a PAD-ot alapul véve);

0) a pénzmozgassal, elszamolassal jar6 projekttevékenységek/folyamatok bemutatasat,
valamint az érintett adatbazisok megjelélését;

p) az egyes projekttevékenységekhez/folyamatokhoz kapcsolédé hatarid6k megjeldlését;

q) ellenérzés rendjét és menetét.
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A projekt végrehajtasanak rendszerleirasdban egyértelmien lathatova kell tenni a kifizetésre,
felhasznalasra keriil6 pénzek és informaciok aramlasat, a kapcsolédé dokumentumok és
ellenérzések leirasat, valamint azon informéacié-aramlasok leirdsat, amelyek a projektben
kézremUkodok teljesitményét és az eléirdsoknak valé megfelelését bizonyitjak.

3.6.2.5. A projektellen 6rzési nyomvonal megjelenitése tablazattal

A projektekre vonatkozo tablarendszer elsésorban az érintett szervezet felelésségi és informécios
szintjeit, a kapcsolédasokat, az iranyitdsi és ellenérzési folyamatot tartalmazza. Az egyes
mérféldkdvekhez, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (mérféldkd/szakasz)
felelése (ellendrzési pont) a beérkezé dokumentum tipusa, valamint a projekt végrehajtasa soran
elvégzett tevékenység kovetkeztében el6alldo és mar a kovetkezd feladat inputjat képezd
dokumentum jellege. A projekt végrehajtasa soran elvégzett komplexebb tevékenységek esetén
ajanlott az atfogobb folyamatokbdl kiindulni, és ezt aldbontani részfolyamatokra Ggy, hogy az
ellenérzési nyomvonal tevékenységeinek 6sszefliggései, kapcsoldédasi pontjai meghatarozott
szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

A vonatkozé példat jelen kézikdnyv 2. szamu melléklete ,A projektek ellenérzését szolgéld
nyomvonalak alatamasztdsa érdekében készitendé tablazat/tdblarendszer készitésének
segédlete” tartalmazza.

3.6.2.6. Projektellen érzésiterv

Projektellendrzési terv készitése nem kotelezd, azonban el6segitheti az ellenérzés sikerét. Az
ellenérzési terv az alabbiakat tartalmazhatja:

a) az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre;

b) atervezett ellenérzések targyat;

c) azellenérzések céljat;

d) az ellenérizendd idészakot;

e) a szilkséges ellendrzési kapacitas (eréforras sziikséglet) meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat és madszereit;

g) azellendérzések litemezését;

h) az ellenérzott folyamatok, illetve szervezeti egységek megnevezését.

A projektellendrzési tervet Ugy kell 6sszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld, de
ellendrzésre jogosult kiilsé szervezet altal lefolytatott ellenérzéseket is lehetévé tegye.

3.6.2.7. A projektellen 6rzés végrehajtasa a projekt életciklusaban

3.6.2.7.1. El6készitéssel kapcsolatos ellen  6rzések
a) a projekt elékészitésével kapcsolatos dokumentumok ellenérzése;
b) a palyazati dokumentacié ellenérzése, értékelése, projekt-kivalasztas;
c) a Tamogatasi és egyéb szerzédésekkel kapcsolatos ellendrzések.

3.6.2.7.2. Megvaldsitas alatti ellen 6rzések

a) PAD ellenérzése;
b) PME ellenérzése;
c) kozbeszerzési eljarasok ellenérzése;
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d) fizikai megvalésulasok ellenérzése (szakmai szempontok alapjan 0©sszevetve a
projektben meghatarozott mérféldkovekkel, ezek teljesitésének és dokumentumainak
ellendrzése);

e) fizetési és kifizetési kérelmek ellenérzése, dokumentumok ellenérzése (szamlak,
teljesitésigazolasok, bankszamlakivonatok, bérek és jarulékok elszamolasanak
ellenérzése, kiklldetések elszamolasanak ellenérzése, dologi koltségek, kis Osszegi
tételek, rezsikoltségek elszamolasanak ellen6rzése); az elszadmolhaté koltségek
megallapitasa, 6sszevetés a projekt koltségvetésének soraival.

3.6.2.7.3. A projekt végrehajtasat kbvet 6 ellen 6rzések
a) elkllonitett f6konyvi szamla, vagy munkaszam, témaszam, projektazonosit6 ellenérzése;
b) a projektre elkilonitett f6konyvi kivonatok, konyvelési listak ellenérzése;
c) beszerzések esetén beruhdzas kényvelése - lizembe helyezés - targyi eszkdz egyedi
nyilvantarté lapok ellenérzése.

3.6.3. Projekt monitoring

A projektek sikeres lebonyolitasa alapvetéen két pilléren, a szervezeti (PME) kereteken és az
azon belll zajl6 folyamatok minéségén nyugszik. A projekt végrehajtdsahoz kapcsolédo
tevékenységek kozott kiemelt jelentéséggel bir a monitoring. A monitoring a projekt tervezése
soran meghatarozott célok teljesiilésének, azaz a projekt pénziigyi és fizikai megvalésulasanak
folyamatos nyomon kovetése.

A projekt monitoring tevékenység elsédleges célja, hogy figyelemmel Kkisérje a projekt
elérehaladasat, és azt 6sszevesse a tamogatasi és egyéb szerzédésekben meghatarozott
tervekkel és célokkal.

A monitoring-tevékenység informaciok és adatok gy(jtésére szolgal, melyek elemzésének
segitségével kbvethetd, hogy egy-egy projekt végrehajtdsa a megfelel6é iranyba és intenzitassal
halad-e. Célja tehat els6sorban nem a szabalytalansagok feltarasa, hanem inkabb preventiv
jellegd.

A tdmogatott projektek esetén a monitoring tevékenységek és elvart adatszolgéaltatasok pontos
leirdsat az adott projekt TSZ-e, illetve ennek mellékletei tartalmazzak.
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3.6.4. Az ellen 6rzés, monitoring, értékelés megkilonbodztetése

Ellen 6rzés Monitoring Ertékelés
A e
, A kit(izott , . o
szabalyoknak, . . A projekt kdzvetlen egészének
o projektcélokhoz o _
eléirasoknak . ) megitélése. A projekt
, i viszonyitott X " L
valé megfelelés s végrehajtasa soran végzett
L megvaldsulas . . oz
. vizsgélata, a o . tevékenység hatasanak
Cél , . | vizsgalata, a projekt o .
szabdlytalansa o vizsgalata a megoldando
pénzigyi és fizikai . . .
gok, S probléma viszonylataban
. s megvaldsulasanak . . .
visszaélések fol . (relevancia, eredményesség,
o olyamatos nyomon . .
kiszlirése YEIAios 1y hatékonysag)
. . kovetése.
érdekében.
Idébeliség folyamatos folyamatos elézetes, kdzbensé, utdlagos
A tevékenység ] ] ,,
i operativ operativ elemz6é
jellege
A kiigazitas a
visszacsatolas szankcio hatékonysag tanulasi folyamat
madja érdekében

4. A projekt soran keletkez 6 dokumentumok kezelése, irat 6rzés helye
4.1. Altalanos dokumentumkezelés

A projekt sordn keletkez8, tovabba azzal kapcsolatosan beérkezd és kimend levelezések
gyljtése, iktatdsa elsésorban a FT, mint Kedvezményezett iratkezelési szabalyainak megfeleléen
torténik.

A FT koteles a Projekt dokumentumainak nyilvantartdsat és meg6rzését biztositani - kiléndsen a
szamviteli és addzassal kapcsolatos iratokat, a projekttel kapcsolatos eredeti dokumentumok
hiteles masolatat - és azt a jogszabalyokban, illetve a TSZ-ben meghatarozott szervezetek,
hatosagok, illetve egyéb személyek részére hozzéférhetévé tenni. A FT a projektekkel
kapcsolatos minden dokumentumot koteles elkildnitetten nyilvantartani, és megérizni Ugy, hogy
azzal biztositsa az ellenérzési nyomvonalat.

A tdmogatott projektek eredeti dokumentumainak 6rzési helye - a pénzilgyi bizonylatok kivételével
— a FT Hivatalos helysége. Itt az iratjegyzékkel kiegészitett dokumentumokat 6nallé projekt
dossziékban, jol zarhatd, szaraz, tlzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben kell elhelyezni. Az iratok kezelésére egyebekben - iktatas, végleges irattarazas - az
SZMSZ és a FT iratkezelési szabalyai iranyaddak.

Az iratok meg6rzésének hataridejét az adott tamogatott projekt TSZ-e tartalmazza, a sajat

forrasbol végrehajtott projektek esetén a FT iratkezelési szabalyai és a FT-re vonatkozo
jogszabalyokban/szabalyzatokban meghatarozottak szerint kell eljarni.
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Az ellendrzési nyomvonal alapjan a dokumentum-megérzés elemei kuléndsen:

a) a projekt jogi alapjait alatamaszté dokumentumok: palyazat, az Ertékeld Bizottsag
dontésérdl tajékoztatd levél és az FT altal arra kuldétt valasz, az alairt TSZ és mellékletei,
a TSZ modositasat célzd kérelmek, a TSZ-t modosito kiegészitd megallapodasok;

b) a projektmegvaldsitas dokumentaciéja: Projekt Elérehaladasi Jelentések és mellékleteik,
monitoring jelentések, helyszini ellenérzések jegyzdékonyvei és azok mellékletei, kifizetési
kérelmek, kifizetések engedélyei, projekt zaré jelentés és mellékletei, zard helyszini
ellenérzésrél késziilt jegyz6konyv és zard értékelés, a projekttel kapcsolatos egyéb
levelezések;

C) pénzigyi és szakmai bizonylatok: szamlak, teljesitési igazolasok, bankkivonatok, pénztari
bizonylatok, arajanlatok, megrendel6k, analitkdk és az azokat megalapoz6 belsé
szabalyzatok kilénds tekintettel a hatalyos Szamviteli Politikara, atadas-atvételi
nyilatkozatok, kiosztasi jegyzékek, készletnyilvantartadsok, munka-, megbizasi-, vallalkozasi
szerz8dések, munkakori leirasok, jelenléti ivek, létszamjelentések, munka-, esetnaplok,
képzési tematikak, tgyfélnyilvantartasok, publikaciok, lathatésag biztositasanak eszkozei,
stb.

A beszamoléasi idészakban elszamolt kéltségek bizonylatainak lepecsételt eredeti példanyanak
hitelesitett masolatait kéltségnemek szerint csoportositva, a pénzigyi jelentés szerinti sorrendben
lefiizve a projekt-dossziéban kell tartani.

4.2. A dokumentumok, bizonylatok atvétele, érkeztet  ése

A kézbesitdk Gtjan, vagy postai Uton érkez6é dokumentumok, bizonylatok atvételérél a FT kijeldlt
dolgozéja gondoskodik a 14/2002. (VIII.1.) a birdésagi uUgyvitel szabalyairél sz6l6 IM rendelet
alapjan.

A klldeményt atvevd koteles ellenérizni a dokumentumokat tartalmazd boriték, illetve egyéb
csomagolas sértetlenségét. Sérilt dokumentum vagy bizonylat atvétele esetén a sériilés tényét
az atvételi okmanyon kell jeldlni, és soron kivil kell ellenérizni a dokumentum, bizonylat
tartalmanak meglétét. A beérkezd kildeményt érkezteté bélyegzdvel kell ellatni. Bizonylat esetén
az atvevdnek ellenériznie kell az okmany alaki és tartalmi hitelességét, megbizhatésagat.

Telefax, illetve e-mail a Kezel6é iroda megkerilésével, kdzvetlenll az adott PME tagjahoz is
érkezhet. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az e-mailt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. A dokumentumokhoz
kapcsolddo elektronikus levelek esetében a PME gondoskodik egy, az informaciékat tartésan
6rz6 masolat készitésérdél. A tdmogatott projekt kapcsan, e-mailen vagy faxon beérkezé FT
dokumentumokrél (pl. meghivok, adatkérés, emlékezteték, tajékoztatok sth.) a FT
munkatarsainak nyomtatast kell késziteni, és azt iktatasra leadni. A Kezel6 iroda - sziikség
esetén a vezetdi szignalast kévetéen - tovabbitja az iratokat az érintettek részére. A FT a hozza
ily modon érkezett kiildeményeket szintén a Kezeld irodatdl kapott iktatoszammal latja el.

4.3. Tamogatott projekt végrehajtasa soran keletkez 6 szerz 6dések

A tamogatott projektben kdzremikddd kilsé szakértdk, valamint adott esetben a tamogatashol
megvaldsuld beszerzések értékhatartdél fliggéen beszerzésnek, illetve kozbeszerzésnek
minésulnek. A beszerzések/kézbeszerzések megvalédsitasa soran a FT hatalyos erre vonatkozé
szabalyzata az iranyado.

A tamogatott projekt esetén a beszerzések/kbzbeszerzések eredményeként Iétrejovd
szerz6déseket legalabb 4 darab eredeti példanyban kell el6késziteni és alairni.
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A tamogatott projekt esetén a beszerzésekkel/kdzbeszerzésekkel kapcsolatos szerz6dések a FT
kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozads rendjérdl szold
szabdlyzata alapjan kertlnek alairasra.

4.4, Tamogatott projekt végrehajtasa soran keletkez 6 bizonylatok kezelése

A tdmogatott projektben- kdzrem(ikddd kiilsé szakértékkel, valamint a tamogatasbél megvalésuld
eszkozbeszerzésekkel kapcsolatos pénzigyi bizonylatok kiallitAsnak folyamata soran elészor a
tamogatott projekt keretében végrehaijtott szolgaltatas vagy beszerzés szakmai teljesitési igazolas
bizonylat dokumentumat kell a FT érintett szakmai szervezeti egység vezetdjének ésszeallitania.

Amennyiben eszkdzbeszerzés tortént, gy a teljesitési igazolas koételezéen csatolandd mellékletét
képezi tovabba a FT eszkdznyilvantartasra vonatkozo szabéalyozasa szerint:

a) atamogatott projekt keretében beszerzett eszkdz szallitélevele;

b) é&tadas-atvételi jegyzékonyve;

c) Uzembe helyezési jegyzékonyve;

d) eszkdz tarolasi nyilatkozata;

e) Uzemeltetésre atadasarol szol6 jegyzékonyve.

A felsorolt dokumentumok eredeti példanyban képezik a teljesitési igazolas mellékletét, kivételt a
beszerzett eszkdz szdllitolevele esetében tehet az illetékes, a masolati példany csatolasaval.

Amennyiben a tdmogatott projekt soran kilsé megbizott altali szolgaltatds végrehajtasa tortént,
ugy a FT érintett szakmai szervezeti egység vezetéjének szakmai teljesitési igazolas bizonylat
mellékleteként a szolgaltatas eredményeként keletkezett és a szolgaltatas megvalGsulasat
igazolé6 dokumentumokat kell 6sszegyljtenie, és egy példanyban, vagy - amennyiben a
dokumentum eredetisége nem mérvadé - elektronikus formatumban a FT részére eljuttatnia.

A szolgaltatast nyujté kiils6 megbizott vagy eszkdzbeszerzés bonyolitdja (szallitdja) a szakmai
teljesitési igazolas bizonylatanak a FT érintett szakmai szervezeti egység vezetdjének
ellenjegyzését kovetden allithatja ki a vonatkozd pénziigyi bizonylatat. A bizonylatot a vonatkozd
TSZ-ben rogzitett tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleléen kell kitdlteni, kiemelt
figyelemmel a szolgaltatas vagy eszkdzbeszerzés ellenértékének az eurdpai unids és hazai
tamogatasi arany szerinti bontasara vonatkozé elbirasokra.

A tamogatott projekt kapcsan keletkez6 pénziigyi bizonylatot a vonatkozd szakmai teljesitési
igazolas bizonylataval egyitt a FT Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: FTGH) Koényvelési
csoportja 6rzi a projektdossziéban.

Az elszamolashoz kapcsolodé iratmegkildés, felterjesztés a projekt tipusatél, finanszirozasi
formajatol az adott palyazatra meghatarozott eléirdsok szerint keril teljesitésre.

5. A projektek megvalositasdnak mérfoldkovei

Az egyes tamogatott projektek megvalositasa soran a TSZ-ben, illetve annak mellékleteiben
(példaul utvonaltervben) meghatarozott hataridék (mérfoldkdvek) iranyadoak.

Amennyiben az egyes részhataridék tekintetében maddosulas kovetkezett be, vagy annak
bekovetkezése varhatd, ugy errél a Projektmenedzser elészor a PME vezetdjét tajékoztatja, majd
a Kozrem(k6doé Szervezet (tovabbiakban: KSZ) altal rendelkezésre bocsatott és a FT elndke altal
alairt valtozas bejelenté lapon kételes a KSZ-t - a FT elnéke és a PME vezet6 altal jovahagyott
tartalommal - értesiteni. Amennyiben az egyes részhataridékben, vagy véghataridében 3 hénapot
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meghaladd mértéki késedelem varhaté, Ugy a valtozas-bejelentés helyett - a FT elndke
jévahagyasaval - a TSZ moébdositasat kell kezdeményezni a tamogaté felé. A PME vezet6je
minden esetben tajékoztatja a PFB-t a hataridbk moddosulasardl, azok okairél és a tervezett
|épésekrdl.

A sajat forrasb6l megvalosuld  projektek esetében a PAD-ban  meghatarozott
hataridék/mérfoldkdvek az irdnyaddk. Ez esetben a PAD-ban a projekt kapcsan megkotott
szerz6désekben szereplé megbizasi, vallalasi, vagy teljesitési hataridék jelennek meg.

A mérfoldkdvek teljesitését az adott projekt PME vezetdje, vagy a projekt ellenérzésével
megbizott személy, illetve a kontroller ellenérzi. Amennyiben az ellenérzés soran be nem jelentett
modosulast, csuszast talal, agy azt azonnali hatéllyal kiteles a PFB vezetdjének jelenteni.

6. Fenntartasi kotelezettség

A tamogatott projektek esetében a FT-nek a projekt fizikai megvalésitasanak befejezésétdl
szamitott 3/5/10 évig - a TSZ-ben rdgzitettek szerint - évente projekt fenntartasi jelentést kell
benyujtania a KSZ részére. A fenntartasi id6szak kezdé napja a projekt fizikai megvaldsulaséanak,
és a KSZ Aaltali lezarasanak napja. A KSZ a projekt fizikai megvalosulaséardl zard jegyzékonyvet
készit, melynek alapja a tamogatott projektzaro jelentés.

A projekt fenntartasi jelentés elkészitéséért a projekttel érintett szervezeti egység vezetdje, tébb
érintett szervezeti egység esetén a FT elnoke altal kijelolt vezet6 a felelés. A felelés a jelentést a
tamogatott projektben érintett szakmai tertletekkel egyitt késziti el és azt a FT elndke hagyja
jova.

7. Egyebek

Roviditések magyarazata

- Orszagos Biréi Hivatal (OBH)

- Févarosi Torvényszék (FT)

- Févarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatala (FTGH)
- Europai Uniés Fejlesztéseket Koordinald Team (EUFKT)
- Eurdpai Unio (EU)

- Uj Széchenyi Terv (USZT)

- Projekt MUkddési Kézikdnyv (PMK)

- Projekt Alapité Dokumentum (PAD)

- Szervezeti Mkodési Szabalyzat (SzMSz)

- Nemzeti Fejlesztési Ugynokség (NFU)

- Iranyito Hatosag (IH)

- Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap (ERFA)

- Eurépai Szocialis Alap (ESZA)

- Kohézios Alap (KA)

- Projekt Operativ Bizottsag (POB)

- Projekt Fellgyel6 Bizottsag (PFB)

- Projekt Menedzsment Egység (PME)
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Projekt Alapit6 Dokumentum (minta)
2. szamu melléklet: Ellenérzési Nyomvonal (segédlet)

3. szamu melléklet: Kockazatkezelés (Utmutato)

4. szamu melléklet; Palyazati hataridok (tablazat)

8. Zaro6 rendelkezés:

Jelen szabalyzat 2012. oktdber 17. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2012. oktéber 16.

Dr. Fazekas Sandor
s.k.
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1. szdmu melléklete
PROJEKT ALAPITO DOKUMENTUM
FEJLAP és TARTALOMJEGYZEK MINTA

PROJEKT ALAPITO DOKUMENTUM

bevezetése projekt

Dokumentum informacio:

Verzio Datum Szerz 6 Valtozdsok 6sszefoglalasa

1.0 Dokumentum létrehozéasa




2.1.
2.2.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.5.
4.1.6

4.1.7.

5.1.

Jelen PAD minta tartalomjegyzék alapjan a konkrét s

Tartalomjegyzék

Bevezetés

A Projekt Alapit6 Dokumentum (PAD) bemutatasa
A PAD célja

A PAD tartalma

A projekt meghatarozéasa, feladatai
A projekt szervezete, iranyitasa

A projekt szervezeti felépitése
Projektvezet6

Fejlesztési vezetd

Szakterlleti felelésok

A Projekt Felligyel6 Bizottsag (PFB)

A Projekt Operativ Bizottsag (POB)

A projekt életciklusa

A megvalositas litemezése

A projekt pénziigyi ellen 6rzése
PAD tartalom mintdhoz mellékletek
1. szamu melléklet

2.szamu melléklet

PAD MINTA TARTALOMJEGYZEK

zervezeti és m Gkodési kialakitas jelen

Projekt M (ikbdési Szabalyzatra figyelemmel, a mindenkor az ado tt projektre érvényes

szabalyozasnak és a palyazatot kiir6 Unios szerveze

tnek valamint a hozzéa kiadott Gtmutaté

szerint, a kdzrem (ikdd 6 szervezet altal meghatarozottaknak megfelel 6 tartalommal kerl

kialakitasra.



2.sz. szamu melléklete
A projektek ellen 6rzését szolgalé nyomvonalak alatdmasztasa érdekéhen készitend 6
tablazat/tablarendszer készitésének segédlete

A projektekre vonatkoz6 tablarendszer elsésorban az érintett szervezet felelsségi és informéacios
szintjeit, a kapcsoldédasokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatot tartalmazza. A projektek, mint
alapfolyamatok esetében az egyes mérfoldkdvekhez, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott
tevékenyseég (mérfoldké/szakasz) felelése (ellenérzési pont) a beérkezé dokumentum tipusa,
valamint a projekt végrehajtasa soran elvégzett tevékenység kovetkeztében elballé és mar a
kovetkezd feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

A projekt végrehajtasa soran elvégzett komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb
folyamatokbdl kiindulni, és ezt alabontani részfolyamatokra Ggy, hogy az ellendrzési nyomvonal
tevékenységeinek ¢sszefiiggései, kapcsolodasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként
jelenhessenek meg.

1. SORSZAM: a projekt végrehajtasa soran elvégzett tevékenység nyomvonalon belili
sorszama mely a tevékenységek sorrendiségére utal.

2. TEVEKENYSEG / FELADAT: a projekt végrehajtasa soran elvégzett tevékenység (egy
komplex, tébb résztevékenységhdl allé6 cselekvéssorozat), illetve projekt soran végrehajtott
feladat (a tevékenység elvégzéséhez szilkséges résztevékenységek) pontos targya, tartalmanak,
céljainak teljes, formailag vazlatos leirasa.

3.  JOGSZABALY, EGYEB RENDELKEZES: a projekt végrehajtasa soran elvégzett
tevékenység ellatasa soran iranyado jogszabalyok, egyéb rendelkezések (jogi eszkdzok, illetve a
szervezet belsé iranyitasi eszkdzeinek) konkrét megnevezése, amelyeket az adott projekt feladat
elvégzése soran kotelezéen figyelembe kell vennie az el6készitésért, végrehajtasért felelés
személynek - PME tagnak.

4.  ELOKESZITES: az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez szilkséges intézkedés
elékészitését, illetve a felel6s elé végrehajtas céljabol torténd felterjesztését végz6 szervezeti
egység megnevezése,

5. KIINDULO / ALAP DOKUMENTUM (INPUT): a projekt végrehajtasa soran elvégzett
tevékenység bemenetét képezé legfontosabb dokumentumok megnevezése. A dokumentumok
lehetnek hagyomanyos, papir alapiak is, de lehetnek elektronikus formatumuak is. A tablazatban
javasolt rdgziteni, hogy a dokumentum milyen formaban készilt, HL, hogy hol lelhet6 fel.

6. KELETKEZO DOKUMENTUM (OUTPUT): a tevékenység soran keletkezé dokumentum,
illetve adat - fuggetlenil annak megjelenési formajatol -, amelyet a felel6s rovatban megjeldlt
személy kiadmanyoz, szigndl, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozé ,Jogszabdly, egyéb
rendelkezés" rovatban feltlintetett el6irds szerint, egyéb mddon jovadhagy. A keletkezd
dokumentumok egy kdvetkezd tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelenthetik. A keletkezd
dokumentumok lehetnek hagyomanyos, papir alapuiak is, de lehetnek elektronikus formatumuak
is. A tablazatban javasolt régziteni, hogy az output dokumentum milyen formaban késziilt, HL
lelhetd fel.

7. FELELOS / KOTELEZETTSEGVALLALO: a projekt végrehajtasa soran elvégzett
tevékenység ellatasaért (megszervezéséért, szabalyszerli és hatékony elvégzéséért, valamint a
keletkezé dokumentum jovahagyasaért, kiadasaért) felelés szervezeti egység vezetdje, illetve a
pénzugyi folyamat esetén a kotelezettségvallalé személye (ha tébb ilyen létezik, akkor utalas a
bels6 jogi norméara, amely ezt szabéalyozza),



8. HATARIDO: a projekt végrehajtasa soran elvégzett tevékenység elvégzésének pontos
hatarideje, ismétlédd tevékenység esetén rendszeressége, mas feladattdl fliggd tevékenység
esetén utalas a feltételt jelentd feladattal vald viszonyara (Un. relativ hataridé).

9. ELLENORZES / ERVENYESITES: a projekt végrehajtdisa soran elvégzett adott
tevékenyseég el6készitésének, illetve végrehajtasanak ellenérzését (ha van ilyen) végzé személy
szervezeti egysége, beosztasa, pénzlgyi kifizetés esetén az érvényesité szervezeti egysége
beosztasa; az ellenérzési feladatok rovid, témér megfogalmazasa. Amennyiben a feladatokrél a
bels6 szabalyzat kilon rendelkezik, akkor utalas a szabalyzat tartalmara.

10. UTALVANYOZAS: pénzigyi kifizetéssel jar6 a projekt végrehajtdsa soran elvégzett
tevékenység esetén az utalvanyozo szervezeti egysége, beosztasa.

11. KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE pénziigyi kifizetéssel jar6 a projekt
végrehajtasa soran elvégzett tevékenység esetén az ellenjegyz6 szervezeti egysége, beosztasa.
12.  PENZzZUGYI TELJESITES: a pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.

13. KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: a koénywviteli elszamolas sajatossagainak
révid leirasa (pl.: a szervezet azon szamviteli nyilvantartdsanak megnevezése, amelyben a
feladat végrehajtasa soran keletkezett adatot megjelenitik).

A téblarendszer tovabbi elemekkel is kiegészithetd, példaul:

m PROJEKT MEGNEVEZESE: a nyomvonal témajaul szolgalé projekt megnevezése,
amelyet a tablazat szabalyoz (a téblarendszer témaja, ez elsédlegesen a tablazat folé
kerdl)

m VEGREHAJTO: az adott feladat végrehajtasa soran konkrét teendék ellatasaért felelés -
Osszes érintett - személyek/szervezeti egységek megnevezése, illetve a végrehajtasban
betoltott szerepik meghatarozasa;

m SZEREPKOR: a projekt végrehajtasa soran elvégzett adott tevékenység végrehajtasaért
felelés személy munkakérének, végrehajtasban betoltétt szerepének megnevezése;

s MINTADOKUMENTUM: a feladatellatés soran alkalmazhaté/hasznalt
mintadokumentumok  jegyzéke (pl. emlékeztetd, elérehaladasi  jelentések
formanyomtatvanya).

m DOKUMENTUM TOVABBITASA: annak a szervezeti egységnek, illetve kiilsé
szervezetnek a megnevezése, amelynek a ,Keletkezé dokumentum" rovatban megjelolt
dokumentumot a felel6s jovahagyasa utan tovabbitani kell.

A tablarendszer készilhet Ggy is, hogy az ellenérzés/érvényesités, utalvanyozas,
kotelezettségvallalas ellenjegyzése, pénzigyi teljesités, kodnyvvezetésben vald6 megjelenés
rovatokba X-et tesznek attdl fuggéen, hogy az adott tevékenységhez kapcsol6ddéan tortént-e
ellenérzés, utalvanyozas, pénzugyi teljesités stb.

Azoknal a projekt eseményeknél, folyamatoknal, ahol nem értelmezheté a fejléc valamennyi
rovata csak az adott folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitolteni, a nem jellemzé rovat Uresen
marad. A tablarendszerben a FT-et érintd belsd szabdlyzatokra, utasitdsokra, adatbazisokra,
SZMSZ-re vald hivatkozast, speciadlis jogszabalyokat fontos feljegyezni, emellett a projektre
vonatkoz6 egyéb szabalyz6 dokumentumokra (Tamogatasi és egyéb szerz6dések) is kell
hivatkozni ahhoz, hogy egységes, zart rendszert lehessen kapni.

A tablazatok elkészitésénél célszerii és sziikséges a szabalyzatokra val6 hivatkozas a tablazatok
egyes rovatain belll.
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3. szamu melléklete
,Utmutaté a kockazat kezelési folyamat lépéseinek
kialakitasahoz tamogatott projektek esetében”

Minden tdmogatott projekt végrehajtdsanak alapveté érdeke, hogy elérje célkitizéseit. A Projekt
Menedzsment Egység a projekt cél érdekében végzett tevékenysége, mikddése soran kilonféle
kockéazatokkal szembesiil.

A PME vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek |ényegi befolyassal lehetnek a projekt
célkitizéseire, tudjon valaszolni a PME oly mdédon, hogy lehetéség szerint elésegitse a tamogatott
projekt eredeti céljai elérhetéségének, teljesitésének valdszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra
csokkentse az ezt veszélyezteté tényez6k bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a
kockéazatkezeléssel érheti el a PME.

A kockéazatok elsédleges okai - egyiitt vagy kulén-kilén - az alabbiak lehetnek:
= véletlenszer(i események,
= hianyos ismeret vagy informacio,
= ellenérzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockéazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket tartalmazza:

» akockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa;

» akockéazatok értékelése;

» az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara);

» a kockazatokhoz kapcsol6do lehetséges reakcidk azonositasa;

= a kockazatokra adhat6 valaszok megvaldsithatosdganak meérlegelése, meggy6zédés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol;

= avalaszintézkedés "beépitése" és a kialakitott keret rendszeres felllvizsgalata.

A kockazatok azonositasa €s az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa

A kockazatkezelés legfontosabb eleme a kock&dzatok beazonositasa a tamogatott projekt 6
célkitizéseinek tiikrében. A kockazatok beazonositdsanak két f6 mddszere a kockazatvizsgalat és a
kockazati onértékelés.

A kockéazatvizsgalat esetében kifejezetten e célbdl kockazat vizsgalati munkacsoportot kell felallitani,
akdar PME-n belili, akar azon kivili tagokbdl, amelynek feladata, hogy felmérje a Projekt
Menedzsment Egység 0sszes tevékenységének kapcsolatat a tamogatott projekt f6 célkitizésekkel és
meghatarozza az ezekhez kapcsolddé kockazatokat, A munkacsoport az érintett terileteken
dolgozékkal munkainterjuk keretében téarja fel a kockazatokat, amely eredményeképpen kialakitja a
szervezet kockazati térképét.

A kockazati onértékelés soran a PME valamennyi tagja részt vesz a tevékenységek kockazati
szempontu vizsgalataban, amely vagy kérdéivek felhaszndlasaval, vagy szakérték altal lefolytatott
megbeszélések soran valésul meg.

A kockazatok beazonositasahoz elengedhetetlen a tamogatott projekt célkitizéseinek alapos
ismerete, a legmagasabb célkitizésektél egészen a napi mikodés teriiletén jelentkezd célokig, A
kockazat felmérési-kezelési rendszer kiépitésének elsé lépése tehat a projekt célkitlizéseinek
meghatarozasa, vizsgalata.



A kockézatok forrasa lehet a tamogatott projektre nézve kiilsé eredetli kockéazat, vagy a tamogatott
projekt keretében végzett tevékenységek (vagy azok hianya) hatasara kialakulé kockazat. A
tablazatban szerepld kockazatokon kiviil a tamogatott projekt keretében végzett tevékenységébdl, a
tamogatott projekt mikddésébdl fakadd kockazatok is felmerilhetnek.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a
projekt normalis mikodését.
Gazdasagi Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflaci6 negativ hatassal

lehetnek a tervekre.

Jogi és szabdlyozasi|A jogszabéalyok és egyéb szabalyok korlatozhatiak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabélyozdsok nem megfelelé
megkotéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi  |A kornyezetvédelmi megszoritisok a projekt mikodési teriletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Egy kormanyvaltdis megvaltoztathatja a kitlizott célokat. Egy projekt
tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklédését vagy kivalthat
politikai reakcio6t.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitéi probléma negativ hatassal
lehet a tervekre.
Elemi csapasok Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant

tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv

elégtelennek bizonyulhat.
PENZUGY| KOCKAZATOK

Koltsegvetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras.
A forrasok kezelése nem ellenérizheté kozvetlendil.
Csalas vagy lopas |Eszkdzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6

intézkedésre,

Biztositasi Nem lehet a megfelelé biztositast megszerezni elfogadhat6 koltségen.
A biztositas elmulasztasa.

Toke beruhazasi Nem megfeleld beruhazasi dontések
meghozatala.

Felelosségvallalasi |A projektre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a FT
jogosult kartéritést kovetelni.

Bizonyos tipusu kockazatok szamszer(isitheték (szamszakilag értékelhetdk, Id. pénziigyi kockazatok),
mas kockazatok értékelésére azonban, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb értékmérés all
rendelkezésre. A kockazati kategoériak besorolasi kereteit is ki kell alakitani (pl. magas, kézepes,

Az elfogadhato6 kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazatra adhatd vélaszokat, a kockazatok kezelésének modjat az adott Projekt
Menedzsment Egység altal elviselhetének itélt kockazati szint meghatarozasaval egyutt kell elddnteni.
A kockazati ,étvagy" a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a Projekt Menedzsment
Egység mindenképpen vélaszintézkedést tesz a felmeruild kock&zatokra. A kockazattliré képesség
meghatéarozdsa szubjektiv, azonban a megfeleld kockazati stratégia kialakitAsanak elengedhetetlen
feltétele.



Alapvet6 kockazatkezelési stratégia lehet:

= kockazat atadasa (biztositas révén),

= kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy kéltségei miatt),

= kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre valé csdkkentése).

Beépités és fellilvizsgalat

Egy adott tamogatott projekt céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolédnak a tédmogatott projekt legfébb célkitlizéseihez abbdl
levezetheték. A kockazatkezelés alapvetdé célja, hogy ez az osszefliggés rendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelésség vildgossa valjék minden érintett szdmaéra, A célok szintjeivel parhuzamosan,
annak megfeleléen a kockazatokért valo felel6sségeket is delegalni kell a megfelel6 szintekre. Ezaltal
a kockazatkezelés beépll a tamogatott projekt tevékenységei kozé, és nem elkilonilt - csak
id6szakos - feladatta valik.

Minthogy a kockazati kérnyezet alland6an valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos tulajdonsaga a
folyamatos és rendszeres fellilvizsgalat; ezért meg kell gy6zédni arrdl, hogy a tdmogatott projekt
kockazati kérnyezete valtozott-e vagy sem.

Kockazati jelentés rendszer

A kockézati jelentési rendszer a PME-n belil keril kialakitasra.

Egy nehézkes adatbazis konnyen eltéritheti a felhasznalé figyelmét a legfontosabb pontokrdl,
nevezetesen arrél, hogy a PME minden tagjanak a tdmogatott projekt célkitizésekre kell a figyelmét
Osszpontositani, valamint a sajat feladataival kapcsolatos kockazatok kezelését kell szorgalmazni. A
kockazatkezelés, mint mddszer a projekt menedzsment gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A Projekt Menedzsment Egység vezetjének kilon
figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és a projekt
minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsésorban a tdmogatott projekt tevékenységeit
segité belsé folyamat, és nem az adott tamogatott projekten kivili szervezetek, hatésagok igényeit
szolgalja.

A kockazatfelmérés

A PME vezet6jének a kockéazatkezelési rendszer hatékonysaga érdekében legalabb évente felll kell
vizsgélnia és meg kell hataroznia az adott tAmogatott projekt rovid és kodzéptavu célkitlizéseit,
prioritasait, feladatait, a kitiizott célok ismeretében el kell késziteni a célkitizések megvaldsitdsa soran
felmertl6é kockazatok felmérését is.

A kockazatfelmérés célja a célkitlizések, feladatok tiikrében jelentkezé kockazatok megallapitasa és
jelentéségik szerinti sorba allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési
valdsziniisége, és azok milyen hatassal lehetnek a tdmogatott projektre, ha valéban felmertlnek. A
kockazatok felmérésének szamos mddszere létezik, de sikere dontd mértékben attédl fligg, hogy
milyen informaciok allnak rendelkezésre. A varhaté kockazatok teljes korének 0Osszegyljtését
kovetbéen, az egyes kockazatokat - azok valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan -
térképen lehet abrazolni.
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