Cégiink a Magyarorszégon futé, uniés tarsfinanszirozasu palyazatok megvalési-
toinak (projektgazdainak) adminisztrativ projekimenedzsment tdmogatasat végzi.
Projektre szabottan, és a megrendeld igényeinek megfeleld mélységben és
tartalommal vallaljuk a helyi menedzsment tdmogatésat. Az alabbiakban vazolt
szolgaltatdscsomagunk olyan projektgazdak szamara a legmegfelelébb, akik a
megvaldsitas adminisztrativ részleteivel nem kivannak hazon beliil foglalkozni,
igy a projektmenedzsment feladatokat teljesen kiszerzédnék olyan szervezetnek,
ahol biztositottnak latjak a projekt professzionalis lebonyolitasat amellett, hogy
minden fontos déntésben szabad

kezet kapnak.

Informatikai tamogatottsaggal is rendelkezd tevekenységeink — a Megrendeld

igényeivel 6sszhangban — az alabbiakat foglaljak magukba:

Részletes projektterv elkészitése

A projektek végrehajtasanak kulcsfontossagu fazisa a palyazatban vallalt, és a
tamogatasi szerz6dés dltal eldirt feladatok és kotelezettségek pontos felmérése,
megtervezése, hataridéhoz és feleldshdz rendelése. Cégiink vallalja, hogy a
palyazat alapjan, a projektgazdaval egyeztetve elkésziti a projekt részletes
feladattervét. Ez szolgal alapjaul az altalunk biztositott informatikai rendszer
projekt-specifikus paraméterezésének is, amely a menedzsmentet a megvalé-
sitas teljes szakaszaban segiteni fogja. A tevékenység kimeneteként elkészil a
projekt részletes titemterve; GANTT diagramja; hatériddzott, feleldsre szabott
feladatlistai; valamint az informatikai rendszer adott projektre kialakitott work-flow
rendszere.

A projekt elérehaladdsanak nyomon kévetése

Acégiink altal a projektgazdak szamara hozzaférhetévé tett informatikai
rendszer, amely a projekitervek alapjan projekt specifikus adatokat tartalmaz,
folyamatos tdmogatast nydijt a projekttevékenységek nyomon kovetéséhez, a
hataridds feladatok figyeléséhez, vezet6i informaciok kinyeréséhez. A rendszer
folyamatos toltése segiti a megvalésitokat a dontéshozok, a tdmogat, és az
auditorok felé torténd adatszolgaltatdsban. Az esetleges csiszasokkor kiala-
kulé atiitemezéseket kezelni lehet vele, és a projektgazdaval — igény szerint
a tdmogatoval - torténd egyeztetése is feladatunk. Ezek alapjan a projektek
elérehaladasanak teljes kdvetését céglink biztositja, az informatikai rendszer
folyamatos feltbltésével, az atitemezések kezelésével, a vezetdi informaciok
nyujtaséval.

A projekt adatainak rendszerezett gy(jtése

A projektek adatainak rendszerezett gy(jtése jelentésen segiti a dontéshozok, a
tamogato, és a kiilénbdz6 auditok felé torténd adatszolgaltatast. Mind az adatok
folyamatos t6ltéséért, mind azok naprakészségéért cégink feleldsséget vallal.
Az adatstruktira tartalmazza a kéltségvetés bontasat is.

A projekt lebonyolitasanak adminisztracidjahoz sziikséges sablonok
rendelkezésre bocsédtasa

A projektek soran szdmos olyan dokumentumra van szikség, amelyek
elkészitése rendkiviil idSigényes. Ilyenek példaul - a teljesség igénye nélkil -

a megbizasi szerz6dések, teljesitési igazolasok, jelenléti ivek, kdzbeszerzési
dokumentacid, jelentés sablonok, atadas-atvételi bizonylatok, mliszaki
ellendrzési jegyz6kanyvek, stb. Céglink a projekimenedzsment rendelkezésére
bocsétja a projekt soran felmertilheté sablonokat, amelyeket megfeleld szak-
emberekkel (jogaszokkal, kozbeszerzési szakértékkel, mliszaki szakértékkel,
stb.) dolgoztatott ki. A projekt soran keletkezé dokumentacié megfelelé
elkészitése cégiink feladata.

A projekt sorén Iétrejévé dokumentumok fizikai és elektronikus rendszerezése,
archivaldsa

A zokkenémentes lebonyolitas, valamint a hosszd megdrzési kdtelezettség miatt
a projekt soran Iétrejové dokumentumok éttekinthetésége kiilonésen fontos. Az
informatikai rendszer — bar nem iktaté rendszer — alkalmas arra, hogy a projekt
soran létrejové, beszkennelt dokumentumokat, projektmenedzsment szempont-
bl megfeleld struktiraban kezelje. Cégiink az elektronikus megérzésen felil
biztositja a dokumentdciok feltoltését a rendszerbe.
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6 Projektkoordinacio

A projektkoordinécié leginkabb egy projektvezet6 altal valdsul meg. A projekt-
vezetd koordindlja a projekt killonbdz6 aspektusain dolgozé szakemberek mun-
kajat, és biztositja azt, hogy a projekt minden része idében és koherencia-ban
kerek egészet alkosson. A projekthez dedikélt projektvezetét cégiink biztositja
alaphelyzetben cégiink székhelyén, atlagosan heti egy latogatassal a projekt
helyszinére. Amennyiben a projekt Ugy kivanja, kilén megegyezés keretében a
projektvezetd a projekt helyszinén tartozkodik a projekt teljes idétartama alatt.

7 Kdzrem(ikddeés a projekttel kapcsolatos auditok adatszolgdltatasaban

Atamogatasi rendszerek kiilonbdz6 ellendrzés tirési kotelezettségeket irnak eld.
A projekt soran kiszamithato helyszini ellendrzéseken tul egyeb audit is torténhet
a projektnél (KEHI, ASZ, EUB, stb.) Ezek az auditok killonb6z6 adatszolgal-
tatasi kotelezettségeket is keletkeztethetnek. Az auditokra torténd felkésziilés
idGigényes feladat. Cégiink a teljes audit soran kapcsolatot tart az ellenérzést
végzokkel, elkésziti az adatszolgaltatast, rendszerezi a dokumentaciot, és részt
vesz a helyszini ellendrzésen.

8 Kapcsolattartds a tdmogatd intézményrendszerrel

Akozrem(ikddd szervezetekkel torténd kapcsolattartds mindennapos része az
unids projektek végrehajtasanak. Az alldsfoglalasok kérése, az adatszolgdltatas,
a hidnypétiasok kezelése, az informacios férumokon valé részvétel mind része
ennek a kapcsolattartasnak. A projektgazda meghatalmazéasaval cégiink kompe-
tenciahatarain belll folyamatosan ellatja a kdzrem(ikddé szervezetekkel torténd
adminisztrativ kapcsolattartas feladatait.

9 Adatszolgaltatasi kételezettségek nyomon kévetése

Adatszolgaltatési kbtelezettségek a projekt soran keletkezhetnek elsésorban a
tdmogato, a hatdsagok, és a dontéshozok felé, amely hataridében torténd ki-
szolgalasa része a projekt sikeres végrehajtasanak. Adatszolgaltatasi kdtelezett-
ségek lehetnek a szerz6déskotési eljdras soran, a jelentések befogadasandl, a
kifizetések megtérténtekor, stb. A projektgazda adatszolgaltatasi kotelezettségeit
céglink nyomon kéveti, és hataridében elkésziti a benyujtandd anyagokat.

] O A projekt adatainak feltdltése az eldirt informatikai rendszerekbe

Atamogat6 altal miikddtetett informatikai rendszerekbe (jelenleg elsésorban
EMIR) a projektgazdaknak kotelezd biztositani a megfeleld adatok feltdltését. (PI.
keletkezett szamlak, stb.) Céglink feltdlti a projekt soran keletkezett adatokat az
informatikai rendszerbe.

1 1 A projekthez kapcsolddo jelentéstételi kivetelmények nyomon kévetése, a
Jelentések elkészitése, benydjtasa a tdmogatd felé (PEJ, ZPEJ, stb.)

Minden projektnek meghatérozott id6kézonként projekt elérehaladasi jelentést
kell benyujtania a Tamogato felé. Ezen jelentések elkészitése, a sziikséges
hattérdokumentumok dsszegy(ijtése, valamint a hianypétlasok kezelése a projekt
adminisztracidjanak szerves része, mely iddigényes menedzsment feladat. Cé-
giink nyomon kéveti a jelentéstételi kotelezettségeket, és elkésziti a jelentéseket,
és azok hattéranyagait.

] 2 A projekt szerzddéskotéséhez sziikséges dokumentumok dsszeallitasa

Atamogatéi dontés kézhezvételekor a projekigazdanak kételessége a levélben
foglalt dokumentumokat beszerezni, a kdltségvetéseket a birald bizottsag
dontésének megfelelden atdolgozni. Céglink dsszegy(iti, és a projekigazdaval
konzultdlva el6késziti a szerz6déskotéshez sziikséges anyagokat.

173 Projextiranyitasi kézikényv elkészitése

A projektiranyitasi kézikdnyv részleteiben fekteti le a projekttel kapcsolatos
feladatok, dontések, kotelezettségvallaldsok feleldsségi rendszerét a projekt-
gazda szervezet dontéshozoi és munkatarsai, valamint a projekttel foglalkozé
menedzsment kozott. A konzorciumban pélyazé szervezetek esetében kilono-
sen hasznos a projektiranyitasi kézikdnyv, ami a konzorciumi szerzédésnél joval
részletesebben fekteti le az egyittmdkodés alapjait. Céglink a projekt elején a



projektgazdaval egyeztetve elkésziti a projektiranyitasi kézikdnyvet.

1 4 A projekt likviditasi tervének elkészitése, a likviditas folyamatos
nyomon kévetése

Mivel az uniés projektek utéfinanszirozastak, a projektek sikerességének egyik
zéloga a likviditas fenntartasanak biztositasa a projekt teljes megvalésitési
id6szaka soran. A likviditds nem csak a projektgazda rendelkezésére 4llo forra-
sok fliggvénye, hanem tébbek kdz6tt malik a tamogatéhoz benyditott kifizetési
kérelmek rendszerességén, minségén, a szallitok kifizetésének modjan, a
projektben felmeriilé koltségek itemezésén. A pontos likviditasi terv elkészitése
a projekt indulasakor segit abban, hogy a projektgazda meghatdrozza, hogy
mekkora likvid t6kére lesz sziiksége melyik projektidészakban; hogyan itemezze
a kiadasait; milyen sir(in nyUjtson be fizetési kérelmet; és milyen feltételekkel
egyezzen meg a beszallitéival. A likvidités megtervezése mar komolyan segiti a
végrehajtast, azonban a likviditas valés alakuldsanak nyomon kdvetése lehetévé
teszi az esetleges likviditasi gondok felmeriilésének korai jelzését, és kezelését.
Mind a likviditas tervezése, mind a likviditési helyzet nyomon kdvetése cégiink
feladata.

] 5 Akifizetések ellendrzése az elszamolhatdsdg, és a formai megfeleldség
szempontjai szerint

Annak érdekében, hogy a projektek tdmogato felé torténd elszamoldsakor ne
keletkezzen probléma, hidnypétlas, és a kifizetés mielébb megtérténhessen, a
szallitok kifizetése el6tt kell fokozott korliltekintéssel eljarni. Kiilonds figyelmet
kell forditani arra, hogy a kdltség elszamolhat legyen; a szallité feleljen meg
azoknak a dokumentacios kdvetelményeknek, amiket a tdmogatd el8irt; minden
hattér-dokumentdcié a projektgazda rendelkezésére alljon; és a kifizetendd
szamla formailag és tartalmilag megfelel6 legyen. Cégunk feladata a kifizetések
teljes kord ellendrzése.

1 6 A projekt kbltségeinek folyamatos dsszevetése az elfogadott kiltségvetéssel,
sziikség szerint atcsoportositasi javaslatok elkészitése a projektgazda felé

Atamogatoval torténd szerzédéskotéskor kialakult kdltségvetéshez képest a
valésagban idénként masképpen alakul a projekt koltségstruktiraja. A koltség-
vetési sorok tdllépése, a kdzottiik torténd atcsoportositas ugyan lehetséges, de
mértékétdl fliggden bejelentés vagy szerz6désmodositas kételes. A legnagyobb
probléma, ha a projektgazda ugy kildi be elszamolasat, hogy az meghaladja a
kéltségvetés adott sorait, mert a modositasok utélagos atvezetése iddigényes,
bizonytalan, és igy megakaszthatja a kifizetéseket, veszélyeztetve a projekt likvi-
ditasat. Céglink folyamatosan nyomon kdveti a kéltségvetési sorok alakulasat, és
id6ben megteszi a tAmogato felé torténd lépéseket.

17 Fizetési kérelmek benyijtasa

Afizetési kérelmek képezik alapjat a finanszirozas tdmogato altali teljesitésének.
Afizetési kérelmek benyujtasahoz szikséges az 6sszes szamla felrdgzitése, az
azokhoz tartozo hattér dokumentdcié dsszegydjtése, az EMIR feltltése, a tel-
jesitésigazolasok kiadasa, az elszamolasi csomag megkiildése a kdzremikods
szervezet részére, és végll a hidnypotidsok kezelése. A fizetési kérelmek helyes
benyuijtasa jelentdsen le tudja réviditeni az utéfinanszirozas idészakat. Céglink
dsszedllitja, és feltdlti a projekt fizetési kérelmeit.

18 Szerzédésméaositési kérelmek elkészitése

Szerz6désmaddositasra szinte minden projekt esetében sor ker(ll. A kifizetések
temének valtozasa, a koltségstruktira modosulasa, az indikatorok valtozasa, a
konzorciumi partnerek kilépése csak példak a szerz6désmaodositasok eseteire. A
szerz6désmodositas folyamata rendkivil elhizédhat, igy fontos, hogy a beadott
kérelem pontos, és feltételezhetéen tdmogathatd legyen. A nem tdmogathato
elemek megjelenése a kérelemben t6bbkords egyeztetést von magaval, amely

a kérelem elbiralaséra vonatkoz6 hatdridéket Ujrainditja. A szerz6désmaddositasi
kérelmek elkészitése, és leegyeztetése a tamogatéval céglink feladata.

] 9 Beszerzési terv elkészitése

A projekt inditdsanak idépontjaban fontos elkésziteni a beszerzési tervet, amely
minden a projekt soran megvasarolandd szolgaltatds, eszkézbeszerzés vagy
beruhdzas esetében megvizsgalja, hogy azt mikor, milyen eljaras keretében

kell megrendelni, milyen tételekkel kotelez6 egybeszamitani, és milyen atfutasi
id6vel szerezhet6 be. A beszerzési terv pontos kidolgozottsaga kiilondsen fontos
feltétele annak, hogy mind a projekt itemezése tarthatd legyen, mind a felmerulé
koltségek elszamolhatdak legyenek. A beszerzési tervet céglink elkésziti a
projektgazdaval konzultalva.

20 Kézrem(ikodd vallalkozok kivalasztdsa, leszerzédése, feladataik definidldsa

Aprojektben kdzrem(ikdd6 szakemberek, szolgaltatok, beszallitok kivélasztdsa
kulcsfontossagu a projekt sikere szempontjabél. Feladataik és szerz6déses
feltételeik pontos definidlasa sok késdbbi problématdl dvja meg a projektet. A
vallalkozok kivalasztasa a projektgazda kdzremikodésével torténik, azonban
feladataik definialasat, valamint a szerz6déskotést a projekigazdaval konzultalva,
céglink végzi.

2 ] Kapcsolattartas a beszallitokkal

A projektmenedzsment egyik legiddigényesebb része a beszallitokkal térténd
kapcsolattartas, amelyet céglink a projekt soran folyamatosan ellat.

22 Ertelmezési kérdések/tanécsadés

Az unids projektek végrehajtasa egy viszonylag bonyolult jogszabalyi és eljaras-
rendi kdryezetben valosul meg. A projektek soran szamos olyan kérdés meril
fel, amelynek értelmezése kiilon utanajarast igényel. Céguink a projekt teljes
idétartama alatt vallalja az értelmezési kérdések megvalaszolasat, és az 4llas-
foglalasok beszerzését.

)3 Képzss

Amennyiben a projektgazda oldalan dolgozik a projektben munkavallalé, ugy a
projektmenedzsmentben valé részvételre torténd felkészitésiket céglink vallalja.

Kiegészitd szolgaltatasok

Kiilén megallapodas keretében a helyi menedzsmentet segité egyéb szolgalta-
tasokat is nyUjtunk:

Kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

Atadmogatasbdl torténd beszerzésekre, bizonyos feltételek fenndlldsa esetén
a kdzbeszerzési torvény vonatkozik. A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa
specialis szakértelmet igényel, melyet killon megbizas keretében céglink
nyujtani tud.

A palyazatban vallalt tanulmanyok készitése

Amennyiben a projekt része tanulmanyok készitése, Ugy céglink kiilon megbizas
keretében segitséget tud nyUjtani mind a tanulmanyok elkészitésében, mind a
megfelel6 szakemberek felkeresésében.

Kommunikacios terv elkészitése

Atamogaté elvarasai szerint, az uniés projektekben kilénds hangsulyt kell fek-
tetni a kommunikaciora. A kommunikacios terv segit dtgondolni a projekt elején,
hogy melyik mérféldkénél milyen kommunikacios kotelezettségek léteznek, vagy
milyen PR tevékenységet érdemes megrendelni. Komoly kommunikécios szak-
emberek bevonasaval cégiink teljes kordien tudja vallalni az uniés elvarasoknak
megfelel6 kommunikacios terv elkészitését.

Kommunikécids feladatok végrehajtasa

Akommunikaciés feladatok a kommunikacios tervnek megfeleléen magaban
foglaljak pl. a projekthez kapcsolodo kiadvanyok elkészitését, az alapkd letételi
vagy beruhazasi ceremonia szervezését; a kbtelezd tablak/feliratok legyartasat.
Akommunikaciés feladatok elvégzésében cégiink killon megallapodas kereté-
ben tud segitséget nyujtani.

Horizontalis szempontoknak (esélyegyenldség, kdrnyezeti fenntarthatdsag)
t6rténd megfelelés biztositasa

Az units projektek részeként az Un. horizontalis szempontoknak valé megfelelés
érdekében a projektgazdak palyazatukban vallalnak olyan tevékenységeket,
amik a projekt f6 vonalatdl eltér. Azonban ezek végrehajtasa, és nyomon kove-
tése ugyanolyan kotelezettsége a projektgazdanak. Kilon megbizas keretében
céglink segit mind a tevékenységek megtervezésében, mind azok végrehajta-
saban, és dokumentélasaban.

Fenntartasi iddszak kezelése

Afenntartési iddszak soran a palyazatban vallalt tevékenységeket, vagy a fenn-
tartasi idészakra vonatkozd jelentési kotelezettséget kell nyilvantartani. Klon,
projektre szabott megbizas keretében, céglink vallalja a fenntartasi idészak
kezelését.

Szakértdk biztositdsa

Felkérés esetén cégiink segit a projektben dolgozd szakemberek (fig-
getlen auditor, jogész, kozbeszerzési szakért, mliszaki ellendr, épitész,
esélyegyenldségi szakeértd, stb.) kivalasztasaban.

Sziikséges szabalyzatok kidolgozasa

Aprojektek végrehajtasa soran — amennyiben az érinti az elszamolast -
felmertilhet a timogaté oldalardl az el6iras, hogy kiilénbdz6 szabalyzatok ké-
szlilienek el a projektgazdandl. llyen példaul munkakdri leirasok, kiadmanyozasi
rend, a juttatasi rend, gépjarmd hasznalati szabalyzat, stb. Kiilén megegyezés
esetén céglink elkésziti ezeket a szabalyzatokat.

Dokumentumok archivaldsa

Igény esetén a projekt lezarasa utan a fizikai dokumentacié archivalasat
és tarolasat is el tudjuk I&tni.



