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A. A kézikonyv célja

Jelen kézikonyv célja, hogy gyakorlati itmutatast nyjtson az Eurdpai Unids tarsfinanszirozast
¢s a tisztan hazai koltségvetési forrasbol megvaldsuld projektek zarasi folyamatahoz, valamint
a fenntartasi id6szak soran ellatando feladatok szervezéséhez. A dokumentum 6sszefoglalja a
projektzaras legfontosabb szakmai és pénziigyi feladatait, bemutatja a projektmenedzsment, a
fenntartdsban részt vevo szervezeti egységek ¢€s a vezetés feleldsségi koreit, tovabba ismerteti

az indikatorok ¢€s vallaldsok nyomon kdvetésének ajanlott modszertanat.

A kézikonyv elkészitése soran kiemelt szempont volt a vonatkozd eurdpai unids és hazai
jogszabalyi kornyezet figyelembevétele, kiilonos tekintettel az (EU) 2021/1060 eurodpai
parlamenti és tandcsi rendelet, a hazai végrehajtasi szabalyok, valamint a koltségvetési

szervek belsO kontrollrendszerére vonatkozo6 eldirdsok alkalmazasara.

A kézikdnyv nem kivéanja helyettesiteni a timogatasi felhivasok, a timogatasi szerzddések vagy
a vonatkozo jogszabalyok részletes eldirasait. Célja, hogy egységes szemléletet és gyakorlati
segitséget nyujtson a kedvezményezettek szdmara a projektzarads ¢€s a fenntartdsi idoszak
feladatainak megtervezéséhez, végrehajtasahoz ¢s dokumentalasdhoz. Az itt bemutatott
szervezeti modellek, folyamatleirdsok és jo gyakorlatok hozzajarulhatnak ahhoz, hogy a
kedvezményezettek felkésziilten és 4tlathatdé modon teljesitsék kotelezettségeiket, ezaltal

csokkentve a szabalytalansagok €s a pénziigyi korrekciok kockazatat.

B. A projekt zaras iddszakanak feladatai

A projekt fenntartasi idészakanak kezdete a projektmegvalositas befejezését kovetd nap.

.............. Onkormanyzata a projekt megvalositas befejezésétdl szamitott 5 évig, a timogatas

visszafizetésének terhe mellett véllalja, hogy a projekt megfelel a az alabbi feltételeknek:

a) az infrastruktira valamely elemében kizardlag olyan tulajdonosvaltas kovetkezhet be,
amelynek eredményeként egy cég vagy kozszférabeli szervezet jogosulatlan elényhoz
nem jut;

b) a miivelet jellegében, célkitlizéseiben vagy végrehajtasi feltételeiben olyan Iényeges

valtozas nem kovetkezik be, amely veszélyezteti az eredeti célkitlizéseket.




A projektfenntartasi kotelezettség a Projektgazdat terheli. A projekt megvaldsitasanak
zarasaval a projektmenedzsment szervezet megsziinik, emiatt a Projektgazda koteles a
fenntartdsi idOszakra kapcsolattartot kijeldlni, aki a projektfenntartasi jelentések (PFJ)

elokészitéséért és benyujtasaért felel. Feladatai tovabba:

« aprojektdosszi¢k Orzése

 fenntartasi iddszakban keletkezd dokumentumok leflizése a dosszi¢ba

o fenntartasi id6szakban keletkez6 elektronikus dokumentumok elektronikus ©6rzése,
mentése

« EPTK feliilet teljeskorti kezelése (kezeldi, szerkesztoi és bekiildd jogosultsag)

« projekttel kapcsolatos valtozasok (pl.: aldir6 személyének valtozédsa, stb.) jelentése a

valtozas bekovetkezését kdvetd 3 napon beliil

Alapesetben a kijeldlt kapcsolattarté a ................ ¢s -fejlesztési Iroda irodavezetdje, de a
Projektgazda a fenntartasi iddszak kezdetekor ezt feliilvizsgalhatja és feliilbiralhatja, Uj
kapcsolattartot jelolhet ki. A kapcsolattartd fenntartdsi iddszakra vonatkozé feladatdnak
ellatasat segiti a Pénziligyi és a Miiszaki menedzser. Amennyiben idokozben személyiikben
valtozas kovetkezett be, tigy haladéktalanul sziikséges helyettiik 0j — legalabb pénziigyi ¢és

miiszaki-szakmai tdimogatast nyujto — hivatali kolléga kijeldlése a feladatra.

A Projekt akkor tekinthetd lezartnak, ha valamennyi vallalt kotelezettség teljesiilt, a
kotelezettségek megvalosuldsanak eredményeirdl sz6l6 Zard PFJ benyujtasra kertilt és azt az

Iranyité Hatosag jovahagyta, valamint a zaro-jegyzokonyv elkésziilt.

C. A projekt fenntartasi iddszaka

a. A fenntartasi idészak atfogo feladatai
Az Eur6pai Unid tarsfinanszirozdsaval, illetve tisztan hazai koltségvetési forrasbol
megvalosuld dnkorményzati projektek lezarasa a projektciklus-menedzsment egyik kiemelt
szakasza, amelynek célja nem csupan a szakmai és pénziigyi megvaldsitas igazoldsa, hanem a

projekt eredményeinek hosszl tavl fenntarthatosdganak biztositésa is.

A projekt zarésa soran a kedvezményezett onkormanyzatnak teljesitenie kell a tAmogatasi
szerzOdésben, valamint a vonatkozd eurdpai unids €s hazai jogszabalyokban meghatarozott

elszamolasi, dokumentalasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeit.




Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2021/1060 rendelete — a 2021-2027 kozotti
programozasi id0szak kozds rendelkezéseirdl — kiemeli a miiveletek fenntarthatosaganak, az
eredményindikatorok mérésének és a megfeleld nyomon kovetési rendszer mukodtetésének
jelentdségét (Eurdpai Parlament és Tanacs, 2021). Hasonl6 kdvetelményeket fogalmaznak meg
a hazai végrehajtasi szabalyok, kiilondsen a 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet, amely
meghatdrozza az eurdpai unids forrdsok felhaszndlasdnak intézményrendszerét és eljarasi

szabalyait.

A projektmenedzsment elsddleges feladata a zarasi szakaszban a projekt szakmai és pénziigyi
teljesitésének dokumentalasa, a zar6 beszdmolo és zaro kifizetési igénylés elkészitése, a projekt
soran keletkezett dokumentéacio rendszerezése, valamint a projekt teljes korti adminisztrativ
lezarasa. Ugyanakkor a projekt befejezése nem jelenti a kedvezményezett kotelezettségeinek
megsziinését, hiszen a fenntartasi iddszak alatt tovabbra is biztositani kell a tamogatasi
szerzodésben vallalt eredmények fennmaradasat, az indikatorok teljesitését és az
ellendrizhetdség feltételeit. Ennek megfeleléen a projektmenedzsmentnek strukturalt atadés-
atvételi folyamat keretében kell 4tadnia a fenntartési idészakra vonatkozo valamennyi relevans

informéciot az onkormanyzat miikodési szervezetei részére.
Az atadasnak célszerli irasos atadas-atvételi jegyzokonyv alapjan torténnie, amely tartalmazza:

v’ a projekt f6bb adatait,

a fenntartasi kotelezettségeket,
az indikatorokat,

a véllalt eredményeket,

a jelentéstételi kotelezettségeket, az adatforrasokat, és hataridoket

AN N NN

valamint az egyes feladatok feleldseit.

A fenntartasi idészakban az indikatorok és egyéb vallalasok nyomon kovetése mar
elsésorban nem projektmenedzsmenti, hanem intézményi miikodtetési feladat. A jo
kozigazgatasi gyakorlat szerint célszeri kijeldlni egy fenntartasi koordinatort vagy olyan
szervezeti egységet — jellemzOen a fejlesztési, stratégiai vagy palydzati irodat — amely
koordinalja az adatszolgaltatast, kapcsolatot tart a timogato szervezetekkel, valamint biztositja
az Onkormanyzaton beliili informacidaramlast. Az egyes indikatorokhoz és vallalasokhoz
szakmai felelosoket sziikséges rendelni, akik a sajat szakteriiletiikon rendszeresen gytjtik €s

szolgéltatjak a sziikséges adatokat.




A bels6é kontrollrendszer hatékony miikodésének érdekében indokolt olyan fenntartasi
kijelolését, az adatszolgaltatas iitemezését, a jelentéstételi kotelezettségeket, valamint az
ellendrzések soran bemutatanddé dokumentumok korét. Ez Osszhangban all a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasaival,
amely megkoveteli a folyamatok dokumentalasat, a felelosségi korok egyértelmii

meghatarozasat és a vezetdi kontrollok mikodtetését.

A projektfenntartds sikerének egyik meghatdrozd tényezdje a projektalapu miikddés és a
szervezeti mikodes kozotti tudasatadas mindsége. Ennek megfeleléen a projekt lezarasa soran
nem elegendd kizarolag a dokumentumok archivalasa, hanem biztositani kell a projekt soran
felhalmozott szervezeti tudas ataddsat is. A projektzard értekezlet, az atadas-atvételi
jegyzOkonyv, a fenntartdsi feladatokat Osszefoglald kézikonyv, valamint az indikator-
monitoring nyilvantartas egylittesen képezhetik azt a szervezeti keretrendszert, amely lehetéveé
teszi a fenntartasi kotelezettségek jogszabalyszerti és eredményes teljesitését. Ezzel
biztosithatd, hogy az onkorményzat a fenntartasi iddszak teljes tartama alatt megfeleljen a
tdmogatasi szerzddésben vallalt kotelezettségeknek, és az utdellendrzések sordn hitelt

érdemlden igazolja a projekt eredményeinek fenntartasat.

A fenntartasi idoszakban felmeriilo szerepkorok és felelosség meghatarozasara RACI

matrix elkészitése, az alabbiak szerint.

b. RACI felelbéssegi matrix

Ez a felelosségi matrix szemlélteti a szerepkoroket és a kapcsolodo felelosséget.
A RACI modszer a feladatokhoz rendelt szerepkordket mutatja be:

e R (Responsible) — végrehajto, aki elvégzi a feladatot.
e A (Accountable) — felelds vezetd, aki jovahagyja és szamon kérheto.
e C (Consulted) — szakmailag bevonando, akivel egyeztetni kell.

e I (Informed) — t4jékoztatando.




Legfontosabb szabalyok a folyamatok kezelése soran:

e A projektmenedzser szerepe a projekt lezarasaig meghatarozo.
e A fenntartasi id0szakban a feladatok atkeriilnek a miikodo szervezeti egységekhez.
o A jegyzd vagy a kijeldlt vezeté marad az elszdmoltathato vezetd (Accountable).

o A fejlesztési vagy palyazati iroda koordinalja a fenntartasi kotelezettségeket.

Ez a matrix altalanossagban egy fix javaslatként is megfogalmazhatd, mely minden egyes
palyazati projektre érvényes. Azonban lehetséges egy-egy projekt kapcsan egyedi modellt
alkotni (ez nem javasolt, mert az altalanos gyakorlattol torténd eltérés esetén nehezebb a

kovethetdség €és nagyobb a hibalehetdség is.)
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c. Szervezeti mikodés és informacioaramlas maddja

1. dbra. Az 6nkormanyzati projektek fenntartasi id6szakanak szervezeti és
informacioaramlasi modellje.
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A fenti abra a projekt lezarasat kovetd fenntartasi idészak feladat- és feleldsségi rendszerét
szemlélteti. Célja annak bemutatdsa, hogy a projektmenedzsmentt6l a fenntartdsi feladatok
miként keriilnek &t az 6nkormanyzat allando szervezeti egységeihez. Ez altal biztosithato, hogy
a palyazati projektekben tortént vallalasok, indikatorok, eredménymutatok monitorozasa,

ellendrzése és kovetése mindvégig megtorténjen.

Jegyzo

A jegyz0 a fenntartdsi idoszak legmagasabb szintli vezet6i feleldse. Feladata biztositani, hogy
az Onkormanyzat teljesitse a tdmogatasi szerzddésben vallalt kotelezettségeket, valamint a
fenntartasi idészakra eldirt jogszabalyi €s tamogatoi elvarasokat. A jegyzo kijeldli a felelds
szervezeti egységeket, jovahagyja a belsd eljarasrendet, biztositja a sziikséges erdforrasokat,
valamint vezet6i kontroll keretében nyomon koveti a vallalasok teljesiilését. Szerepe
Osszhangban all a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet vezet6i felelésségre vonatkozo6 eldirasaival.

Fejlesztési iroda (fenntartasi koordinator)

A fejlesztési iroda a fenntartdsi id6szak operativ koordinatora. Feladata a
projektmenedzsmenttdl atvett informacidk kezelése, a fenntartasi nyilvantartasok vezetése, az
indikatorok teljesitésének koordindlasa, az adatszolgaltatasok Osszegyljtése, valamint a
kapcsolattartas a Kozremiikodd Szervezettel vagy az Irdnyitd Hatosaggal. Az iroda nem minden
esetben maga allitja eld a sziikséges adatokat, hanem koordinalja azok begytijtését a alirodaktol
¢és az intézményektdl. Ennek megfelelden a fejlesztési iroda a fenntartdsi monitoring rendszer

kozponti, operativ szervezeti egységekeént miikodik.

Pénziigyi iroda

A pénziigyi iroda feladata a projekt pénziigyi eredményeinek fenntartasaval kapcsolatos
kotelezettségek biztositasa. Ide tartozik kiilondsen az elkiilonitett nyilvantartasok megdrzése, a
szamviteli dokumentumok archivaldsa, az esetleges bevételtermeld projektek -elkiilonitett
pénziigyi nyomon kovetése, valamint az ellendrzések soran sziikséges pénziigyi adatok
rendelkezésre bocsatasa. A pénziigyi iroda kozremilkodik a fenntartasi jelentések
elkészitésében is, amennyiben azok pénziigyi adatokat vagy koltségvetési informaciokat

tartalmaznak.




Szak(al)irodak és onkormanyzati intézmények

A vérosiizemeltetés, a szocidlis iroda, a kulturdlis intézmények és egyéb érintett szervezeti
egységek a projekt eredményeinek tényleges mikodtetéi. Ok allitjak elé az indikatorok
méréséhez sziikséges adatokat, biztositjdk a létrehozott infrastruktura vagy szolgaltatas
rendeltetésszerli miikodését, valamint teljesitik azokat a szakmai vallalasokat, amelyeket a

tdmogatasi szerz6dés eloir.

Monitoring és jelentéstétel

Az egyes szervezeti egységektol érkezd adatok a fejlesztési iroda koordinacidjaval keriilnek
Osszesitésre. Az elkészitett monitoring jelentések képezik a tdmogatd szervezet felé torténd
adatszolgaltatds alapjat, tovabbd ezek szolgdlnak az esetleges helyszini ellendrzések és
utéellendrzések dokumentaciojaként is.

Fontos kiemelni, hogy az eredménymutatok, bevételek-koltségek stb. kovetése nem csak
felmertil6 hataridok esetén fontos. Egy eldre tervezd rendszert sziikséges kialakitani.
Jovedelemtermeld projektek esetében a mar lezart pénziigyi mutatok Gsszesitése és utdlagos
jelzése — a tervezettdl valo eltérés esetén — a beavatkozasi, szabalyoknak megfeleld korrigalasi
lehetdséget mar nem adja meg a vezetoknek.

Mindenképpen fontos olyan rendszer kialakitdsa €s olyan tervezett hataridokkel torténd

rogzitése, mely beavatkozasi lehetdséget ad a kedvezményezett onkormanyzat szamara.




