1. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz
A GFP KSZ Foosztalyok Biztonsagi vizsgalatok eljarasrendje
I. Fogalmak:

Vizsgalati jelentés: az a dokumentum, melyben a GFP KSZ Szabalyossagi Fdéosztaly
részletezi az altala elvégzett biztonsagi vizsgalat eredményeit.

Biztonsagi vizsgdlat: az a munkafolyamat, melynek soran a GFP KSZ Szabalyossagi
Foosztaly a pdlyazati visszaélés jellemzo eszkozrendszerének és megjelenési formajanak cimi
fejezetek utmutatdsa szerint megvizsgalja az érintett palyazati dossziét, nyilt informaciok
alapjan az érintett palyazo és széllitok lizleti magatartasat, meghallgatja a szakteriileti
kollégakat, értékeli a helyszini ellenérzések jegyzokonyveit €s iranyitja, értékeli a kiilsd
szakértOk munkéjat.

»ésszeril ido”: az a hatarid6, amelyet betartva a biztonsagi vizsgalattal érintett palyazat a
mindenkori NGM KAT  utasitasokban kiadott eljarasrendekben eldirt, tovabba a
jogszabalyokban meghatarozott hataridék nem sériilnek. A fogalom meghatdrozasanak célja,
hogy a biztonsagi vizsgalattal <érintett palydzatok a jogszabalyi hataridokon Dbeliil
feldolgozasra keriiljenek és a pdalyazati folyamatokban érintett szervezeti egységek
feladatainak ellatasat a vizsgalat ne akadalyozza.

Palyadzati visszaélés gyanu: a palyazati visszaélés jellemzo eszkozrendszere és jellemzo
megjelenési formdjanak cimii fejezetek alapjan, a szakteriileti dolgozok altal megfogalmazott
gyanu, melyet palyazati visszaélés gyanu bejelento lap kitdltésével, (amelyet az 1. fliggelék az
1. melléklethez tartalmaz) és annak a GFP KSZ Szabalyossagi Foosztaly részére torténd
atadasaval jelentenek be. A bejelentés soran, valamint a biztonsagi vizsgalat ideje alatt a
palyazati folyamatok hatarideje nem kertil felfiiggesztésre.

Elsidleges értékelés: az a munkafolyamat, melynek soran a GFP KSZ Szabalyossagi
Foosztaly a palyadzati visszaélés gyanu bejelentd lapban megfogalmazott bejelentést
elsddlegesen megvizsgalja, mely munkafolyamat eredményeképpen értékelt palyazati
visszaélés gyanurdl beszélhetiink. Az elsddleges értékelés eredménye lehet: dontési javaslat
biztonsagi vizsgalat lefolytatasara, vagy dontési javaslat biztonsagi vizsgalat mell6zésére.

Doéntési javaslat: az a dokumentum, melyben a GFP KSZ Szabélyossagi Féosztaly a KSZ
titkarsagvezetonek, a biztonsdg vizsgalat lefolytatdsat, vagy annak mell6zését javasolja,
illetve az a dokumentum, melyben a GFP KSZ Szabalyossagi Fdosztaly, a biztonsagi
vizsgalat alapjan a palyazati visszaélés gyanujanak megalapozatlansaga miatt, a vizsgalat
lezarasara, szabalytalansagi, vagy egyéb tovabbi hivatalos 1épés nélkiil, tesz javaslatot, vagy
biztonsagi vizsgalat és az GFP KSZ Palyazati Jogi osztaly véleménye alapjan szabalytalansagi
eljaras lefolytatasa nélkiili feljelentés tételére tesz javaslatot

Biztonsagi jelentés: az a dokumentum, melyben a GFP KSZ Szabélyossagi Féosztalyvezetd
havi rendszerességgel tajékoztatja a GFP KSZ Titkarsag vezetét a palyazati visszaélés elleni
tevékenység kapcsan elvégzett feladatokrol, tipusonként. Az elvégzett feladattipusok érintett
palyazati darabszam bontasban a kovetkezOk lehetnek: biztonsagi vizsgalat, konzultacio,
tanukihallgatas, utokovetés, NGM tdjékoztatds, hatésag tajékoztatasa. A jelentés frissitése
folyamatos, heti bontasban torténik.
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Szabadlytalansagi eljaras lefolytatisa nélkiili feljelentések: szabalytalansagi eljaras
lefolytatdsa és a feljelentéssel Osszefliggd szabalytalansag megallapitdsa nélkiil tett
feljelentések, amelyekre az illetékes megbizd kérésére azoknal az EU-s tligyleteknél keriilhet
sor, ahol a szabalytalansagi eljaras mar lefolytatasra kertilt és az eljarasban dontés sziiletett a
tamogatasi jogviszony megsziintetésérol (pl. a koveteléskezelés adatai alapjan eldlegben vagy
tamogatas kifizetésében részesiilt, de megsziintetési eljaras hatalya ala keriild palyazok vagy a
felszamolds adatai alapjan iratokkal és projekttarggyal nem rendelkezd, Gn. egyszerisitett
felszamolasi eljaras hatalya alatt all6 palyazok tamogatasi ligyletei, amennyiben a
rendelkezésre allo adatokbol valoszintisithetd, hogy a megsziintetési eljarasra, egyszerlsitett
felszamolasi eljaras elrendelése a tdmogatasi jogviszonybol eredd kotelezettségek elkertilése
érdekében keriilt sor). Az ilyen esetekben a GFP KSZ titkarsagvezetd dontése alapjan keriil
sor feljelentés tételére.

II. Egyes szervezeti egységek, személyek visszaélések megelozésével, kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatai

1. A GFP KSZ Szabalyossagi Foosztaly feladatai:

a) a jelen melléklet 1. fiiggeléke szerinti II-V. pontokban részletezett eljarasrend szerinti
feladatok ellatasa

b) a biztonsagi vizsgalattal érintett projektek nyilvantartasa

c) kapcsolattartds a nyomozdé szervekkel

d) taniként torténd eljards a hatosagok elétt és a GFP KSZ Fdosztalyok mas
munkavallaloinak tanuként torténd beidézése esetén a tantkkal torténd egyeztetés,
koordinalt fellépésiik biztositasa

e) hat6sagi megkeresések teljesitése, illetdleg a teljesités koordinalasa (NAV, renddrség)

2. A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly feladatai:

a) feljelentések elkészitése a jelen melléklet 1. fliggeléke szerinti VI. pont rendelkezései
szerint

b) Biztonsagi vizsgalat jogi véleményezése a jelen melléklet 1. fiiggeléke szerinti I11/6.
pont szerint

c) a koveteléskezelés adatai alapjan eldlegben vagy tamogatasban részesiilt, de

megsziintetési eljaras vagy egyszersitett felszamolasi eljaras hatdlya ala keriilo
palyazok tamogatasi iigyleteinek jelentése a GFP KSZ Szabalyossadgi Fdosztaly
részére havi rendszerességgel.



2. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Foosztalyok altal kezelt tamogatasi szerzodésekhez kapcsolodo biztositékok
nyujtasarol szolo szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:

- a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai ¢és az EQUAL Kozosségi
Kezdeményezés Program esetében alkalmazandd biztositékokkal kapcsolatos
szabalyokrol 54/2005. (I11. 26.) kormanyrendelet

- a2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az
Europai Szocialis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazoé tamogatasok fogadasahoz
kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi €s ellenérzési rendszerek kialakitasardl szolo
281/2006. (XII. 23.) kormanyrendelet

- a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az
Eurépai Szocidlis Alapbdl ¢és a Kohézios Alapbol szarmazd tadmogatasok
felhasznalasanak rendjérdl szold 4/2011 (1. 28) kormanyrendelet

- azegységes mikodési kézikdnyv kiadasarol szolo 24/2011. (V. 6.) NFM utasitas

Jelen Szabalyzatot a GFP KSZ Fodosztalyok altal kezelt palyazatokhoz kapcsolodo
biztositékok elfogadasa, tovabba a folyamatban 1évé biztositékeserék soran kell alkalmazni,
figyelemmel a fenti jogszabalyok, a palyazati itmutatok, palyazati felhivasok, a tdmogatasi
szerz6dések mellékleteit képezd biztositékokrol szolo tajékoztatok eldirdsaira, kizarolag azon
eljarasi cselekményekre, amelyeket az el6bb felsoroltak nem szabalyoznak.

Ahol jelen szabalyzatban Tamogato szerepel, az alatt az NGM értendd.
I1. Ingatlan fedezet ellendrzése
IL. 1. Altalinos rendelkezések

Amennyiben a Kedvezményezett a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint jelzalogjog
alapitasara ingatlant ajanl fel, tigy koteles megkiildeni az ingatlan 30 napnal nem régebbi,
igazsagiigyi ingatlanforgalmi szakértd altal készitett ingatlanforgalmi értékbecslését, vagy az
illetékes onkormanyzat altal kiallitott ado- €s értékbizonyitvanyt, valamint egy tulajdoni lap
masolatot. A 4/2011 (1.28.) kormanyrendelet hatilyba 1épését kovetden meghirdetett
palyazatok esetében OKJ-s képesitéssel rendelkezd ingatlanforgalmi szakértd altal készitett
értékbecslés is elfogadhatd, melyhez az értékbecslési tevékenység folytatdsara vonatkozd
jogosultsag igazoldsa sziikséges (cégkivonat, vagy egyéni vallalkozoi igazolvany, képesitést
igazol6 bizonyitvany masolata).

A jelzalogjog targya a Magyar Koztarsasag teriiletén fekvo forgalomképes ingatlan lehet,
amely az ingatlan-nyilvantartasban 6nallé ingatlanként keriilt bejegyzésre, helyrajzi szammal
rendelkezik, értékkel bir (nettdé forgalmi érték), és a torvényben eldirt adatait az ingatlan-
nyilvantartés tartalmazza.



I1.2. Fedezetként torténé elfogadast kizaro okok

Ha az ingatlan tulajdoni lapjan az alabbi, az ingatlan-nyilvantartdsba bejegyezhetd jogok vagy
feljegyezheto tények szerepelnek, a biztositékként felajanlott ingatlan nem fogadhato el:
- végrehajtasi jog,
- atulajdonossal szemben meginditott felszamolasi eljaras, végelszamolas,
- kisajatitasi eljaras meginditasa,
- jogerds hatosagi vagy birdsagi hatarozattal megéllapitott tartés kdrnyezeti karosodas
ténye,
- Dbir6sagi vagy hatosagi hatarozaton alapuld telekalakitasi és épitési tilalom, ha az a
biztositékként felajanlott ingatlanra vonatkozik,
- elidegenitési és terhelési tilalom kivéve, ha a jogosult hozzijarul a jelzalogjog
bejegyzéséhez
- arverés, nyilvanos palyazat kitizése,
- azarlat, zar ala vétel, zar ala vételt megeldz6 biztositasi intézkedés,
- tulajdonjog fenntartassal tortént eladas, kivéve, ha az eladd a jelzalogjog
bejegyzéséhez hozzajarul,
- perfeljegyzés.

IL. 3. Eljaras tulajdonjogot korlatozo jogok esetében

Lakoingatlan biztositékként abban az esetben fogadhatd el, ha az ingatlan tulajdonos(ai)
kozjegyzo eldtt nyilatkozik(nak) arrél, hogy zalogjog érvényesitése esetén az ingatlant
kitiritett allapotban adja(ék) at. A nyilatkozatot a kdzjegyzo foglalja a jelzalogszerzodésbe.

Amennyiben az ingatlant haszonélvezeti, haszndlati, vagy 6zvegyi jog terheli, ezen jogok
jogosultjai feltétel nélkiili és visszavonhatatlan nyilatkozatot tesznek arra nézve, hogy
végrehajtas esetén fennalld jogukrol lemondanak és az ingatlanbdl végrehajtas esetén
kikoltoznek. Ezen nyilatkozatot a jogosultak a kozjegyz6i okiratba foglalt jelzalogszerzddés
alairasaval teszik meg, vagy kiilon kozjegyzé okiratba foglaltan keriil csatolasra a
jelzélogszerzodéshez.

I1. 4. Eljaras széljegyzett tulajdoni lap esetében

Amennyiben az adott ingatlan tulajdoni lapjan el nem birdlt bejegyzési kérelem szerepel
sz€ljegyként, a Kedvezményezettet fel kell hivni arra, hogy a bejegyzés alapjaul szolgalo, a
foldhivatal érkeztetd pecsétjével ellatott okiratokat masolatban csatolja. A GFP KSZ Palyazati
Jogi Osztaly koteles a bejegyzési kérelmek tartalma alapjan egyedileg mérlegelni, hogy az
elintézetlen bejegyzési kérelem akadalyat képezi-e az ingatlan biztositékként torténd
elfogadasanak. Az elfogadas soran figyelemmel kell lenni azon jogszabalyi kotelezettségre,
hogy a timogatas kizarolag bejegyzett jelzalog esetén folyosithatd. (Jellemzdéen egykori kdzos
tulajdonban 4ll6 ipari ingatlanok érintettek.) Ha a GFP KSZ Pélyazati Jogi Osztaly véleménye
szerint a széljegyek nagy szama akadalyozza a jelzdlogjog megfeleld idében torténd
bejegyzését, felveszi a kapcsolatot a Kedvezményezettel és alternativ  biztositéki
megoldasokra tesz javaslatot.

I1. 5. Gazdalkodo szervezet tulajdonaban 1évo ingatlan

Amennyiben az ingatlan valamely gazdalkodo szervezet tulajdondban van, a www.e-
cegjegyzek.hu honlapon ellendrizni sziikséges a cégkivonatot.



II. 6. Egyetemleges jelzalog

Amennyiben a tamogatasi szerz0dés biztositasara csak tobb ingatlan egyideji felajanlasa
mellett van lehetdség, akkor valamennyi jelzdlogjogot egy jelzélogszerzédésbe kell foglalni,
¢s rogziteni sziikséges, hogy a jelzalogjog egyetemleges. Amennyiben nem egyidejiileg kertil
felajanlasra €s megkdtésre tobb zalogtargyra vonatkozd, ugyanazon kovetelés biztositdsara
szolgald jelzdlogjog, minden szerzédésben — illetdleg a mar megkotott szerzodés
modositasaban — utalni kell a zalogjog egyetemlegességére, illetve meg kell jelolni, hogy
ugyanezen kovetelés biztositasira még milyen mdas zalogtirgyra vonatkozdan keriilt
bejegyzésre jelzalogjog. A kovetelményeknek valdo megfelelés érvényesitése a kozjegyzo
feladata.

II. 7. Igazsagiigyi ingatlanforgalmi értékbecslok

Az igazsagligyi ingatlanforgalmi értékbecslok névsora a Kozigazgatdsi és Igazsagiligyi
Minisztérium honlapjan talalhaté (www.irm.gov.hu). A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly
munkatarsa az adott értékbecslés ellendrzésekor a honlaprol leellendrizni a szakértot és az
igazolast kinyomtatva a palyazati dossziéba koteles helyezni. Ertékbecslés csak a teriileti
igazsagiligyi szakértéi kamara névsoraban, ingatlan-értékbecslés vagy ingatlanforgalom
szaktertileti kodok alatt szerepld értékbecslétdl fogadhato el. Igazsagligyi értékbecslés helyett
az ingatlan értéke az Onkormanyzat altal kiallitott ado- és értékbizonyitvany alapjan is
megallapithatd, vagy a 4/2011 (1.28.) kormanyrendelet hatalyba 1€pését kovetden meghirdetett
palyazatok esetében OKJ-s képesitéssel rendelkezd ingatlanforgalmi szakértd altal készitett
értékbecslés is elfogadhato.

I1. 8. Fedezeti rangsor

Foszabalyként a Tamogato els6 ranghelyi jelzalogjogat kell biztositani. Nem elsé ranghelyi
jelzélogjog esetében megvaldsitasi iddszakra, ha a mar meglévo teher és az odaitélt timogatas
100 %-anak, vagy minimum a kifizetni kért tAmogatas Osszegének, fenntartasi idére adott
biztositék esetében pedig a kifizetett tamogatas 50 %-anak, egylittes 6sszege nem haladja meg
a fedezetként felajanlott ingatlan értékbecslésben szerepld nettd piaci értékének 50%-at, az
ingatlan fedezetként elfogadhato.

Terhelt ingatlan esetén, a feltétel képletszeriien:

Ertékbecslésben szerepld nettd piaci > A felajanlott ingatlanon a Tamogatot
érték = megeldz6 ranghelyen 1évé
2 terhelések és a tamogatdsi Osszeg

100%-anak, vagy a kifizetni kért
tdmogatas Osszege, fenntartasi idore
adott biztositék esetében a kifizetett
tdmogatas 50 %-anak Osszege

I1. 9. Egyéb szabalyok, ranghelycsere

Ingatlanok és ranghelyek cseréje esetén az ujonnan felajanlott ingatlan elfogadasara e
szabalyzatban el6irt rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni. Fedezetcsere esetén, a GFP
KSZ Palyazati Jogi Osztaly a torlési engedélyt akkor bocsatja ki, ha az Gjonnan felajanlott
ingatlanra a jelzalogjog bejegyzése megtortént. A bejegyzések ranghelyének megvaltoztatasa




tényét az Osszes érdekelt fél okiratba foglalt nyilatkozata alapjan lehet az ingatlan-
nyilvantartasba bejegyezni. Jelzdlogjog ranghelyének megvaltoztatdsdhoz az ingatlan
tulajdonosanak hozzajarulasa sziikséges.

A bejegyzés iranti kérelmet a kozjegyzoOi okiratba foglalt jelzalogszerzddés megkdtésével
egyidejileg a kozjegyz6 nyujtja be az illetékes foldhivatalhoz. A Kedvezményezett
kérelmére, a bejegyzési kérelem a Kedvezményezett részére atadhatd foldhivatali benyujtas
végett. Amennyiben egyetemleges jelzalogjogrol van sz6, a kérelemben meg kell jelolni
azokat az ingatlanokat, amelyekre ugyanazon kdvetelés biztositasara jelzalogjog keriil — vagy
keriilt — bejegyzésre, ¢s az egyetemlegesség tényének bejegyzését kérelmezni kell. A
tamogatas folyodsitasanak feltétele az ingatlan jelzalogjog bejegyzésének GFP KSZ Pélyazati
Jogi Osztaly altal EMIR-ben és Vorkflo rendszerben tortént rogzitése.

I1. 10. Ellenorzési szempontok, munkafolyamat menete, fedezeti érték kiszamitasa

A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztdly munkatirsa megvizsgalja a Kedvezményezett altal
felajanlott ingatlan 30 napndl nem régebbi értékbecslését, vagy ado- és értékbizonyitvanyat,
illetve a tulajdoni lap maésolatdt. A bizonyitvanyhoz csatolni kell az ingatlant bemutatd
fényképeket is.

A felajanlott ingatlan értékének ellendrzésekor/jovahagyasakor a GFP KSZ Palyazati Jogi
Osztily munkatarsanak figyelembe kell vennie az ingatlan megjeldlt értékének AFA
tartalmat. Amennyiben az értékbecslés alapjan nem allapithaté meg egyértelmiien, hogy a
piaci érték nettd vagy bruttd érték, hianypodtlasban be kell kérni a Kedvezményezettdl a
szakértd nyilatkozatat az AFA tartalomra vonatkozodan, vagy az értéket bruttd értékként
fogadja el. Ado- és értékbizonyitvany esetén a megallapitott érték fOszabaly szerint nettd
érték, kivéve, ha kifejezetten bruttoként jelolik meg.

Az értékbecslés elfogadasakor az ingatlan tekintetében fedezeti érték keriil kiszamitésra,
amely a nettd piaci érték 80%-a, a 4/2011 (1.28.) korméanyrendelet hatalyba 1€pését kdvetden
meghirdetett palyazatok esetében 70%-a. A fedezeti értéknek meg kell egyeznie, vagy
nagyobbnak kell lennie, a Kedvezményezett szamara megitélt tdmogatasi Osszeg értékének
100 % -aval, vagy a minimum kifizetni kért tdmogatds Osszegével, fenntartasi idére adott
biztositék esetében a kifizetett timogatas 50 %-aval.

Terhelt ingatlan esetén, a fedezeti érték szamitasat lasd a I1.8. pontban.

A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly az ingatlan fedezeti értékének megallapitdsa soran kiilsd
ingatlanforgalmi szakértot is igénybe vehet.

Amennyiben az ingatlan biztositékként nem fogadhat6 el, a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly
munkatarsa hianypotlds  keretében potlolagos fedezet nyujtasara szolitja fel a
Kedvezményezettet.

A Kedvezményezettet minden esetben 8 napos, potldlagos fedezet nyujtasa esetén 15 napos
hataridével kell teljesitésre kotelezni.

I1. 11. A tulajdoni lap ellendrzése

Minden esetben vizsgalni kell, hogy az ingatlan alkalmas-e jelzalogjog bejegyzésére, kiilonos
tekintettel arra, hogy a felajanlott ingatlan a tulajdoni lap szerint a megnevezett
Zalogkotelezett tulajdondban 4all-e. Amennyiben a felajanlott ingatlan tobb személy
tulajdonaban van, és az igazsagiigyi értékbecslést kiilon eszmei hanyadra lebontva készitették,



ugy lehetséges az érintett eszmei tulajdoni hanyad vonatkozaséaban is jelzalogszerzddést kotni,
ehhez sziikséges az eszmei hanyadok megosztasardl készitett hasznalati megallapodas, vagy
vazrajz. A tulajdoni lap vizsgalatanak ki kell terjednie kiilondsen az alabbiakra:

a) Eredeti tulajdoni lap esetén a biztonsagi elemek:
a. atpantold cimke,
b. vizjeles biztonsagi papir,
c. biztonsagi pecsétcimke.

b) Az adott ingatlanon szerepel(nek)-e a I1.2.pontban felsorolt bejegyzés(ek), amely(ek)
miatt az ingatlan biztositékként nem fogadhat6 el. Abban az esetben, ha a
Kedvezményezett olyan ingatlant ajanl fel, amely harmadik személy tulajdona, a
jelzélogszerzddés kozjegyzoi okiratba foglaldsakor a Zalogkotelezett (dologi ados) a
szerz6do fél.

I1. 12. A jelzalogszerzodés megkotése

Az ingatlan elfogadhatosaga esetén a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztdly munkatarsa
gondoskodik a jelzdlogszerzddés kozjegyz6i okiratba foglalasarél. A kozjegyzd a
jelzélogszerzddésben az ingatlan fedezeti értékét szerepelteti. A kdzokiratba foglalas utan a
jelzélogszerzddés 1 példanya a projekt dossziéba, 1 a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztalyra
keriil. A jelzalogszerzddés megkdtése utan a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly 2 munkanapon
beliil gondoskodik az adatok Vorkfloban torténd rogzitésérdl. A foldhivatal altal kiildott
bejegyzési hatarozatot a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly nyilvantartja és a bejegyzés idejét
annak kézhezvételét kovetd 2 munkanapon beliil rogziti az EMIR-ben, az Vorkfldban,
illetdleg tajékoztatja az illetékes pénziigyi osztalyt a tdmogatas folyositdsanak lehetdségérol,
atadja a jelzalogszerzddés 1 eredeti példanyat ¢és a jelzdlogszerzodéshez bekiildott
dokumentumokat. A Kedvezményezett altal megkiildott, TAKARNET rendszerbdl lekért
tulajdoni lap-szemle a foldhivatali hatarozattal egyezden tantsithatja a jelzalog bejegyzését.

II1. Bankgarancia és kezesi kotelezvény, készfizeto kezességvallalasi nyilatkozatok
(bankari tipusu biztositékok) elfogadasa, lejaratanak kezelése

A bankgarancia €s kezesi nyilatkozatok formai és tartalmi ellendrzése ellenérz6 tablazatok
segitségével torténik, (amelyeket a jelen melléklet 6. fiiggeléke, 11. fiiggeléke és 12.
fiiggeléke tartalmaz). A biztositékok csak abban az esetben fogadhatdk el, ha az ellen6rz6
tablazat alapjan az 6sszes kritériumnak megfelelnek.

Bankari tipusu biztositékok befogadasaval kapcsolatosan, a GFP KSZ Pélyazati Jogi
Osztalyra atadott tigyek esetében a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly 2 munkanapon beliil
koteles allasfoglalast kiadni a feltett kérdéssel (kiilfoldi intézmény altal kiadott,
formanyomtatvanytol eltéré rendelkezést tartalmazo, kiilon jogi ellendrzéshez kotott bankari
biztositék befogadhatdsaga) kapcsolatosan.

IIIL. 1. A bankgarancia

Bankgarancia nyujtdsa esetén, a Tamogatasi szerzOdésben meghatarozott formatumu, a
hitelintézetekrdl és pénziigyi vallalkozasokrol szo6lo, 1996. CXII. térvény hatalya ald tartozo
intézmények altal adott pénziigyi garancia értendd. A pénziigyi garancia alapjan, a pénziigyi
garanciat kiadé intézmény, amennyiben a Kedvezményezett barmely, a Tamogatasi



Szerzddésbol eredd fizetési kotelezettségének nem tett eleget, vagy a Szerzédést valamilyen
okbdl kifolyolag megsziintették a pénziigyi garancia Osszegét atutalja a Tamogatonak. A
tamogatas — ide értve az eldleget is — csak akkor folyosithatd, ha a pénzintézet altal kiallitott
pénziigyi garancia nyilatkozatot a Kedvezményezett a Kozremiikodé Szervezethez eljuttatta.

A pénziigyi garancidnak a Nemzetgazdasdgi Minisztériumot kell Kedvezményezettként
megjeldlnie, feltétel nélkiilinek ¢és visszavonhatatlannak kell lennie. A bankgarancia
nyilatkozatot hitelintézeti hivatalos papirra kell kinyomtatni.

A bankgarancia

a) elfogadd pecséttel torténd ellatasat, valamint a formai, tartalmi és lejarati idépontjanak
ellendrzését, Vorkfloban vald rogzitésérdl az illetékes pénziigyi osztaly, a tdmogatas
folydsitasa utan - fenntartasi szakaszban - a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly végzi;

b) cseréhez, lemondashoz kapcsolodd dokumentumok elkészitését a GFP KSZ Palyazati
Jogi Osztaly végzi;

c) nyilatkozatok lemezszekrényben torténd fizikai 6rzésérél, valamint az EMIR-ben
torténd valamennyi adatrogzitésrdl a GFP KSZ Iratkezelési Féosztaly gondoskodik. A
tamogatas folyositdsa utan - fenntartasi szakaszban — az adatrogzitést a GFP KSZ
Palyazati Jogi Osztaly végzi. Vorkflo rendszerben torténd adatrogzitésrdl a biztositékot
ellendrzé illetékes kollega végzi.

III. 2. Garanciaszervezet altal vallalt kezesség és garanciabiztositasi szerz6dés alapjan
kiallitott kotelezvény

Garanciaszervezet altal vallalt kezesség €s garanciabiztositasi szerz0dés alapjan kiallitott
kotelezvény esetén kizardlag az NGM altal jovahagyott szervezetek és nyilatkozat-mintak
fogadhatok el.

Az NGM jovahagyasa alapjan palyazati kezességvallalast végzd szervezetek nyilvantartasa a
GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly feladata.

Biztositasi szerzddés alapjan kiallitott készfizetd kezességvallalast tartalmazéd kotelezvény
kiallitdsa esetén, a biztositokrol és biztositasi tevékenységekrdl szolo 2003. LX. torvény
hatalya al4 tartozé intézmények altal adott kotelezvény (biztositasi szerz6dés alapjan kiallitott
kezesi kotelezvény) értendd. A Biztositasi szerzOdés alapjan kiallitott készfizetd kezesi
kotelezvénynek a Nemzetgazdasagi Minisztériumot kell Kedvezményezettként megjeldlnie,
feltétel nélkiilinek és visszavonhatatlannak kell lennie. A kezesi kdtelezvényt a kezes fejléces
papirra kérjiik kinyomtatni.

A kezességvallalas elfogaddsanak, Orzésének, visszaadasanak szabalyai megegyeznek a
bankgaranciara vonatkozé szabalyokkal (Isd. III. 1. a-c.)

III. 3. Bankari tipusu biztositékok lejaratanak kezelése
Bankari tipust biztositékok lejaratanak figyelését a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly végzi. A
lejaratfigyelés csak olyan biztositékok esetén végezhetd, melyek Vorkfloban rogzitése

kertiltek, igy a biztositékok rogzitése minden érintett szakteriilet részérdl elengedhetetlen.

A biztositék lejaratat megeléz6 120 nappal a Kedvezményezett felszolitasra keriil, hogy a
biztositék meghosszabbitasat a lejarat eldtt 45 nappal igazolja. Ennek eredménytelensége



esetén szabalytalansagi eljaras indul, tekintettel arra, hogy a biztositék meghosszabbitasanak
elmaradasa a tdmogatési szerzodéstdl valo elallast vonhatja maga utan.

IV. Ingé vagyontargyak elfogadasanak szabalyai

Amennyiben a tamogaté a Palyazati Felhivasban ing6 jelzalogjogot is engedélyez
biztositékként a tdmogatds kedvezményezettje kizardlag a tamogatott projekt keretében
beszerzett eszkozokre a Téamogatd javara bejegyezett ingd jelzalogjogot ajanlhat fel
biztositékként. Ezen tdmogatasbol beszerzett eszkoz (szamlan szerepld nettd) értékének
legfeljebb 50%-a fogadhato el fedezeti értékként.

Fedezetként kizarélag a Kedvezményezett tulajdondban allo ingd vagyontargy fogadhato el.

A jelzédlogjog targya a Magyar Koztarsasag teriiletén 1€v6 forgalomképes, tovabba per, teher
¢s igénymentes ingd vagyontargy lehet, mely a Kedvezményezett tulajdondban van és annak
beszerzése a projekt keretében tortént.

IV. 1. Eljarasi szabalyok a vagyontargy elfogadhatosaganak vizsgalatahoz

Amennyiben a Kedvezményezett olyan vagyontargyat ajanl fel a jelzdlogjog targyaként,
amelyet jogszabaly alapjan kozhiteles nyilvantartasban koteles szerepeltetni (pl.: gépjarmii), a
tulajdonjogot igazold hatdésagi okmany masolatat (pl.: gépjarmiivek esetében a torzskonyv),
valamint a targyi eszkdzt nyilvantartd kartont koteles megkiildeni a GFP KSZ Fdosztalyok
részére a Tamogatasi Szerzodésben eldirt nyilatkozat mellékleteként. Az okirat eredeti
példanyat a Kedvezményezett a jelzalogszerzodés megkotésekor koteles felmutatni a
kozjegyzonek.

A Kedvezményezett csak a tamogatott projekt keretében beszerzett eszkozt ajanlhatja fel ingd
jelzélogjog biztositékként amely, kizardlag a Tamogatasi Szerzédésben eldirt melléklet
szerinti nyilatkozat és a beszerzett eszkdz szdmla masolatdnak ellenében fogadhato el. Az
ing6 jelzalogszerzodés elokészitéséhez a nyilatkozat GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly részére
torténd megkiildése sziikséges.

IV. 2. A vagyontargy fedezeti értékének megallapitasa
Kedvezményezett az ing6d vagyontargy fedezeti értékét a kiallitott szamlaval koteles igazolni.

A tamogatasbol beszerzett eszkOz (szamlan szerepld nettd) értékének legfeljebb 50%-a
fogadhato el fedezeti értékként.

IV.3. Ellenérzési szempontok, munkafolyamat menete

A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly munkatarsa megvizsgalja a bekiildott dokumentumok
alapjan, hogy a vagyontargy fedezetként elfogadhaté-e. Amennyiben az ingd vagyontargy
fedezetként torténd elfogaddsa jelen szabalyzat eldirdsainak nem felel meg, hianypotlasra
kertil sor.

A Kedvezményezettet minden esetben 8 napos, potldlagos fedezet nyujtasa esetén 15 napos
hataridével kell teljesitésre kotelezni.



A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly gondoskodik a jelzalogszerzddés kozjegyzoi okiratba
foglalasarol. A kozjegyzo a jelzalogszerzddésben az ing6d vagyontargy megallapitott fedezeti
értékét szerepelteti. A kozokiratba foglalas utdn a jelzélogszerzédés 1 példanya a projekt
dossziéba, 1 példany a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztalyra keriil. A jelzalogszerzddés
megkotése utan a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztidly gondoskodik az adatok EMIR-ben,
Vorkfloban 2 munkanapon beliil torténd rogzitésérol és az illetékes pénziigyi osztaly egyideji
tajékoztatasarol.

V. Biztositékokrol torténo lemondas

A tamogatasi szerzOdés megsziinését (tamogatdi eldllas, kozos megegyezéssel torténd
felbontas, projekt lezaras, biztositékadasi kotelezettség megsziinése) kovetden, a
Kedvezményezett altal felajanlott biztositékrol torténd lemondas a GFP KSZ Palyazati Jogi
Osztaly feladata. A lemondé (hozzdjaruld) nyilatkozatot a timogatasi szerzodés megsziinését
kovetden (projektzaras), — kiilon kedvezményezetti kérelem nélkiil - hivatalbodl kell kiadni.

V1. Biztositékok torlése, mérséklése GVOP tamogatasi szerzédések esetén (B és C jelzésii
nyomtatvanyok kezelése)

VL.1. A kérelmek érkeztetése, iktatasa

A beérkezd kérelmeket a GFP KSZ Iktatasi Osztaly iktatja és tovabbitja a GFP KSZ
Pélyazatkezelési Foosztaly, GFP KSZ Tamogatasi Szerzédéskezeld Osztilya részére (a
tovabbiakban: illetékes osztaly).

VI1.2. A kérelmek ellenorzése

1. A B1/C1 nyomtatvany (tamogatasi szerz6dés-modositas, jelen melléklet 1. fiiggeléke,
jelen melléklet 7. fiiggeléke)

Az illetékes osztaly a nyomtatvanyon az aldbbiakat ellendrzi, vizsgalja:

Az ligyfélre vonatkozo adatok vizsgalata

Amennyiben eltérés van a nyomtatvanyon ¢s az EMIR-ben szerepld adatok kozott, az
ellendrzést végz6 munkatars az e-cégjegyzékben szerepld cégadatoknak megfelelden
javitja — minden esetben kézzel, a hibas adat athuzasaval és a helyes adat
feltiintetésével — a helyes adatot. A javitast az ellenérzést végz6 munkatars szignoval
latja el. Javitas csak az adatokban torténhet.

2. A B2/C2 nyomtatvany (biztositék mérséklésére/torlésére és a tdmogatasi szerz6dés
modositasara iranyuld kérelem, jelen melléklet 2. fiiggeléke, jelen melléklet 8.
fiiggeléke)

Az illetékes osztaly a nyomtatvanyon az aldbbiakat ellendrzi, vizsgalja:

Az ligyfélre vonatkozo adatok vizsgalata
Amennyiben eltérés van a nyomtatvanyon és az EMIR- ben szerepld adatok kozott, az
ellendrzést végz6 munkatars az e-cégjegyzékben szerepld cégadatoknak megfeleléen
javitta — minden esetben kézzel, a hibas adat athtizdsaval és a helyes adat
feltiintetésével — a helyes adatot. A javitast az ellenérzést végz6 munkatars szignoval
latja el. Javitas csak az adatokban torténhet.
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A kérelem rész vizsgalata a C2 nyomtatvanyon:

A tamogatasi szerzodés 25.000.000,- Ft vagy ezen Osszeghatar alatti tdmogatasi
Osszegrol rendelkezik.

A tamogatasi szerzOdés biztositékaként bankgaranciat ajanlottak fel és korabban
kérelemre valamennyi felhatalmaz6 nyilatkozat visszavonasra kertilt.

A kérelem rész vizsgalata a B2 nyomtatvanyon:
A tamogatasi szerz0dés 25.000.000,- Ft Osszeghatar feletti tdmogatasi Osszegrol
rendelkezik, a beruhazas fenntartasi szakaszban van és sor kertilt a teljes kifizetésre.

Ha meghatalmazott terjesztette eld a kérelmet, csatolta-e a meghatalmazast (B3
nyomtatvany jelen melléklet 9. fiiggeléke).

A kérelem elutasitando és nem javithato:

Amennyiben a Kedvezményezett olyan kérelmet terjeszt eld, mely az ¢ esetében nem
kérelmezhetd, vagy nem vonatkozik ra. (Természetesen a kérelem ismételten
benytjthato)

A nyomtatvanyon szerepld, biztositékokra vonatkozo adatokat a GFP KSZ
Palyazati Jogi Osztaly ellenérzi az EMIR és TAKARNET rendszer segitségével.

B3 nyomtatvany (meghatalmazas, jelen mellé¢klet 9. fiiggeléke)
Az illetékes osztaly a nyomtatvanyon ellendrzi, vizsgalja, hogy:

Az ligyfélre vonatkozo adatok vizsgalata
Amennyiben eltérés van a nyomtatvanyon és az EMIR- ben szerepld adatok kozott, az
ellendrzést végz6 munkatars az e-cégjegyzékben szerepld cégadatoknak megfeleléen
javitta — minden esetben kézzel, a hibas adat athuzédsaval és a helyes adat
feltiintetésével — a helyes adatot. A javitast az ellendrzést végz6 munkatars szignoval
latja el. Javitas csak az adatokban torténhet

Nyomtatvanyok alairasa, tovabbitasa

Amennyiben az adatok megfelelnek, vagy kijavitasuk megtortént a javitast végzo
munkatars lepecsételi (elfogadva) és tovabbitasra keriil a GFP KSZ Palyazati Jogi
Osztalyra, tekintettel arra, hogy a biztositékokra vonatkozo adatok ellendrzését ott
végzik és a tovabbi 1épésekre ott kertil sor.

VI1.3. A jogi nyilatkozatok kiadasa

A B2/C2 nyomtatvany biztositékra vonatkozd részének ellenérzését a Jogi Iroda végzi. Az
ellendrzés utan pedig a benyujtott kérelem alapjan:

1.

Bankgarancia torlése esetén kiadja a lemond¢ nyilatkozatot.

A biztositék mérséklése esetén pedig a feltételes lemondé nyilatkozatot ad ki,
tekintettel arra, hogy az eredeti bankgaranciat csak az 1j és a feltételeknek megfeleld
bankgarancia megléte esetén all modunkban visszakiildeni. A beérkezd — mérsékelt
Osszegli — bankgarancia vizsgalatat, EMIR-ben, Vorkflo rendszerben vald rogzitését,
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irattari leadéasat (pancélszekrényben valo elhelyezés céljabol) az illetékes osztaly
végzi.

2. Ingatlan zilogjog torlése esetén kiadja a torléshez vald hozzéjaruldst és megkiildi a
Kedvezményezett részére foldhivatali ligyintézés céljabol
Amennyiben a kedvezményezett a biztositék mérséklését kérte, megkoti a
jelzélogszerzddés modositasat.

3. Ingé zalogjog esetén kiadja a torléshez vald hozzajarulast, vagy mérséklés esetén
megkoti a jelzalogszerz6dés modositasat.

A 2. és 3. pontban foglalt nyilatkozatok, illetve szerzédésmoddositasok elkészitésének,
kiadasanak menetét részletesen lasd a B4 nyomtatvany 9. pontjaban (jelen melléklet 4.
fiiggelék), és a C3 nyomtatvany (jelen melléklet 9. fiiggelék) 6. pontjaban.

VI1.4. A kérelmek postazasa

A GFP KSZ Palyézati Jogi Osztaly visszaadja a B1/C1, B2/C2 nyomtatvanyokat az illetékes
osztaly részére aldiras és postazas céljabol.

1. Az alairt B1/C1, B2/C2 nyomtatvanyokkal a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly altal kiadott
alabbi iratok keriilhetnek postazasra:

= Bankgarancia lemond6 nyilatkozat és az eredeti bankgarancia
= Feltételes bankgarancia lemondé nyilatkozat (mérséklés esetén)

2. Ing6 zélogjog torlésére €s ingatlan zalogjog torlésére/mérséklésére irdnyuld kérelem esetén
csak a BI/C1, B2/C2 nyomtatvanyokat postdzza ki az illetékes a Kedvezményezettnek,
tekintettel arra, hogy ezen nyilatkozatok, szerzddésmodositasok kiaddsa nem azonnal torténik
(lasd. B4 nyomtatvany 9. pont, C3 nyomtatvany 6. pont). Ezen nyilatkozatokat, szerzodéseket
utolag a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly kiildi meg a Kedvezményezettnek.

VII. Alkalmazasi rendelkezések

Jelen Szabalyzatot a GFP KSZ Fodosztalyok altal kezelt palyazatokhoz kapcsolodo
biztositékok elfogadasa, tovabba a folyamatban 1évo biztositékcserék soran kell alkalmazni.
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3. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok az SZT palyazataihoz kapcsolodo kozbeszerzési kontroll
folyamat szabalyai

1. A Gazdasagfejlesztési Programokat Feliigyeld Helyettes Allamtitkarsagnak GFP KSZ
Foosztalyok az USZT palyazataihoz kapcsolodo kozbeszerzési kontroll folyamat sordn a jelen

melléklet 1. fliggelékében foglaltak alapjan kell eljarni.

2. A jelen melléklet 1. fiiggelékében hivatkozott Kozbeszerzés - Miiszaki, elszamolhatosagi
ellendrzo listat jelen melléklet 2. fiiggeléke tartalmazza.
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II.

4. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok projekt partneri rendszerének, és iigyfélszolgalati
tevékenységének eljarasi szabalyai

A Projekt Partneri Rendszer meghatarozasa

Jelen szabalyzat hatarozza meg a GFP KSZ Foosztalyok (tovabbiakban: GFP KSZ)
igyfélkapcsolatainak kezelési rendjét, az ligyfélkezelési folyamat szerepldit, irdnyitasat,
belso struktirajat, az ellatando feladatcsoportokat.

A Projekt Partneri Rendszer célja, hogy a GFP KSZ iigyfelei minden palyazatuk
esetében egy csatornan keresztiil, egy adott személytdl, a Projekt Partneriiktél kapjanak
hiteles, naprakész tajékoztatast a palyazat teljes életitja soran.

Az tgyfélszolgalati folyamatok soran a jelen melléklet 1. fiiggelékében foglaltak alapjan
kell eljarni.

Az ligyfélkapcsolati folyamatok szerepldi

Projekt Partner (Telefonos Ugyfélszolgélat)

. Személyes iigyfélszolgalati referens (Személyes Ugyfélszolgalat)

3. Szakmai Ugyfélkapcsolati Egység vezetd és helyettese (Szakmai Ugyfélkapcsolati
Egyscg)

4. Szakteriileti referens (GFP K SZ Foosztalyok)

N —

III.  Aziigyfélszolgalati folyamatok ellatandé feladatcsoportjai

Az iigyfélmegkeresések alap kategoriai:

A tdmogataskezelési intézményrendszerrel kapcsolatos altalanos kérdések

A GFP KSZ-szel kapcsolatos altalanos kérdések

Az egyes palyazati konstrukciokhoz / kiirdsokhoz kapcsolodo éltalanos kérdések
Az egyes palyazati konstrukciokhoz / kiirdsokhoz kapcsolodo specifikus kérdések
Az egyes projektekhez kapcsolodo altalanos kérdések

Az egyes projektekhez kapcsolodo specifikus kérdések

S e

Az iigyfélmegkeresések informacio védelme:

A GFP KSZ részérdl az ligyfelekkel valo operativ, napi szintii kapcsolattartasra az
Ugyfélszolgalat referensei jogosultak, az Egyedi Kapcsolattartoval Kezelt iigyfelek
esetében pedig a szakteriileten kijelolt szakteriileti referensek.

Specifikus, az adott palyazathoz tartozd, iizleti titoknak mindsiilé palyazati informaciora
kizardlag a palyazatban megjelolt Hivatalos képviseld és Kapcsolattartd jogosult.
Harmadik fél szdmara iizleti titoknak mindsiild informacié csak cégszerlien alairt
megbizolevél atadasat kovetden adhatd meg.

A Projekt Partnerek feladatai

A Projekt Partner a GFP KSZ meghatarozott palyazat csoportjainak tigyfélszolgalati
felelése. A Projekt Partner feladata az adott palyazati csoportba tartozé valamennyi
igyfélmegkeresés kezelése (telefonos, e-mailes, postai), igény esetén meghatarozott
idében elére egyeztetve személyes konzultacié biztositasa ligyfélcsoport tagjai részére.
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A Projekt Partner feladata az {igyfélkapcsolatok partneri szinvonalu kezelése, a
megkeresések nyomon kovethetOségének és atlathatdosdganak biztositdsa, melyeknek a
meghatarozott Vorkflé rendszerben torténd rogzitésével tesz eleget.

* A Projekt Partner kdtelezéen részt vesz a Telefonos Ugyfélszolgalat heti eligazitasain,
és a Szakmai Ugyfélkapcsolati Egység altal tartott egyeztetéseken melyekrdl
jegyzokonyv készil.

* A Projekt Partner részt vesz a belsé tajékoztatd dokumentumok (pl. Gyakran Ismételt
Kérdések) kialakitasdban, a tudasbazis toltésében.

* A Projekt Partner fogadja a GFP KSZ kozponti telefonszamara érkez6 telefonos
megkereséseket. A telefonon felvett adatokat rogzitenie kell a Vorkflo rendszerben.

o Amennyiben Egyedi Kapcsolattartoval Kezelt (tovabbiakban: EKK) iigyfél
telefondl, abban az esetben, ha specialis a kérdés, €s a Projekt Partner nem tudja
megvalaszolni, kapcsolni kell a kért kontakt személyt. Az EKK tigyfélkapcsolasi
rend: hétfo — szerda — péntek 9:00-12:00 kodzott.

o A Projekt Partnernek lehetdség szerint kezelnie kell a szobeli reklamacidkat.
Amennyiben az ligyfél panaszt kivan tenni, tajékoztatni kell az tigyfelet, hogy a
panaszt irasban a kdzponti i e-mail cimre kell elkiildeni. Az tigyfél panasztételi
igényét a Vorkfloban rogziteni kell. A Panaszt a kapcsolodo panaszkezelési utasitas
szerint kell kezelni.

o Amennyiben az iigyfél személyes ligyintézéshez kér idopontot, az idépont kérést
rogziteni kell a Vorkflo-ben, és e-mailben tovabbitani kell a Személyes
Ugyfélszolgalat szaméra.

o Amennyiben altalanos témaju iigyfél-megkeresés érkezik (1., 2., 3. illetve 5.
kategoria), a Projekt Partner tigyfélkorébol, ugy a Projekt Partner referensnek
lehetdség szerint azonnal meg kell valaszolnia, vagy, amennyiben a valaszadashoz
hattérmunka sziikséges, a Vorkfloban fliggd ligyként rogzitenie, és a megkeresett
valasszal visszahivni az ligyfelet.

o Amennyiben specialis témaju ligyfél-megkeresés érkezik (4. illetve 6. kategoria), azt
fiiggo ligyként kell a Vorkflo-ben rogziteni és tovabbitani kell Szakmai
Ugyfélkapcsolati Egység (tovabbiakban SZUE) felé.

o A Projekt Partner referens altal megvalaszolt telefonos megkeresések esetében a
valaszt rogziteni kell a Vorkfloban.

o A Telefonos Ugyfélszolgalatvezetd iitemezése alapjan kimend hivasokat kell
kezdeményezni, meghatarozott célcsoportok direkt megkeresése esetén.

o Szakteriileti referens jelzését kovetden fel kell hivni az ligyfelet személyes
tigyfélfogadasra valo idopont egyeztetés céljabol.

o A személyes iigyfélszolgalati beosztas alapjan a személyes ligyfélfogadas
idépontjardl telefonon tajékoztatni kell az ligyfeleket.

* aProjekt Partner kezeli a Projekt Partneri e-mail cimére, és a GFP KSZ kozponti e-
mail cimeire érkezett e-maileket, valamint a BIR rendszeren keresztiil kapott
megkereséseket, illetve a postai uton beérkezett ligyfélszolgalati megkereséseket.

o A Projekt Partner referensnek elséként le kell valogatnia a megkereséseket a sajat
palyazati csoportjanak megfelelden.

o Amennyiben panasz érkezik, azt a GFP KSZ Panaszkezelési Osztalynak kell
tovabbitani, és Vorkfloban rogziteni.

o Amennyiben szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos e-mail érkezik a kdzponti e-mail
cimre, azt a Szabalytalansadgkezelési Osztalynak kell tovabbitani, mésolatot kiildve a
kommunikécids osztaly szamara, és a Vorkfloban rogziteni.
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Amennyiben projektanyag érkezik a kdzponti e-mail cimre, azt az érintett szakteriileti
osztalyvezetének kell tovabbitani, és MAGTAR-ban rogziteni.

Amennyiben az ligyfél személyes ligyintézéshez kér idépontot, az idépontkérést
rogziteni kell a Vorkfloban, és e-mailben tovabbitani kell a Személyes
Ugyfélszolgalat szaméra.

Amennyiben altalanos témaju iigyfél-megkeresés érkezik (1., 2., 3. illetve 5.
kategoria), a Projekt Partner tigyfélkorébol, ugy a Projekt Partner referensnek
lehetdség szerint azonnal meg kell valaszolnia, vagy, amennyiben a valaszadashoz
hattérmunka sziikséges, ugy a hattérmunka elvégzését kdvetden, a megkeresett
valaszt kell megkiildenie az ligyfélnek.

Amennyiben specialis témaju tigyfél-megkeresés érkezik (4. illetve 6. kategoria e-
mailben, azt az érintett SZUE vezetdjéhez kell Vorkfloban tovabbitani.

* Amennyiben egy specialis témaju ligyfél-megkeresés tobb Szakmai
Ugyfélkapcsolati Egységet is érint, gy az adott ligyfél-megkeresést szét kell
valogatni az érintett szakteriiletek szerint, és minden érintett Szakmai
Ugyfélkapcsolati Egység vezeté szamara tovabbitani kell.

* Amennyiben GFP IH Osztalyok allasfoglalasi kérés van folyamatban egy
specialis témaju ligyfél-megkereséssel kapcsolatban, ugy az iigyfelet az GFP
IH Féosztalyok allasfoglalasanak elinditdsarol e-mailben tajékoztatni kell.

A Szakmai Ugyfélkapcsolati Egységek 4ltal megvalaszolt iigyfél-megkeresésekre
adott valaszt, a Projekt Partnernek formailag ellendriznie kell, majd a végleges
valaszokat ki kell kiildenie az tigyfelek részére, és rogzitenie kell a Vorkfloban is.
Kifelé torténd e-mailes kommunikacio esetében a szakteriileti referens altal atkiildott
e-mailek tervezetet a Projekt Partnernek formailag ellendriznie kell, majd ki kell
kiildenie az ligyfelek részére, és rogzitenie kell a Vorkfloban is.

A Személyes ligyfélszolgalati referensek feladatai

A Személyes iigyfélszolgalati referens a GFP KSZ személyes tligyfélszolgalatara érkezo
igyfélmegkeresések kezelésének a felelése. A Személyes ligyfélszolgalati referens feladata
a személyes megkeresések nyomon kovethetOségének ¢s atlathatosdganak biztositasa,
melyeknek a meghatarozott Vorkfld rendszerben torténd rogzitésével tesz eleget.

A Személyes tigyfélszolgalati referens kotelezden részt vesz a Személyes
Ugyfélszolgalat heti eligazitasain, és a Szakmai Ugyfélkapcsolati Egység 4ltal tartott
oktatasokon melyekrdl jegyzokonyv késziil.

A Személyes tigyfélszolgalati referens részt vesz a belso tdjékoztaté dokumentumok
(pl. Gyakran Ismételt Kérdések) kialakitasaban, a tudasbazis toltésében.

A Személyes ligyfélszolgalati referens zart boritékban atvesz minden olyan palyazati
dokumentéciot, melynek atvételére a Palyazati utmutatok lehetoséget biztositanak.

A Személyes tigyfélszolgalati referens iigyféligénynek megfelelden kinyomtathat
palyazati levelezés masolatot, melyet papir alapon, , MASOLAT” nyomattal ellatva
nyujthat at az tigyfél palyazatban megjelolt hivatalos képviseldje, vagy
kapcsolattartoja szdmara. A masolat atadas-atvétel a workflow tigyfélszolgalati
moduljaban kertil rogzitésre.

A Személyes tigyfélszolgalati referens fogadja a GFP KSZ kozponti
ligyfélszolgalatara érkezd személyes megkereséseket. Az ligyfél-megkeresési
adatokat rogzitenie kell a Vorkflo rendszerben.

o Személyes iigyfélszolgalati referens feladata az tigyfelek tajékoztatasa, informalésa,

kérdéseinek megvalaszolasa;
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o akompetenciajat meghalado6 tigyfélkérdések, -igények kezelése esetén a szervezet
egy¢éb teriileteinek bevonasa a valasz kidolgozasaba, és a kérdés ezt kovetd
megvalaszolasa.

o A Személyes ligyfélszolgalati referensnek lehetdség szerint kezelnie kell a szobeli
reklamaciokat.

o Amennyiben az ligyfél panaszt kivan tenni, tajékoztatni kell az tigyfelet, hogy a

panaszt irdsban a kdzponti e-mail cimre kell elkiildeni. Az ligyfél panasztételi igényét

a Vorkfloban rogziteni kell. A Panaszt a vonatkozo6 panaszkezelési utasitas szerint
kell kezelni.
* A Személyes ligyfélszolgalati referens tandcsadassal segiti elézetes id6pont

egyeztetés keretében a GFP KSZ palyazati azonositoszammal rendelkez6 iigyfeleit

az adott palyazat kapcsan. Az iigyfél-megkeresési adatokat rogzitenie kell a Vorkflo
rendszerben. Tanacsadast biztosit igény szerint példaul:
o elszamolasi dokumentaciok dsszeallitasaban,
o szerzddéskotéshez benyujtandé dokumentumok, modositasi lehetéségek
ismertetésével,
o online palyazatkezelési programok megismerésében, haszndlataban.

* A Személyes ligyfélszolgalati referens az el6zetes idopontra érkezd személyes
megkereséseket tablazatban rogziti, és a GFP KSZ minden kollégéja szamara kdzos
feliileten elérhetdvé teszi.

* A Személyes ligyfélszolgalati referens biztositja a betekintés lehetdségét a palyazati

értékeldlapokba az tigyfelek kérésére, a szakteriilettel egyeztetve. Az ligyfél betekintés
igényét irasban (postai levélben, faxon, vagy e-mailben) jelezheti a GFP KSZ szdmara.

o Osszeallitja a nyilvanossagra hozhaté dokumentaciot;

o azt az ligyfél szamara atadja, a palyazatban meghatarozott hivatalos képviseld, vagy

kapcsolattartd szamara, az ligyféligénynek megfeleléen személyesen, vagy
elektronikus uton (fax, e-mail).

Mind a telefonos, mind a személyes ligyfélszolgalati referensek szamara csoportvezetdjiik
a szakteriileti vezetOkkel egyeztetve negyedévente egy napos szakteriileti latogatast

biztosit.

A Szakmai Ugyfélkapcsolati Egységek feladatai

A Szakmai Ugyfélkapcsolati Egységek feladata elsGsorban a specialis, a projekteket

erintd kérdésekben az iigyfélszolgalat szakmai tiamogatasa. Az tgyfelekkel vald
kapcsolattartds a Projekt Partnerek feladata, melyhez a Szakmai Ugyfélkapcsolati

Egységek biztositjak hattér-informaciokat, szakteriileti tudas koordinaciot, oktatasi

anyagokat.

e A Szakmai Ugyfélkapcsolati Egység vezetd fogadja a Projekt Partnerek és a
Személyes tligyfélszolgalati referensek, illetve vezetdik altal Vorkfloban tovabbitott
iigyfél-megkereséseket, melyeket szétvalogat és tovabbit — feladatként kioszt — a
megfeleld szakteriileti referensek szamara.

o Nyomon kdveti az igazgatosag érintett referensek bevonasat, amennyiben a Projekt
Partnertdl beérkezo ligyfélmegkeresést nem tudja megvalaszolni.

o Amennyiben a valaszadashoz mas SZUE-vel vald egyeztetés is sziikséges, abban az

esetben gondoskodik az egyeztetések megszervezésérdl, valamint ezek
lebonyolitasarol.

o Amennyiben a valaszadashoz a GFP IH Fdosztalyok, vagy mas intézmény / hatosag

allasfoglalésa is sziikséges, abban az esetben folyamatosan nyomon koveti az
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allasfoglalas kérését, illetve gondoskodik a beérkezett allasfoglalasok tovabbitasarol
az érintett referensek szdmara. Jelzi az allasfoglalas kérés folyamatanak meginditasat
a GFP KSZ Ugyfélszolgalati Féosztaly szamara.

o Ellendrzi az ligyfél-megkeresések szakteriileti referensek altali megvalaszolasanak
tartalmi és formai mindségét, €s a hataridok betartasat. Az ligyfélszolgalat referensei
szamara az ligyfelek felé publikalhaté mindségii valaszt biztosit.

* A Vorkfléban jelzi a tipikus ligyfél-megkereséseket (Tudasbazis), illetve gyljti és
Osszesiti az egyéb relevans szakmai informaciokat.

* Feladata, a szakteriileti igazgat6 dontése szerint, a GFP KSZ adott szakmai
igazgatosaganak nyomtatvany, dokumentum honlapon torténd elhelyezési igényeinek
koordinacidja. Ennek keretében biztositja a GFP KSZ honlapjan a szakteriiletéhez
tartoz6 nyomtatvanyok aktualizalasat, jelzi a GFP KSZ Kommunikacids Osztaly felé a
szakmai f6osztaly részérdl az igényeket, €s a modositasi kéréseket, nyomon koveti
azok megvalosulésat.

* Havonta egyszer tajékoztatot tart az ligyfélszolgalat szadmara az aktualis szakteriileti
témak vonatkozéasaban.

A Szakteriileti referensek feladatai

A Szakteriileti referensek feladata az Tlgyfélszolgalati folyamatban a specidlis, a
projekteket érintdé kérdésekben az iligyfélszolgalat szakmai tamogatasa. A Szakteriileti
referens nem tart kozvetlenil kapcsolatot az tgyféllel, kivéve az Egyedi
Kapcsolattartéval Kezelt tigyfélkorbe tartozo iigyfeleket.

» A Szakteriileti referens fogadja és megvalaszolja az Ugyfélszolgalat, illetve a Szakmai
Ugyfélkapcsolati Egység vezeté altal e-mailben tovabbitott iigyfél-megkereséseket e-
mailben. Gondoskodik a valasz hataridére torténd visszaérkezésérdl, a valasz az tigyfél
szamara publikalhaté mindségii atadasarél a GFP KSZ Ugyfélszolgalati Fdosztaly
szamara.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az Iranyitdo Hatosag altal kiadott allasfoglalasokat,
valamint az egy¢éb kijeldlt informacios forrasokat, melyekrol tajékoztatast kiild az
adott Szakmai Ugyfélkapcsolati Egység szdmara.

o Sziikség esetén részt vesz mas Szakmai Ugyfélkapcsolati Egységekkel torténd
egyeztetéseken.

= Az Egyedi Kapcsolattartéval Kezelt tigyfélkorbe tartozo eljarast a meghatarozott
palyazati konstrukciok esetén torténd megkeresésekre kell alkalmazni.

o A fent nevezett korbe tartozé ligyfelek kezelését a szakteriileti referens mint az adott
tigyfélcsoport Projekt Partnere végzi el, a Projekt Partnerek leirt feladatainak
megfelelden.

o Az EKK iigyfélmegkeresések dokumentalasara a Vorkflo tigyfélszolgalati modul
megfeleld EKK kezel6 részét koteles vezetni.

Az ligyfélszolgalati tevékenység monitoringja

Az ugyfélszolgalati tevekenysegrol mind a Személyes Ugyfélszolgalat, mind a Telefonos
Ugyfélszolgalat jelentéseket készit. A jelentések rendje:

 Szakteriileti jelentés: a Telefonos Ugyfélszolgalat és a Személyes Ugyfélszolgalat
napi tevékenységének visszacsatolasa, a napi ligyfélmegkeresések kezelésének
ellendrzésére szolgal, és az GFP KSZ Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetdi és referensei
szadmara kertil kozzétételre.
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* Kontrolling jelentés: hetente egy alkalommal, a GFP KSZ Szakmai Kontrolling
Osztaly és az GFP KSZ Ugyfélszolgalati Fdosztaly vezetdi szamara keriil
megkiildésre. Tartalmazza az ligyfélmegkeresések szamat, tipusat, teriileti megoszlasat
heti bontasban, és adott éves dsszesitésben, és a kontrolling jelentés része.

* Heti iigyfélszolgalati vezetdi jelentés: hetente egy alkalommal, a GFP KSZ Titkarsag
vezetdje és foosztalyvezetdi szamara keriil megkiildésre. Tartalmazza a

@)
@)
@)
@)
@)

o

heti ligyfélmegkeresések szamat, tipusat, teriileti megoszlasat,

heti telefonos tigyfélszolgalati hivasfogadasi eredményeket,

fiiggbben levo ligyek szamat, az atfutasi idot

az ugyfélszolgalati ligyintézések atfutasi idejét megkeresés tipusok szerinti, és
teriileti szintl bontasban,

a szaktertileti aktivitast, a szakteriilet altal megvalaszolt kérdések atfutasi
idejét

tudasbazis aktivitast (0j Gyakori kérdések felvételét).

A jelentések forrasa a Cisco és a Vorkflo rendszer.
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5. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Foosztalyoknak az Akkreditalt Innovacios Klaszter palyazati felhivas
palyazatkezeléshez kapcsolodoé dontés-elokészitési folyamatanak szabalyai

Az Akkreditalt Innovacios Klaszter palyazati felhivas palyazatkezeléshez kapcsolodo dontés-

elokészitési folyamatanak soran a jelen melléklet 1. fliggelékében foglaltak alapjan kell
eljarni.
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6. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Foosztalyok az akkreditalt innovacios klaszter palyazati konstrukcio
palyazatkezeléshez kapcsolodoé dontés-elokészitési
tevékenységének eljarasi szabalyai

Az akkreditalt innovacids klaszter palyazati konstrukcio palyazatkezeléshez kapcsolodo
dontés-elokészitési folyamatanak soran a jelen melléklet 1. fiiggelékében foglaltak alapjan
kell eljarni. A jelen melléklet 1. fliggelékében hivatkozott iratok mintajat a GFP helyettes
allamtitkar hatdrozza meg.
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7. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz
A GFP IH és GFP KSZ Féosztalyok allasfoglalasainak kezelésérdol szolo szabalyzat
I. A szabalyzat alkalmazasi kore

A szabalyzat alkalmazasi kore

* a GFP IH Fdbosztalyok allasfoglalasaira,

* akérelem véleményezésének, a vélemény kiaddsanak rendjére, tovabba

* a GFP KSZ Fodosztalyok belsé palydzati jogi véleményezés kérelmezésének és
kiadasanak tartalmi és formai kdvetelményeire

terjed ki.

Nem terjed ki a szabalyzat alkalmazasi kore

* akiilonbozd hatosagok (pl. NAV, MNB, Szerz6i Jogi Szakértdi Testiilet, stb.) szamara
kiildott, allasfoglalasok kiallitasara vonatkozd megkeresésekre és az igy kapott
allasfoglalasokra

* a GFP IH Foosztalyok azon allasfoglalasaira, amelyeket azon az alapon hoznak meg,
hogy az adott {igyletben val6 dontés a GFP KSZ Fdosztalyok és a GFP IH Féosztalyok
kozotti feladatmegosztas értelmében eleve a GFP IH Féosztalyok hataskorét képezi

* a GFP IH Fdosztalyok részére eldterjesztett, elallasokhoz kapcsoldddo méltanyossagi
kérelmekre vagy panaszokra, és az ezek kapcsan kiadott allasfoglaldsokra.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban az allasfoglalasok két tipusa:
* egy konkrét palyazatot érintd, egy adott tamogatasi szerzdédéshez vagy tamogatasi
iigylethez kapcsolodo egyedi allasfoglalas (egyedi allasfoglalas),
e altalanos, tobb tdmogatasi ligyletet vagy legalabb egy palyazati konstrukciot érintd
allasfoglalés (altalanos éallasfoglalas).

II. Felelosség az altalanos allasfoglalast igénylo kérdések azonositasaért, valamint az
allasfoglalasok megbizonal torténo kezdeményezéséért

A GFP KSZ Fodosztalyok valamennyi szervezeti egységének vezetdje felelosséggel tartoznak
azért, hogy az altaluk iranyitott szervezeti egység munkdja soran felmeriil6, a jogszabalyok ¢és
az eljarasrendek alapjan egyértelmiien el nem donthetd, a GFP IH Fdosztalyok altalanos
érvényl allasfoglalasat igényld kérdések idoben azonositasra keriiljenek, és az allasfoglalés
kiadéasara vonatkozé kezdeményezés megsziilessen.

Az altalanos allasfoglalast igénylé kérdés abban az esetben mindsiil egyértelmiien el nem
donthetének, amennyiben az illetékes GFP KSZ Féosztaly vezetdje és a GFP KSZ Palyazati
Jogi Osztaly kozdsen erre az alldspontra jut. Az érintett szervezeti egység vezetdje ilyen
esetben allasfoglalds kérésére vonatkozd levelet készit eld, részletesen megjeldlve az
allasfoglalast igényld kérdést, valamint az el nem donthetdség indokat.

A kezdeményezO szervezeti egység vezetdje koteles az altalanos érvényu allasfoglalast
kérelmez0 levelet valamennyi szakmai foosztaly vezetdje, a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly
¢s indokolt esetben mas érintett szervezeti egységek részére elektronikusan megkiildeni
véleményezés c€ljabol, 3 munkanapos véleményezési hataridovel. Amennyiben a megadott
hataridon beliil nem érkezik észrevétel, az allasfoglalas kérés jovahagyottnak tekinthetd és
megkiildendd az érintett megbizonak.
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A 3 munkanapos véleményezési kotelezettség alol kivételt képeznek azok a gyors ligyintézést
igénylé allasfoglalas-kérések (pl. 10j palyazati Otmutatd értelmezésével kapcsolatos
allasfoglalas kérés, stb.), amelyeket a megbizd részére az érintett szakmai szervezeti egység
vezetdje e-mailben kiild meg, és amely kérdéseket a megbizd e-mailben valaszol meg. Ezen
esetekben az allasfoglalds kérd e-mailt, valamint az erre kapott valaszt masolatban a GFP
KSZ Palyazati Jogi Osztaly részére is meg kell kiildeni.

I11. Az allasfoglalasok nyilvantartasa

Az egyedi allasfoglaldsokat, valamint az altalanos érvényl allasfoglaldsok kidllitdsara
vonatkoz6 kérelmeket és az erre kapott allasfoglalasok egy-egy fénymasolati példanyat a GFP
KSZ Pélyazati Jogi Osztaly részére haladéktalanul, de a jovahagyastdl illetve a kézhezvételtol
szamitott legkésébb 3 munkanapon beliil meg kell kiildeni. A GFP KSZ Palyazati Jogi
Osztaly a masolati példanyokat nyilvantartja, azok elektronikus masolatat - beleértve a
megbizd részére e-mailben kiildott és altala e-mailben megvalaszolt allasfoglalasokat is - a
megkiildéstdl szamitott 3 munkanapon beliil kiilon GFP KSZ titkarsagvezetdi utasitasban, ill.
korlevélben meghatarozott, a GFP KSZ Foéosztalyok munkatarsai szamara elérhet6 feliileten
kozzéteszi.

Az allasfoglalast tartalmazé dokumentumok (fajlok) elnevezését a kovetkezOképpen kell
megadni:
1. egyedi allasfoglalas
» 4allasfoglalasra valasz: téma palyazo neve palyazati konstrukeid szdma datum
(év.honap.nap)

2. altalanos allasfoglalas
» allasfoglalés kérés: téma_datum (év.honap.nap)
» 4allasfoglalasra valasz: téma valasz datum (év.honap.nap)

Minden szervezeti egység vezetdjének feleldsségi korébe tartozik az allasfoglalasok
folyamatos, naprakész nyomon kovetése €s azok betartatsa.

IV. Belso, palyazati jogi véleményezés kérelmezésének és kiadasanak tartalmi és formai
kovetelményei

1) A palyazati jogi véleményezés fogalma: az a jogi tevékenység, melyet a GFP KSZ
Palyazati Jogi Osztdly - valamely GFP KSZ szakmai szervezeti egység felkérése
alapjan — az NGM mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt
feladatkorébe tartozo esetekben végez.

2) A palyazati jogi véleményezés tartalma: kiterjed mindazon esetekre, melyek a NGM
mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a GFP KSZ Palyazati
Jogi Osztaly palyazati jogi tandcsadasi feladatkdrében meghatarozasra keriiltek. A
palyazati jogi tanacsadas alol kivételt képeznek azok az esetek, melyeknél a GFP KSZ
Pélyazati Jogi Osztaly a vonatkozo szabalyzat értelmében feleldsként bevonasra kertil
(pl. engedményezés).

3) A palyazati jogi véleményezés kérelmezésének és kiadasanak eljarasrendje:

a) A szakmai szervezeti egység részér6l felmeriild, belsd palyazati jogi

véleményezést igényld kérdésekben az eldontendd kérdést (a tovabbiakban:
kérdés) a szakmai szervezeti egység munkatarsa e-mail formatumban elkiildi a
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GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly illetékes munkatdrsa részére. Az e-mail kiilddje
masolatba teszi a szakmai szervezeti egység vezetOjét, valamint a GFP KSZ
Pélyazati Jogi Osztaly vezet6jét is. A kérdésnek egyértelmiinek és pontosnak kell
lennie, valamint csatolni kell hozza az eldontéshez sziikséges dokumentumokat is.

Hatarid6: a kérdés felmerulését kovetden haladéktalanul.

Felelds: A szakmai szervezeti egység munkatarsa felelds a kérdés hataridében
valé megkiildéséért annak érdekében, hogy a szakmai szervezeti egység azon
eljarasrendi hatariddi tarthatoak legyen, melyben az eldontendd kérdés felmertilt.
A szakmai szervezeti egység munkatarsa felelds tovabba a feltett kérdés tartalmi
megfeleldségéért, valamint a csatolandé dokumentumokért.

b) A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly a kérdés beé¢kezését kovetden megvizsgalja,
hogy az a GFP KSZ Pélyazati Jogi Osztily palyazati jogi véleményezési
feladatkorébe tartozik-e, valamint, hogy korabban azonos targyban érkezett-e mar
ugyanazon kérdés. Amennyiben a kérdés nem tartozik a GFP KSZ Pélyazati Jogi
Osztaly feladatkorébe, vagy kordbban mar megvalaszolasra keriilt ugyanazon
kérdés, a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly munkatdrsa e tényt e-mail forméjaban
jelzi az eredeti cimzettek és masolatban szereplok részére, és a folyamat lezarul.

Hatarido: a kérdés beérkezését kovetd 2 munkanapon beliil.
Felelds: GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly munkatarsa

¢) Amennyiben a kérdés a GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly feladatkorébe tartozik, a
kérdés 5 munkanapon beliil e-mailen megvalaszolasra keriil. Ez alol kivételt
képeznek a gyors lgyintézést igényld kérdések, melyek esetében a kérdés
megvalaszolasara 2 munkanapon beliil keriil sor. Ez utobbi esetben a kérdést a
szakmai szervezeti egység vezetdje kiildi, €s a gyors ligyintézés kérését a kérdés
elkiildésével egyidejlileg indoklassal latja el (pl. siirgds GFP IH Fdosztalyi igény).
Bonyolult megitélésii tigyek intézése esetén a valaszadasra rendelkezésre allo
hataridé egy alkalommal 5 munkanappal meghosszabbithatd. A GFP KSZ
Pélyazati Jogi Osztaly munkatarsa e tényt, annak felmeriilésekor e-mailen jelzi a
kérdés kiild6jének.

A GFP KSZ Palyazati Jogi Osztaly altal adott palyazati jogi véleményezés a rendelkezésre
allo informéciok ¢€s dokumentumok alapjan torténik. Nem mindsiil allasfoglaldsnak, nem
alkalmazhaté 4ltalanos jelleggel, kizarolag az egyedi kérdésben adott irdnymutatasnak
mindsiil.

24



8. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz
A GFP KSZ Féosztalyok NFT 1. palyazataihoz kapcsolodo Monitoring folyamata

A GFP KSZ Féosztalyoknak az NFT 1. palyazataihoz kapcsolddd Monitoring folyamat soran
a jelen melléklet 1. fiiggelékében foglaltak alapjan kell eljarni.
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9. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok GVOP tamogatasi szerzodések modositasara és
megsziintetésére vonatkozo eljarasi szabalyai

A GFP KSZ Foéosztalyoknak a GVOP tamogatasi szerzédések modositasara ¢és

megszilintetésére vonatkozo eljarasa soran a jelen melléklet 1. fiiggelékében foglaltak alapjan
kell eljarni.
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10. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyoknak az SA forrasokbdl tamogatott projektek helyszini
ellendrzésére vonatkozo szabalyzata

Jelen szabdlyzat hatarozza meg a Strukturalis Alapokbdl (GVOP, GOP) tamogatott projektek
helyszini ellenérzésének részletes szabalyait, eljarasi rendjét.

1. Helyszini ellenérzések tipusai
A palyazat, illetve a palyazati projekt életciklusa alapjan a helyszini ellendrzés lehet:
1.1. Tamogatasi dontést megelozo elozetes helyszini szemle
A palyazati konstrukciok szerint a GFP TH Féosztalyok irdnymutatasa alapjan keriil sor
az ellendrzésre.
Az ellen6rzés célja: a palyazat tartalmi elemeinek (miszaki, gazdasagi, pénziigyi)
Osszevetése a helyszinen tapasztaltakkal, tovabba kiegészitd informaciok szerzése az
értékeléshez. A projektmegvalositds tervezett helyszinének felkeresése eldsegiti a
palyazatban feltiintetett adatok helytallosaganak ellendrzését, a szabalytalansagok
megeldzését. A szemlét a befogadast kovetden a dontésig barmikor el lehet rendelni.
1.2. Tamogatasi szerzodés megkotéset / Tamogatoi okirat kiadasat megelozo elozetes
helyszini szemle
A tamogatasi szerz6dés megkotése / tamogatdi okirat kiadasa elétt a GFP KSZ
Foosztalyok helyszini szemlét rendelhetnek el. Helyszini szemle elrendelése esetén a
szemle eredményének megismerését és kiértékelését megelézden a szerzddést/okiratot
nem lehet megkotni/kiadni.
A helyszini szemle elrendelésére kiilonosen akkor keriilhet sor, ha
a) a GFP IH Foosztalyok altal hozott dontésben tamasztott feltételeket a helyszinen kell
ellendrizni,
b) a szerz6déskotési feltételek teljesiilését a helyszinen kell ellendrizni.

A helyszini szemlét végzOk altal tett megallapitisokat, a szemle eredményét
jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet a szemlét végzok és a palydzo jelenlévd,
cégjegyzésre jogosult, vagy annak megbizott képviseldje aldirnak. A jegyzOokonyv
tartalmazza a helyszini szemle soran figyelembe vett ellenérzési szempontokat, a
jegyzOkonyvhoz maésolatban csatolt iratok, dokumentumok korét. A helyszinen felvett —
a palyazé észrevételeit is tartalmazo — irdsos jegyzOkonyv egy masolati példanyat a
szemlét végzo a palyazod részére atadja.

1.3. Megvalositasi idészakban elvégzett helyszini ellendrzés
A palyazati konstrukcid, az elnyert tdmogatasi 0Osszeg és a kockéazatelemzés
fiiggvényében, valamint a GFP IH Fodosztalyok irdnymutatdsa és jogszabalyi eldirasok
alapjan kertil sor az ellenérzésre.

Az ellendrzés célja: a projekt timogatasi szerzodésének/tdmogatdi okiratnak megfeleld
fizikai és pénziigyi elérehaladasanak és azok osszhangjanak ellendrzése.

A helyszini ellendrzés soran ellendrizni kell kiillondsen:
- a kifizetési igényléshez benyujtott alatdmaszté bizonylatok és dokumentumok
eredeti példanyat,
- a kifizetési kérelemhez benyujtott masolattal vald egyezOségét,
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- akoltségek alatdmasztasat igazold szdmlakat, az azokhoz kapcsolddo szerzodéseket
¢s teljesitésigazolasokat,

- aprojekt szintli elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetését,

- ajelentések benyujtasara,

- anyilvanossagra és a tajékoztatasra,

- akornyezeti fenntarthatdsagra és az esélyegyenldség érvényesitésére,

- akozbeszerzésre, valamint

- a dokumentumok megdrzésére vonatkozo szabalyok betartasat.

1.4. Fenntartasi idoszakban elvégzett helyszini ellenorzés (utan kévetéses helyszini
ellendrzés)
A palyazati konstrukcié, a folyositott, felhasznalt tamogatiasi Osszeg ¢€s a
kockazatelemzés fiiggvényében, valamint a GFP IH Fdosztalyok iranymutatdsa alapjan
keriil sor az ellendrzésre.

Az ellendrzés célja: a timogatasi szerzodésben vallalt, fenntartasi iddszakra vonatkozo
kotelezettségek  megvalosulasanak, a  projekttel kapcsolatos  dokumentumok
nyilvantartdsanak és megorzésének vizsgalata. A helyszini ellenérzési jegyzokonyv
tartalmazza kiillonosen a szamszerlsitheté eredményekre és indikatorokra, az
elkiilonitett nyilvantartasra, a jelentések benyujtasara, a horizontalis elvek, valamint a
kozzétételi és informécios intézkedések teljesitésére vonatkozo megallapitasokat.

1.5. A projekt lezarasat megel6zo helyszini ellendrzés (utankovetéses helyszini ellendrzés)
A palyazati konstrukcid, a felhaszndlt tdmogatasi Osszeg ¢és a kockazatelemzés
figgvényében, valamint a GFP IH Fodosztalyok irdnymutatdsa alapjan keriil sor az
ellendrzésre.

Az ellendrzés célja: a projekt miiszaki megvalositdsanak, mukodtetésének szerzodés
szerinti teljesitésének ellendrzése. Kedvezményezett zard beszamoldjaban/Zard Projekt
Fenntartasi Jelentésében foglaltak Osszevetése a tamogatasi szerzédésben/tamogatoi
okiratban, valamint a projekt adatlapon/nyilatkozatban vallalt kotelezettségek
teljesitésének helyszini tapasztalataival.
1.6. Rendkiviili ellendrzés

Rendkiviili helyszini ellendrzés rendelhetd el, ha a projektmegvaldsitas nyomon
kdvetése soran felmertild informéciok ezt indokoljak, igy kiilondsen, ha

a) a dokumentum alapt ellendrzés targyat képez6é dokumentumok ellentmondasosak
vagy hidnypotlast kovetden is hidnyosak,

b) a kotelezéen benyujtandd idészakos vagy zard szakmai beszamoldk pontatlanok,
nem egyértelmiek vagy a projekt elérehaladasaval kapcsolatban nem nyujtanak a
jovahagyashoz elegendd informaciot,

¢) a folyamatba épitett ellendrzés soran a GFP KSZ / GFP IH Fdosztalyok
szabalytalansag gyanujat észlelik,

d) a tamogatési szerzodés/tamogatdi okirat modositasahoz ez sziikséges.

Rendkiviili helyszini ellendrzést a GFP IH Foéosztalyok és a GFP KSZ Fdosztalyok
kezdeményezhetnek. Ha a rendkiviili helyszini ellendérzés nem terjed ki minden
szempontra, a teljes korli helyszini ellenérzést is el kell végezni.

Egyes esetekben viszont nem indokolt a teljes kori helyszini ellenérzés, ebben az
esetben a rendkiviili ellenérzés célellendrzésként funkcional.
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A rendkiviili helyszini ellendrzéseket a GFP KSZ Titkarsag vezetdjének vagy a GFP IH
felelos foosztalyvezetdjének irasbeli utasitdsa alapjan kell elvégezni. Az utasitdsnak
tartalmaznia kell kiilondsen:

a) a projekt azonosito adatait,

b) a rendkiviili helyszini ellendrzés elrendelésének okat,

c) az ellendrzés kiemelt szempontjait.

Tervezett ellendrzések esetében, amennyiben a helyszini ellendrzésre eldzetesen
felajanlott/elfogadott iddpontot palyazé/kedvezményezett nem fogadja el és jelzi
halasztasi kérelmét, az aldbbi mindkét esetben a projekt kiemelten kockézatos
mindsitést kap és rendkiviili helyszini ellendrzés lefolytatasara keriil sor.

1. A telefonon elézetesen egyeztetett idépontra vonatkozo6an
palyazé/kedvezményezett e-mailben jelzi halasztdsi kérelmét indoklassal, 1j
idépont megjeldlésével.

2. A telefonos egyeztetést kovetden a palyazé/kedvezményezett részére kikiildott e-
mail tartalmazza az idOpont elfogadasat, azonban az ellenérzést megeldézoen
palyazé/kedvezményezett e-mailben lemondja az ellenérzést.

Az e-mail melléklete: Ertesités helyszini ellendrzésrél” levél, amelyet
palyazé/kedvezményezett az ,,idOpont megfelel” megjegyzessel visszaigazol.

2. A helyszini ellenorzést végzokkel szemben tamasztott szakmai kdvetelmények

Iskolai végzettség, szakmai felkésziiltség
- Miszaki és/vagy kozgazdasagi és/vagy jogi felséfoku végzettség,
- 2 év szakmai gyakorlat,
B kategorias jogositvany, gépkocsivezetési gyakorlat,
Felhasznal6i szintli szamitogép kezeldi gyakorlat.

3. A helyszini ellendrzés tervezési és jelentési kotelezettségei és az ellenérzés
dokumentumai

3.1. A helyszini ellen6rzési tervet, a szakmai tarsteriiletek tervezési adatait, a vonatkozé
jogszabalyok ¢és az EMK eldirasait figyelembe véve a GFP KSZ Helyszini
Ellenérzési Foosztalydolgozza ki.

3.2. A helyszini ellendrzési tevékenység idoszakos 0sszefoglalo jelentéseinek tartalmi
¢s formai kovetelményeit a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztalyhatarozza meg és a
GFP KSZ Helyszini Ellen6rzési Foosztalyvezetoje késziti el.

3.3. Az egyes szakmai teriiletek altal igényelt rendkiviili helyszini vizsgalatok
litemezését az érintett szakteriilet vezetdje és a GFP KSZ Helyszini Ellenérzési
Féosztalyvezetdje kozosen alakitja ki.

3.4. A GFP KSZ Helyszini Ellen6rzési Foosztaly altal kidolgozott, és a szakmai
teriiletekkel egyeztetett helyszini ellendrzési jegyzOkonyv formuldkat, és a helyszini
ellendrzéshez kapcsolddd dokumentumokat a GFP helyettes allamtitkar hagyja jova.
(Az aktudlis dokumentumokat a kozés meghajton, aktudlis jegyzokonyv mintak
mappaban kell elérhetové tenni.)
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3.5. A szakmai teriiletek és a GFP KSZ Helyszini Ellenérzési Foosztaly kozotti
dossziémozgasokat atadas-atveteli jegyzokonyvek, valamint elektronikus uton a
MAGTAR tartalmazza.

3.6. A GFP KSZ Helyszini Ellenérzési Foosztalyt érintd késedelmi kamattal
kapcsolatos feladatokat a mindenkori hatdlyos ,,Gazdasagfejlesztési Programok
Végrehajtasaért Felelds Helyettes Allamtitkarsag KSZ féosztalyainak késedelmi
kamatfizetési kotelezettségének szabalyairdl” szold kozigazgatasi allamtitkari utasitas
szabalyozza.

4. A helyszini ellenérzések tervezésére és elemzésére, a kockazatkezelésre, a heti
tervezésre, a helyszini ellenérzések eldkészitésére, a helyszini ellenérzések lefolytatasara,
az intézkedési terv kezelésére, a helyszini ellen6rzés beszamoldéra, a visszacsatoldsra
vonatkozo részletes szabalyokat jelen melléklet 1. fliggeléke hatarozza meg. A jelen
melléklet 1. fiiggelékében hivatkozott adatlapok, utmutatok, jegyzokonyvek, és egyéb
formanyomtatvanyok mintait a GFP helyettes allamtitkar hatdrozza meg.
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11. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz
A GFP KSZ Foosztalyok iratkezelési eljarasrendje
L. Altalanos szabalyok

Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a GFP KSZ Fodosztalyok
iratkezelése egységes rendjének megteremtése a GFP KSZ Fdosztalyok minden szervezeti
egysége szdmara, az iratok elérhetdségének, visszakeresésének biztositasa, eldsegitve az
iigyek gyors és szakszeril intézhetoségét.

A szabélyzat hatdlya az NGM Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (tovabbiakban
SZMSZ) meghatarozott GFP KSZ Fdosztalyokra terjed ki.

A Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékében felsorolt dokumentumok
tartalmat a GFP helyettes allamtitkar hatarozza meg.

1. Aziratkezelés szervezete

A GFP KSZ Foosztalyok az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el. A GFP KSZ
Foosztalyok az iratkezelés egyes fazisait ondlloan végzik, kivéve a kozpontilag torténd
érkeztetést, a bejovo iratok iktatasat, szkennelését, a kimend iratok szkennelését, postazasat
valamint az iratok Orzését, selejtezését és levéltarba adasat.

Az iratkezelés kozponti részének szerepléi a GFP KSZ Iratkezelési Fdosztaly, valamint a GFP
KSZ Titkarsag.

2. Aziratkezelésben résztvevok feleldsségi korei
A GFP KSZ titkarsagvezetdje hatarozza meg a GFP KSZ Foosztalyok iratkezelési eldirasait.

A GFP KSZ titkarsagvezeté felelds
az iratkezelési szabalyzat elkészitésért, aktualizalasaért,
az iratkezelés személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasért,
az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzésére alkalmas elektronikus
dokumentumkezeld rendszer kialakitasaért, miukodtetéséért és a hozza tartozo
jogosultsagi rendszer kialakitasaért,
az uigyintézés, iratkezelés szabalyainak betartasaért,
az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak sziroprobaszerii ellendrzéséért,
az SZMSZ szerint hozza tartozd ,,kozponti” iratkezelési egységek iranyitasaért.

Az GFP KSZ Foosztalyok vezetdi személyes felelosséggel tartoznak az alarendeltségiikbe
tartozo szervezetek iratkezeléséért. Ezen beliil feleldsek:
Az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti egységeknél az iratkezelés szabalyainak
betartasaért, s annak rendszeres ellenérzéséért,
A kézi irattarak szabalyos miikodtetéséeért,
Az iratanyagok Irattarba adasaért,
A szabalyzat moédositasara iranyul6 javaslatok megtételéért.
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A GFP KSZ Féosztalyok vezetdi, ligyintézoi, ligykezeldi feleldsek az altaluk intézett tigyek
tekintetében az iratok szakszerli kezeléséért (a munkéjukhoz kdzvetleniil kapcsolodo iratok
nyomon kovethetdségének biztositasaért, iratmozgas esetén az iratok atadasaért és atvételéért
a dokumentumkezeld rendszerben, a kimend iratok iktatdsaért és adatainak rogzitéséért a
dokumentumkezel6 rendszerben, az iratokkal vald elszamolasért, az irattari tételszam
meghatarozasaért).

Kiemelt , kozponti” iratkezelési egységként a GFP KSZ Iktatasi Osztaly feladata a GFP KSZ
Foosztalyok postafiok cimére beérkezd, illetve az tligyfélszolgalatra személyesen beadott
palyazatok, palyazatokhoz kapcsolédé  dokumentumok, levelezések informatikai
rendszerekben torténd érkeztetése, digitalizalasa (szkennelése) és iktatasa, palyazatok
esetében nyomtatasa, a palyazat adatainak rogzitése és a palyazati dossziék elkészitése.
Tovabbi feladata az iratok szétosztasa a szervezeti egységek kozott. A kimend levelek
digitalizalasarol (szkennelésérdl), postazasarél a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly
gondoskodik, rdgziti a postazd programban a cimzett adatait, a kezelési feljegyzés(eke)t.

A GFP KSZ Iktatdsi Osztaly feladata az elektronikus dokumentumkezelé rendszer
(tovabbiakban: MAGtar) szakmai feliigyelete, adminisztratori feladatainak ellatésa is.

A GFP KSZ Iktatasi Osztaly feladatait a GFP KSZ Fdéosztalyokra mindenkor hatalyos
palyazatkezelési szabalyzataiban leirt eldirdsok betartasaval végzi.

A GFP KSZ Iratkezelési Féosztaly felelés a hozzd beérkezé kiilldemények atvételéért,
bontasaért, nyilvantartasaért (érkeztetés, iktatas, szkennelés), €s tovabbitasaért a felelds
szervezeti egységek felé.

A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly felelos a GFP KSZ Fdosztalyok iratainak
irattarozasaért, Orzéséért, selejtezéséért, levéltarba adéasaért, az irattarban 1évd iratok
kiadasaért (kikolesonzéséért) €s visszavételéért, nyilvantartdsok vezetéséért az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatkore szerint.

Az atado koteles a MAGtér rendszerben torténd atadast kovetd 2 munkanapon beliil fizikailag
is atadni az iratokat/dossziékat. Az atvevo koteles a fizikai atvételt kdvetden azonnal a
MAGtar rendszerben is atvenni az iratokat/dosszié¢kat. Iratok leadasakor elsddlegesen a teljes
dossziét kell leadni. Ha részenként keriilnek leaddsra a dosszié iratai, akkor egyértelmiinek
kell lenni a dosszién az feliratnak (a palyazathoz tartoz6 dossziék darabszamat
dosszié/6sszdosszié jeloléssel kell megadni, a dossziék vastagsdganak mérete nem haladhatja
meg a dosszié gerincének szélességét). (A szabalyzat betartasarol/ellendrzésérdl/esetleges
szankcionaldsarol a Munkaiigyi Szabalyzat rendelkezik.)

A palyazat elutasitdsa, vagy teljes lezdrasa utan a palydzati dossziékat a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztaly 6rzi, és felel a palydzati dossziék irattdrozasaért, Orzéséért,
selejtezéséért, Levéltarba adasaért.

A Magyar Orszagos Levéltar az Iratkezelési szabalyzat alapjan jogosult ellendrizni az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

3. Agiratok rendszerezése, nyilvantartdasa és az iratforgalom dokumentdldasa
A palyazati iratok rendszerezését, nyilvantartasat elsddlegesen a hozzd tartozo
palyazatkezeld rendszerben kell végrehajtani, ezzel egyidejlileg az iratok elektronikus

nyilvantartasat, iratforgalom dokumentaldsat a GFP KSZ Fdosztalyoknal kialakitott MAGtar
rendszerben kell megvaldsitani.
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A MAGtar rendszer a GFP KSZ Fdosztalyok elektronikus dokumentumkezeld rendszere. A
rendszer az IBM FileNet termékcsaldd illetve az ahhoz sziikséges operacios rendszer,
alkalmazasszerver, adatbazis kezeld és hardver segitségével valosul meg.

A MAGtar rendszer elektronikus forméban a MAGtar feliileten (ligyintézés/segédanyagok)
talalhato.

Minden esetben a GFP KSZ Fodosztalyoknal keletkezd, beérkezd, illetve onnan kimend
iratoknal az azonositashoz sziikséges €s az iigy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat
mind a Palyéazatkezel6 rendszerekben mind a MAGtar rendszerben elektronikusan nyilvan
kell tartani. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az
igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratok nyilvantartdsa a
palyazatkezel6 és dokumentumkezelé rendszerekben olyan legyen, hogy az {igyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell elvégezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja.

Az iratok €s a palydzati dosszi¢k atadas-atvételének adminisztralasat a MAGtar rendszer
segitségével kell végrehajtani.

Az atado koteles a MAGtér rendszerben torténd atadast kovetd 2 munkanapon belil fizikailag
1s atadni az iratokat/dossziékat. Az atvevO koteles a fizikai atvételt kovetben azonnal a
MAGtar rendszerben is atvenni az iratokat/dossziékat.

4. Iratvédelemmel kapcsolatos szabdlyok

A GFP KSZ Foéosztalyok referensei csak azokhoz a papir alapt, valamint szamitastechnikai
adathordozon tarolt iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A GFP KSZ
Foosztalyok referensei személyes felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Iratot munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsolodéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmdnyozni, feldolgozni, tarolni csak a felettes vezetd
(féosztalyvezetd, foosztalyvezet6-helyettes, osztalyvezetd) irasbeli engedélyével Ilehet,
igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. Az iratot a Nemzetgazdasagi
Minisztérium teriiletérél kivive iigyintézé teljes feleldsséggel tartozik, azért, hogy neki
felrohatd okbdl az iratok ne sériiljenek, semmisiiljenek meg, vagy tiinjenek el.

Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozod iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a
szervezeti egység vezetdk az iranyadod és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok
figyelembevételével hatarozzak meg.

Maisolatok kiadasanak lebonyolitasa

A beérkezett iratkikérési igényeket a cimzett szervezeti egység vezetdje ellendrzi, mindsiti.
Meghatarozza a kiadhatd iratmésolatok korét, majd errdl e-mailben tdjékoztatja a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztalyt. A masolatok elkészitése a GFP KSZ Dokumentumkezelési
osztaly feladata. Az iratokat els6édlegesen szovegszerkesztdvel nem szerkeszthetd elektronikus
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formaban (tif/pdf) CD-re kiiratva kell eldallitani. A kiirds alapja a MAGtar elektronikus
palyazati dossziéja. (Amennyiben nincs feldolgozott iratanyag, eldszor utéfeldolgozas
keretében kell a szkennelt képet eldallitani, s ezt kovetden lehet elektronikus forméban a
masolatot elkésziteni.). Ha a kiilsd szervezet papir alapon kéri a mdasolatot, a masolatok
készitése egyszerli iratmasolassal torténik, az eljards tobbi része azonos a digitalizalt
iratmasolat kiadasakor alkalmazottal.

1I. IRATKEZELESI SZABALYOK
1. Az iktatando iratok kore

Minden olyan eredeti dokumentumot ¢€s iratot, amely a GFP KSZ Fdosztalyok miikodésével,
tevékenységével, feladatkorével kapcsolatosan keletkezik, nyilvan kell tartani az iratkezelésre
kijelolt megfeleld informatikai rendszerekben.

Eredeti és hivatalos iratnak/dokumentumnak tekintendé minden olyan irat, amely belsd
hasznalata, vagy amelynek cimzettje vagy kiilddje a GFP KSZ Féosztalyok valamelyike és

papir alapu irat esetén eredeti aldirassal van ellatva (illetve a hiteles masolat)
elektronikus iratokndl azok az iratok, amelyek
* a Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének 8. pontjaban
szerepld dokumentumban meghatarozott kozponti fax szamokra érkeznek, vagy
onnan kiildik
* a Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének 8. pontjaban
szerepld dokumentumban meghatarozott kozponti e-mail cimekre érkeznek, vagy
onnan kiildik
* egyéni mérlegelés alapjan a személyes email cimre érkezd vagy onnan kiildott
levél amennyiben a cimzett részérdl hivatalos mindsitést kap
» clektronikus adathordozon érkezé vagy onnan kiildott kiilldemény, amennyiben
eredeti aldirassal ellatott kisérélevél tartozik hozza.

Iktatni kell tovabba (eredetiségtdl fliggetleniil) minden postai és futdrpostai tton
beérkez6/kimend kiildeményt, valamint az ligyfélszolgalaton leadott iratokat.

Iktatni kell minden olyan belsd hasznalatu eredeti iratot, mely kiillonb6z6 szervezeti egységek
kozott mozog. (Szakteriiletek hatarozzak meg az iktatandé belso iratok korét)

Nem kell iktatni:
— a kereskedelmi felhivasokat, nyomtatvanyokat, reklam- és propaganda-
anyagokat,
— sajtétermékeket, napilapot, folyoiratokat,
— szaklapokat, kdzlonyoket,
— konyveket, tananyagokat,
— nem targyalasra sz616 meghivokat,
— visszaérkezett tértivevényeket.

2. Informatikai rendszerek

Az iratok szamitogépes nyilvantartasa az alabbi informatikai rendszerekben torténik:
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Informatikai rendszer A rendszerben kezelt iratok

MAGtar A GFP KSZ Foosztalyok valamennyi belsd
hasznalata, beérkezd és kimend hivatalos postai
dokumentumainak (palyazatokkal, miikodéssel ¢és
gazdalkodassal kapcsolatos levelezés/dokumentacio)
elektronikus nyilvantartdsa valésul meg. A
palyazatkezeld rendszerekben rogzitett iktatasi adatok
atvezetésre (importalasra) kerlilnek a MAGtar
rendszerbe a MAGtar Felhaszndloi kézikonyvben
leirtak szerint. Minden olyan dokumentacid/irat, amely
mas rendszerben nem  iktathatdé, itt  Kkeriil
nyilvantartésra.

EMIR SA A Nemzeti Fejlesztési Terv keretén beliill meghirdetett
uniés palyazatok, ezek teljes levelezése, és egyéb
kapcsolodo dokumentumok.

EMIR UMFT Az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv és az Uj
Széchenyi Terv keretén belill meghirdetett unios
palyazatok, ezek teljes levelezése, ¢és egyéb
kapcsolodo dokumentumok.

Vorkflé A kordbban EMIR-ben nyilvantartott, unios
palyazatok és teljes levelezése.
WINPA A kimend postai kiildemények nyilvantartasa.

A GFP KSZ Féosztalyok minden szervezeti egységénél az iratok iktatasa kizardlag a fent
emlitett szamitégépes adatbazisokban torténhet.

Az Akkreditalt innovacids klaszterek palyazatainak iktatasa kiilon iktatd rendszerben torténik.
Valamennyi informatikai rendszernél a ra4 vonatkozo eljarasrendek és felhasznaloi kézikonyvi
eléirasok szerint kell eljarni.

3. Bejovd iratok kezelése
3.1 Kiildemények datvétele

A GFP KSZ Fdosztilyokhoz csak postai tton, kozvetlenil az Ugyfélszolgalatra
személyesen benyujtva, kézbesité utjan a GFP KSZ Iktatasi Osztalyra, kozponti faxon
vagy elektronikus uton érkezhetnek be iratok.

a) A Postatél napi rendszerességgel érkeznek a GFP KSZ Fdosztalyokhoz postai
kiildemények. Ezek a posta altal lezart zsakokban keriilnek a GFP KSZ Iktatasi
Osztalyra tételes papir alapu és elektronikus ragszamlista kiséretében.

A kiildemények postai atvétele ragszamlista alapjan tételesen torténik. Amennyiben
hianyzik a kiildemény, ugy azt a listabol ki kell huzni. Nem a GFP KSZ Fdosztalyok
nevére és cimére érkezett kiilldemény is kihtizandé a listabol, majd masnap, felbontas
nélkiil visszaadando6 a postasnak.

A kiildeményeket az atvétellel megbizott személyek veszik at tételesen a Postatol
tortént atvétel napjan az elektronikus ragszamlista segitségével, a papir alapa
ragszamlista egyideju alairdsaval. A ragszamlistak elektronikus példanyat és a papir
alapt ragszamlista masolatdt meg kell Orizni. A Postatol a GFP KSZ Fodosztalyokra
torténd beérkezés napjan kell ellatni a beérkezés igazolasat dokumentalod bélyegzovel
az iratokat.

A csomagok atvételéért a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztalya felelds.

35



b) Az Ugyfélszolgilatra leadott kiildeményeket az {igyfélszolgalat referensai veszik at
atvételi adatlapon, érkeztetik a dokumentumkezeld rendszerben, ha sziikséges,
kiildemény azonositoval latjak el. Az atvett kiilldeményt és az atvételi adatlapot a
dokumentumkezeld rendszer segitségével atadjak a GFP KSZ Iktatasi Osztalynak,
ahol a bontési 1épéstdl folytatjak a folyamatot.

c) A kozponti fax szdmra beérkezd iratokat a GFP KSZ Iktatasi Osztaly iktatja. A faxon
érkezett iratok kezelésére a postai uton érkezett iratok szabalyai vonatkoznak.

d) Az elektronikusan (e-mail-en) érkezd leveleket

- kozponti email cimre érkezd leveleket a kozponti email cimet kezeld szervezeti
egység iktatja a MAGtar rendszerben

- az egyeni e-mail cimekre érkezé palyazati e-mailek esetén az els6 (GFP KSZ
Foosztaly) cimzett eldonti, hogy iktataskoteles-e a levél, és iktatja a MAGtar
rendszerben. A konkrét palyazatokkal kapcsolatos leveleket kotelezo iktatni. Ezek
bekeriilnek az illeté palyazat mappajaba. A konkrét palydzathoz nem kdothetd, de
iktatandénak itélt e-mailek hivatalos e-mailként kezelendok.
(Formanyomtatvanyok ¢s egyéb dokumentumok jegyzékének 13. pontjaban
szereplé dokumentum)

e) A kézbesitdé utjan, futdrral érkezé kiildemények esetében az atvevd a fuvarlevél
alairasaval igazolja az atvételt. Atvételre a GFP KSZ Iktatasi Osztaly és a GFP KSZ
Titkarsag referensei jogosultak.

f) A GFP KSZ Titkarsagra leadott iratokat (kézbesiton keresztiil érkezett kiilldemények,
faxok) a titkarsag érkezteti, digitalizalja és iktatja.

Papir alapt iratok atvételénél az atvétel soran az irat sértetlenségét ellendrizni kell, sériilt
kiildemény atvételekor a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
rogziteni kell és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. Hianyossag
esetén jegyzokonyvet kell felvenni és a kiildo felet errdl értesiteni kell. Elektronikus
iratkezelés esetén ezt a tényt rogziteni kell

Elektronikus iratot adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérdlapot
¢s az adathordozot, mint iratot és mellékletét csak egyiitt lehet kezelni. A kisérdélapon fel kell
tiintetni a cimzés adatai mellett az elektronikus adathordozon tarolt iratok targyat, fajlnevét,
fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirassal, és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ezek valodisagat ellendrizni kell. Egy elektronikus adathordozon csak egy tigyhoz
tartozo iratok tarolhatok. Ha mindezek nem teljesiilnek, az iratot vissza kell utasitani.

Siirgés iratok kezelése

Az ,azonnal” és a ,siirgds” jeli kiildeményeket az iratkezelés minden 1épésében soron
kiviil kell tovabbitani a cimzetthez.

3.2. Bejovd iratok bontdsa, érkeztetése, digitalizaldasa és iktatdsa

A beérkezett iratokat a GFP KSZ Iktatasi Osztaly targynapi érkeztetd bélyegzovel érkezteti,
iratazonositoval latja el, az iratot digitalizalja, a kiilldemény adatait rogziti, iktatja és az iratok
elektronikus képét tarolja a MAGtar rendszerben. Ez a teljes folyamata a bejovo irat
feldolgozasanak. Hatarideje az atvételre torténd felkinaldsig a vonatkoz6 bels6 SLA
szerzédésben van meghatarozva. Kiildemény illetve iratazonositot eredeti szamléra,
bankgaranciara csak abban az esetben lehet ragasztani, ha nincs mas irat a boritékban. Az
eredeti szadmlakat vissza kell kiildeni a palyazonak.

A postai uton beérkezé kiildeményeket a GFP KSZ Iktatasi Osztaly bontja fel. A boritékot

minden esetben a kiildeményhez kell csatolni. A boriték az irat szerves részét képezi,
megOrzésérdl az irat megorzési idejéig kell gondoskodni.
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A normal (nem ajanlottan feladott) kiilldeményeket kiildeményazonositoval kell ellatni.
Minden esetben ellendrizni kell, hogy a boriték nem tartalmaz-e tobb iratot. Ha egy
boritékban tobb irat talalhatd, akkor minden iratot kiilon iratazonositoval kell ellatni és iktatni.

A beérkezett iratokat a GFP KSZ Iktatdsi Osztaly iktatja a megfeleld palyazatkezelési
rendszerben majd adatait importalja a MAGtar rendszerbe. A kapott iktatdszamot etikett
cimkén vagy kézirassal rogziti az iktatott iraton, lehetdség szerint annak elsé oldalara. Ha erre
nincs elegendd hely, akkor a kovetkez6 oldalra.

A palyazatkezeld rendszerekbe nem tartozo iratokat a MAGtar rendszerben kell iktatni.

A GFP KSZ Fodosztalyok kozponti fax szamara érkez6 iratokat a GFP KSZ Iktatasi Osztaly —
érkeztetés és iktatds utan — elektronikusan tovabbitja az illetékes szervezeti egységhez.
Hatarideje a vonatkozé belsé SLA szerzédésben van meghatarozva.

A GFP KSZ titkarsagvezetonek cimzett leveleket érkeztetés utan a GFP KSZ Iktatasi Osztaly
felbontas nélkiil tovabbitja a GFP KSZ Titkarsadgra. Ebben az esetben az érkeztetési adatokat
a boritékon kell feltiintetni, digitalizalasara és iktatdsara a titkarsagon keriil sor. Szignalas
utan az eredeti irat az ligyintézésre megjeldlt személyhez keriil, a tovabbi érintett személyek
részére (pl.: ,lassa még,” ,tajékoztatasul”, stb.) elektronikus iizenet keriil kikiildésre az irat
érkezésérol.

A postai uton beérkez6 szallitoi szamlakat az a GFP KSZ Iktatasi Osztaly érkezteti, iktatja,
szkenneli, majd a MAGtar-ban és fizikailag is atadja a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Foosztaly szamara.

Amennyiben a szallité személyesen a szakmai témafeleldsnek nytjtja be a szallitéi szamlat,
akkor a szakmai témafeleldsnek a szdmlat haladéktalanul el kell juttatnia a GFP KSZ Iktatasi
Osztalyra. A GFP KSZ Iktatasi Osztaly ill. a GFP KSZ Titkarsag a hozzé beérkezd szamlakat
érkezteti, iktatja, szkenneli. Ezt kovetden a szamlakat a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Foosztalyra kell MAGtér-ban és fizikailag is 4tadni.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly feladata a szdmla adatainak (ide értve az
iratazonositot is) rogzitése az ERP rendszerben. Az ERP rendszerben rogzitett adatok
(szdmlaszam, partner neve, szamla Osszege, targy, szamla kelte) adott idokozonként
szoftveresen betdltésre keriilnek a MAGtér rendszerbe.

Az SK jelzésii és Titkos iigyiratkezelést igénylé iratot érkeztetés utan a GFP KSZ Iktatasi
Osztaly felbontas nélkiil tovabbitja a cimzettnek (kivétel, ha a boritékrol egyértelmiien
kidertil, hogy a GFP KSZ Fdosztalyok kezelésében 1év0 palyazattal, elszamolassal, vagy
szerzOdéssel kapcsolatos). A cimzett a felbontott levelet — amennyiben jelen szabalyzat
alapjan iktatand6 — atadja a GFP KSZ Iktatdsi Osztalynak/GFP KSZ Titkarsagnak
digitalizalasra és iktatasra.

A GFP KSZ Foosztalyok altal inditott kozbeszerzési eljarasokra, az ajanlattevok altal
benyujtott iratokra az altalanos szabalyoktol eltéré kezelési rend vonatkozik. Ennek
megfelelden, tekintettel a GFP KSZ Fdosztalyokat terheld, és ezen dokumentumok id6 el6tti
felbonthatatlansagara, Orzésére, nyilvanos felbontdsdra vonatkozd specidlis jogszabalyi
eldirasokra, a kozbeszerzési eljarasok soran ajanlattevok altal benyujtott dokumentumok
zartan torténd  kezelésére, kozvetleniil az illetékes, SZMSZ-ben meghatirozott
kozbeszerzésért felelds szervezeti egység részére kerlilnek benyujtasra, fliggetleniil attél, hogy
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az személyesen, futdr altal, vagy postai uton érkezik. A kozbeszerzési eljarasra torténd
utalassal, megkiilonboztetd jelzéssel, felirattal beérkezo kiildeményeket, amennyiben azt nem
kozvetleniil az SZMSZ-ben meghatarozott kozbeszerzésért felelds szervezeti egység referense
részére nyujtjak be, a GFP KSZ Fdosztalyok minden referense koteles haladéktalanul az
SZMSZ-ben meghatarozott kdzbeszerzésért feleldés szervezeti egység egyidejii értesitése
mellett a SZMSZ-ben meghatarozott kozbeszerzésért felelds szervezeti egység részére
felbontatlanul eljuttatni, vagy intézkedni a benyljtdé megbizottjdnak a Kozbeszerzési
Osztalyhoz iranyitasa feldl. Ezen kiildemények az SZMSZ-ben meghatarozott kozbeszerzésért
felelés szervezeti egység részérdl igazolhatd moddon, atvételi elismervénnyel keriilnek
atvételre az illetékes Osztaly referense altal. A kiildemények az SZMSZ-ben meghatarozott
kozbeszerzésért felel0s szervezeti egység altal keriilnek nyilvantartasba vételre, valamint
megorzésre, a MAGtar rendszeren kiviil. Minden, nem kozvetleniil kozbeszerzési eljarashoz
kapcsolhatd, a Kozbeszerzési Osztaly részére, megkiilonboztetd jelzés nélkiil, postan vagy
elektronikusan beérkezd irat az altalanos iratkezelési szabalyok szerint kezelendo.

A GFP KSZ Foéosztalyok tligyintéz6i, ligykezeldi a magéanjellegii kiilldeményeik fogadasara a
GFP KSZ Foosztalyok levelezési cimét nem hasznalhatjak.

A napi atlagos postai tételszamot jelentOsen, legalabb 50 %-ig meghaladd beérkezo
kiildemények feldolgozasara a GFP KSZ Tktatasi Osztaly vezetdjének mérlegelése alapjan
kiilon intézkedési terv késziil, melyrol az érintett szervezeti egységek tdjékoztatast kapnak. Az
intézkedési terv célja, hogy a palyazatkezelési eljarasrendben meghatarozott hataridék
betarthatoak legyenek. Az intézkedési terv elkészitése a GFP KSZ Iratkezelési Foosztaly
vezetdjének a feladata.

A kiemelt prioritassal kezelendd iratokat a GFP KSZ Iktatasi Osztaly koteles minden esetben
azonnal, de legkésébb a GFP KSZ Iktatasi Osztaly altali atvételtol szamitott 1 munkanapon
beliil feldolgozni és atvételre felkindlni az illetékes szervezeti egységnek. A kiemelt
prioritassal kezelendd iratok korét az alabbi tablazat tartalmazza:

Kiemelt prioritassal kezelendd irat | Ide tovabbitando

fajtaja

KSZ titkarsagvezetd szamara cimzett | GFP KSZ Titkarsag

iratok

Kozbeszerzési Dontobizottsagtol érkezd | SZMSZ-ben meghatarozott kozbeszerzésért
iratok felelés szervezeti egység

A megbizoktol (GFP IH Foéosztalyok,
minisztériumok, stb.) érkezo dontési
adatlapok és hozza tartozo
jegyzokonyvek, valamint a futar altal
kézbesitett egyéb iratok

cimzett szervezeti egység (pl. GFP KSZ
Palyazatkezelési  Foosztaly, GFP KSZ
Tamogatasi  Pénziigyi és  Monitoring
Foosztaly, GFP KSZ Monitoring és Helyszini
Ellendrzési Fdosztaly)

Hatosagi eljarashoz kért
adatszolgaltatassal kapcsolatos igények
(renddrség, ligyészség, birdsag)

GFP KSZ Palyézati Jogi Osztaly

Kilsé ellenOrzési szervektdl érkezd
megkeresések (EUTAF, ASZ, OLAF)

GFP KSZ Ellen6rzés Koordinacios Osztaly

Palyazathoz kapcsolddo iratot a palyazati rendszerben iktatni csak akkor lehet, ha az adott
palyazathoz val6 tartozds egyértelmiien bizonyitott (ha a palyazati azonositd szam és
palyazonév egyiitt szerepel). Egyértelmilen nem beazonosithatd palyazati dokumentacid
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esetén nem keriilhet sor az iktatasra. Ebben az esetben targynapon az irat dokumentéltan
atadasra keriil az Ugyfélszolgalatra — ahol megtorténik a kapcsolatfelvétel az iigyféllel. Az
azonositasi kritériumok megléte esetén keriil vissza — atadas-atvételi elismervény mellett — az
irat iktatasra. Amennyiben a szobeli megkeresés eredménytelen, az iratot vissza kell kiildeni a
feladonak egy kisérélevéllel, amelyben kérjiik a palyazati kiirdsban szerepld, kotelez6 tartalmi
elem, azaz a palyazati azonositészdm megadasat.

Iktatds nélkiili irat nem keriilhet érdemi iigyintézésre, az azt észleld referens koteles
targynapon atadni iktatdsra a GFP KSZ Iktatasi Osztalynak. Ezen iratoknal a GFP KSZ
Iktatasi Osztaly jelzi az iraton, hogy hogyan érkezett be a GFP KSZ Fdosztalyokhoz az irat,
milyen teriileteken volt iktatas el6tt, mikor keriilt sor az iktatasra.

Helyszini ellenérzési jegyzokonyveket, melyeket az ellenérok magukkal hoznak az
ellendrzésekrdl (belsd feldolgozast kdvetden) Osszegylijtve kell leadni a GFP KSZ Iktatéasi
Osztalynak atadas-atvételi feljegyzés mellett, iktatast kovetden. A GFP KSZ Iktatasi Osztaly
szkenneli ezeket az iratokat, majd feldolgozas utan mar a MAGtar rendszerben visszaadja a
Helyszini Ellen6rzési Osztalynak. Amennyiben a jegyzokonyv melléklete mas szakmai
terliletek tevékenységéhez kapcsolddo irat, akkor azt kiilon kell iktatni a GFP KSZ Helyszini
Ellendrzési Foosztaly jelzése alapjan.

Palyazati kiirashoz kapcsolddd, de altaldnos érvényii allasfoglaldsok esetén a mindenkor
hatélyos. allasfoglalasok kezelésének szabalyzata szerint kell eljarni.

Erkeztetéskor, iktatdskor a datumbélyegzé lenyomatat és az iktatoszamot lehetbleg az irat elsé
lapjara kell elhelyezni tigy, hogy az azon 1év6 szdveget €s a cimzést ne takarja.

A kiilldeményazonositd és iratazonositd matricakat az irat els6 oldalan, lehetdség szerint feliil,
irast és logot nem eltakarva kell elhelyezni. Amennyiben az irat elsé oldalan ez nem
lehetséges, kiilon eldlapot kell az irathoz illeszteni a fenti vonalkodokkal.

Visszaérkezett (nem kereste, nem vette at, stb.) leveleket a MAGtar rendszerben kell rogziteni
¢s a feladd szervezeti egységéhez tovabbitani a beérkezést kovetd 2 munkanapon beliil. A
levél valtozatlan formaban torténd ismételt kikiildése csak kisérélevél csatolasaval lehetséges.
A kisérdlevél tartalmazza az 0j iktatészamot, iratazonositot, datumot €s egyéb informaciokat
az ismételt kézbesitésrol. Egyéb esetekben aktudlis informéciokat tartalmazo 0j levélként
mehet ki ismételten levél a cimzettnek.

A palyazonak, kedvezményezettnek torténd, postai uton torténd kézbesités esetén az iratot
hivatalos iratként kell feladni. Az irat kézbesitettnek mindsiil, ha a kedvezményezett ugy
nyilatkozik, hogy azt nem veszi at. Ha nem kereste jelzéssel érkezik vissza, a masodik kisérlet
napjat kdvetd 6todik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni

Munkaidon kiviil érkezo elektronikus iratok és faxok érkeztetési napja az érkezést kdvetd elsd
munkanap.

3.3 Bejovd iratok ataddsa szervezeti egységnek, iigyintézés

A kiildemények, iratok ataddsa az érintett szakteriiletek felé a MAGtar rendszer segitségével
torténik. Hivatalos (nem palyazati) iratok esetén a cimzett szervezeti egység kapja az iratokat.

Pélyazati iratok esetén a fizikai iratok iktatds utani cimzettje az ligyintéz6 szervezeti egység.
Amennyiben egy kiildeményben tobb szervezeti egységet is érintd irat talalhato, kiilon

39



iratazonositoval ellatva kell feldolgozni és tovabbitani. Elvaras, hogy minden szakmai tertilet
az aznap beérkezett €s iktatott/postafidkjaban elhelyezett anyagot dokumentéltan vegyen at s
még aznap az atvevo személy altal, az illetékes ligyintézohdz tovabbitasra keriiljon

Amennyiben egy iratndl tovabbi szervezeti egységek is érintettek, MAGtar {izenetet kapnak
az irat érkezésérol. Ennek ligyintézése iratkép alapjan, iratkép nyomtatott példanya alapjan,
vagy — amennyiben ennek feltételei adottak - az irat illetve dosszié MAGtar rendszeren
keresztlil torténd ataddsan-atvételén keresztiil torténhet. Amennyiben egy irat a MAGtar
rendszerben van nyilvantartva, akkor az iratot kizarolag a MAGtar rendszeren keresztiil lehet
atadni, atvenni. Ha a MAGtar rendszer az atadas vagy az atvétel idopontjaban 1 munkanapot
meghalad6 ideig nem miikodik, akkor papir alapi atadas-atvételi jegyzOkonyv hasznalata
kotelezo. Ezt kizarolag a KSZ titkarsagvezeto engedélyezheti.

A szervezeti egységhez beérkezett palyazati dokumentumokat tigyintézést kdvetéen minden
esetben csatolni kell a palyazati dossziéba. Kivételt képez ez alol az a GFP KSZ Tamogatasi
Pénziigyi és Monitoring Féosztalyon, kifizetési szakaszban 1évé péalyazat, amely esetében a
megvalositassal kapcsolatos feladatokat mar a GFP KSZ Pénziigyi és Monitoring Fosztaly
referensei ellendrzik. Ebben az esetben palyazatonként elkiilonitetten kell kezelni a GFP KSZ
Pénziigyi és Monitoring Féosztaly az oda tartozo iratokat, s a palyazati dosszié atadasakor
egyesiteni kell azokat. A palyazati dossziéba helyezés (vagy esetlegesen az onnan vald
kivétel) tényét a MAGtar rendszerben is rogziteni kell.

Téves iktatds esetén (ha nem az illetékes szervezeti egységhez keriil az irat atadasra) az
igyintézd koteles visszautasitani, vagy ha mar atvette az iratot, a MAGtar rendszeren
keresztiil 4tadasra felkinalni az iratot a GFP KSZ Iktatasi Osztalynak ¢és fizikailag is eljuttatni
oda a kézhezvételt6l szamitva 1 munkanapon beliil.

A teljes palyazati dokumentaciot, az adott feladat lezarasat kovetden, a palyazatkezelés
folyamatdban soron kovetkezo illetékes szervezeti egységnek kell atadni. A dossziék
szervezeti egységek kozotti atadasakor, minden esetben az atado felelés a dossziék
tartalmaért, teljességéért és az iratok sorrendjéért. A projekt pénziigyi, szakmai teljesitése utan
a palyazati dosszié az irattarban keriil megorzésre.

Nem palyazatos iratok esetén a cimzett szervezeti egység kapja az iratokat.

Az atadas lebonyolitasa

Az atadé a MAGtar rendszer segitségével jelzi atadasi szandékat, amelynek alapjan az atvevo
donthet az atvétel elfogadasardl, vagy visszautasitasarol. Ha az atvevd az elfogadas mellett
dont, akkor az atado fizikailag atadja az iratot, és meggy6zddik, hogy az atvevo a folyamatban
nyugtazza az atvételt, illetve az atvevd csak akkor nyugtaz, ha az atado fizikailag atadja az
iratot. Az atvevo koteles a megadott hataridén beliill atvenni, vagy visszautasitani az irat
atvételét, amennyiben ez nem torténik meg, akkor az atadas-atvételi folyamat eszkaldlodik (a
vezetd MAGTAR feliigyelet munkaasztalin megjelenik a munkakosarban) a szervezeti
egység vezetdjéhez.

Az lgyintézés modjardl, folyamatardl az illetékes szervezeti egység vezetdje dont.
Amennyiben nem a palyazati dosszié¢ tulajdonosa a felelés ligyintézo, legkésobb a
palyazatkezelési eljarasrendekben eldirt feladat elvégzésekor az iratokat a dosszié
tulajdonosanak at kell adni, majd azokat dossziéba kell helyezni.
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Az lgyintéz0 - a munkakori kotelezettségébdl addoddéan - az irat atvételétdl az irattal
kapcsolatos feladatok elintézésig felelds az iratért, valamint az esetlegesen kikiildésre keriild
valaszirat tartalmaért és a palyazatkezelési eljarasrendekben eloirt hataridok betartasaért.

A szervezeti egységeken beliil és azok kozott az iratok atadas-atvételének — a fent leirt modon
— a MAGtar rendszer megfelel6 funkcidjanak hasznalataval kell megtorténnie.

A bejovo iratok kezelésének folyamatat jelen melléklet 1. fliggeléke hatdrozza meg.
3.4. Kimend iratok kezelése
3.4.1. Kimend iratok létrehozdsa, iktatdsa, dtaddsa postazdsra

Az ligyintéz6 az alairt kimend tigyiratokat, valasziratokat iktatja, iratazonositoval ellatja,
kivéve az egyes palyazati rendszerben iktatott formaleveleket.

Az elkésziilt valaszirat az illetékes szervezeti egységnél keriil iktatasra a MAGtar
rendszerben. Torekedni kell arra, hogy palyazattal kapcsolatos levelezés sordn valamennyi
kimend levél tartalmazza, hogy a valaszlevélen illetve minden egyes benyujtott
dokumentumon szerepeljen a palyazati azonosito jel. Ahol a formanyomtatvany ezt lehetévé
teszi, ott kotelezden fel kell tiintetni a palyazati azonositot.

A kimend iratok adatait az illetékes szervezeti egységnél minden esetben rogziteni kell a
MAGtéar rendszerben.

A kimend palyazati iratok masolati példanyat minden esetben csatolni kell a pélyazati
dossziéba. A masolatnak tartalmaznia kell az alairast és az iratazonositot is.

A kimend iratokat egyenként kiilon-kiilon genotherm tasakba kell helyezni 6sszetlizés nélkiil
a szkennelés és a boritékolds egyértelmiivé tétele érdekében. Nagyobb mennyiségili, egy
oldalas kimend levél kikiildése esetén a leveleket nem sziikséges kiilon-kiilon genotherm
tasakba helyezni.

Az tigyintézok az altaluk genothermbe helyezett és szkennelésre atadott iratok tartalméért és
teljességéért felelosséggel tartoznak, az iratok tartalmat és mellékleteit a postdzd6 mar nem
vizsgalja, csak a kiildemény cimzését ellendrzi.

A szkennelést végzd referens felelds a szkennelésre atvett iratok teljességéért és
integritdsanak megOrzéséért. Az irat egyben tartasaért, megfeleld cimre torténd postazasért a
postazoé referens a felel6s.

A kimend, a GFP KSZ Féosztalyok mitkddésével kapcsolatos, nem palyazatokhoz kapcsolodo
szamlainak adatait, ideértve az iratazonositét is, a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
rogziti az ERP rendszerben. A kimend szdmlakat a Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly a
GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly szamara a MAGtér rendszer fizikai atadas funkcioja
segitségével, zart boritékban adja at, melyre felragasztja az iratazonositot tartalmazo
vonalkédos cimké(ke)t. A kimend szamldk adatai és iratképe automatikusan betoltésre keriil a
MAGtéar rendszerbe a szamlak ERP rendszerben torténd létrehozasakor.

A kimend iratokat a MAGtar rendszer segitségével kell atadasra felkindlni a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztalynak . A levelek fizikai atadasanak-atvételének helyszine a
Postazo, a Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének 5. pontjaban szerepld
dokumentumban meghatarozott idopontban. A GFP KSZ Iratkezelési Féosztaly az iratokat
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szkennelésre és postazasra atveszi. A postazas alapadatai a MAGtar rendszerben szerepld
adatok alapjan keriilnek kitoltésre (boriték cimzése, tértivevény irasa, postai feladojegyzék).

Tomeges kimeno iratok kezelése

Amennyiben egy szervezeti egység a belsé SLA szerzédésben meghatarozott mennyiséget
meghaladd darabszamu kiildeményt kivan postara adni, akkor azt legalabb 1 munkanappal
elére egyeztetnie kell a postazoval (e-mail kiildésével). A mennyiségtdl fliggden napi vagy
itemezett kikiildésre kertil ilyenkor sor. Az automatikus ablakos boritékolds miatt a levél
fejlécének (cimzés) elhelyezkedését a mintalevél generalasakor a készitdnek ellendriznie kell
— ebben a GFP KSZ Iratkezelési Féosztaly referensei segitséget nyujtanak.

Az Iratkezelési Osztalynak atadand6, futdrpostaval — minisztériumok, mas kdézremiikodo
szervezetek részére — kézbesitendd levelek esetén a levelet inditd szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt referens végzi el az iktatast, a levél szkennelését és iratképének feltoltését a
MAGtar-ba. A levelet fizikailag az Iratkezelési Osztalynak adja at, a MAGtar-ban a cimzett
szervezetnek ajanlja fel atvételre. Az atvétel a futarpostai kézbesitéssel torténik meg.

A MAGtér-ban az ugynevezett feliilkezelések elkeriilése érdekében az ligyintézének a cimzett
részére ugyanazon tartalma melléklet Gjrakiildése esetén az aldbbiak szerint kell eljarnia:

. Minden esetben 11j iratazonositoval ellatott kisérdlevelet kell késziteni és azt kell a
postazé szamara kikiildésre atadni.

. Az 1j iratazonositoval ellatott kisérélevél mellé iratazonositd nélkiili mellékletet kell
tenni.

A kikiildendo levélen szerepld cimadat minden esetben azonos kell, hogy legyen a MAGtar-
ban szerepld cimadattal.

3.4.2. Kimend iratok boritékoldsa, postazdsa, visszaérkezo tértivevények kezelése

A kimend irat ragszamat a GFP KSZ Iratkezelési Féosztaly rogziti a MAGtar rendszerben, az
adatokat attolti a postazd programba, az iratot beboritékolja, ha sziikséges a tértivevényt a
dokumentumkezeld rendszer adatai alapjan elkésziti, majd kipostazza.

A helyes cimzés az iratok automatizalt feldolgozasanak egyik fontos feltétele, ezért a
levelek/boritékok elkészitése soran kiemelt figyelmet kell forditani a pontos cimzésre.

A kiildemények cimzésénél a cimzett adatait — jogszabalyok és a magyar cimzési szabalyok
szerint a kovetkezd sorrendben kell feltiintetni egymast kdvetd sorokban:

- cimzett neve, elnevezése,

- akiildemény rendeltetési helye (a telepiilés neve),

- cimhely (az utcanév, a hazszam), és ha van, a lépcs6hdz szdma, az emelet és
ajtoszam; vagy postafiokra cimzett kiildemény esetén a postafiok szama. A cimhely
adatai ne keriiljenek at a kovetkez6 sorba.

- acimhely irdnyitoszama.

A boritékokon és az ablakos boritékba keriil6 levelek cim mezdiben a cimzett postacimét kell
feltiintetni (nem a székhely/telephely adatait), kivéve az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott
palyazatok tamogato leveleit.

A cimzett neve egyértelmlien kell, hogy meghatdrozasra keriiljon, tobb személy vagy
szervezet neve a cimzés mezoben nem szerepelhet.
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EMIR-ben paraméterezett levelekrdl beszEliink, ehhez kell alkalmazkodni.
Az ablakos boritékba keriilo levelek elkészitése soran tigyelni kell ra, hogy a cimzés
beleférjen az ablakba.

A GFP KSZ Iratkezelési Foosztaly koteles a kimend dokumentumokat a vonatkozo belsd
SLA szerzddésben meghatarozott hataridén beliil postara adni.

A napi atlagos postai tételszamot jelentésen legalabb 50 %-ig meghaladdé kimend
kiildemények feldolgozdsira a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly vezetdjének
mérlegelése alapjan kiilon intézkedési terv késziil, melyrdl az érintett szervezeti egységek
tajékoztatast kapnak. Az intézkedési terv célja, hogy a palydzatkezelési eljarasrendben
meghatarozott hataridoék betarthatéak legyenek. Az intézkedési terv elkészitése a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztalyvezeto feladata.

A GFP KSZ Iktatasi Osztaly a Magyar Postatol visszaérkezett papir alapu tértivevényt
szkenneli és a kézbesitési adatokat rogziti legkésobb a beérkezést kdvetd 2. munkanapon.

A papir formaban visszaérkezd tértivevényt legkésobb a 2. munkanapon atadja a kimend
iratot feladd szervezeti egységhez, aki koteles a tértivevényt a kimend irat palyazati
dossziéban taldlhatd6 masolati példanyahoz csatolni, vagy tovabbitani a dosszié megtalalasi
helyére, amennyiben a dosszié¢ nem a feladd szervezeti egységnél talalhato.

A visszaérkez6 tértivevényen szerepld kézbesitési informéciokat a GFP KSZ Iktatasi Osztaly
rogziti a MAGtér rendszerben és err6l a MAGtar automatikus értesitést kiild a feladonak.

A kimend levelek postazasanak folyamatat jelen melléklet 2. fliggeléke hatdrozza meg.

A visszaérkezd tértivevények és levelek kezelésének rendjét jelen melléklet 3. fliggeléke
hatarozza meg.

A futarpostai kiildemények kezelésének rendjét jelen melléklet 4. fliggeléke hatarozza meg.
3.5. Palyazatok iratkezelése, palydzati dosszié

A GFP KSZ Foosztalyokhoz beérkezett palydzatok bontasat, érkeztetését, nyomtatasat,
iktatasat, szkennelését, a palyazat adatainak rogzitését a GFP KSZ Iktatasi Osztaly végzi a
palyazatkezelési eljarasrendekben foglaltak alapjan. Ezutdn a palyazatok egy eredeti
példanyat — és a palyazati kiirastol fiiggéen egy masolati példanyat i — a GFP KSZ Iktatasi
Osztaly a MAGtar rendszer segitségével atadja az illetékes szervezeti egységnek, mely
koteles azt helyben a GFP KSZ Tktatasi Osztalyon atvenni.

A GFP KSZ Iktatasi Osztaly koteles a palydzatokat a bels6 SLA szerzddésben szerepld
hataridon beliil iktatni és atvételre felkinalni az illetékes szervezeti egységnek.

Az eredeti palyazati példany, amelyek a GFP KSZ Fdosztalyok rendelkezésére allnak, a
palyazathoz kapcsolodd, késébbiekben — hianypotlds, aldirt tdmogatdsi szerzddés, egyéb
kiegészitések, stb. — beérkezd iratok eredeti, valamint a kimend iratok masolati példanya az
illetékes szervezeti egységnél palyazati dossziéba keriilnek.

Szervezeti egységek kozotti iratmozgas esetén, egy dosszié¢ ataddsa soran az atado felelds a
dosszi¢ rendezettségéért, illetve a tartalom teljességéért. A MAGtar-ban a palyazatok
elektronikus dossziéja rendelkezésre all. A fizikai iratok meglétét atadd koteles az
elektronikusan térolt iratokkal Gsszehasonlitani a MAGtar rendszerben, sziikség esetén a
fizikai dosszié tartalma mésolat nyomtatasaval kiegészithetd.
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A pélyazati dossziét

- clutasitott palyazatok esetében — az illetékes szervezeti egység az elutasitdé levél
kikiildését kdvetden,

- tamogatott palyazatok esetében a szervezeti egység a palyazat teljes lezarasa utan adja
at a MAGtar rendszer segitségével a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztalyanak.

- Amennyiben a pénziigyi lezarast kovetéen a GFP KSZ Téamogatasi Pénziigyi és
Monitoring Fosztaly nem igényli a palyazatok kézi irattarba valo elhelyezését, ugy a
pénziigyi lezarast kovetéen a palyazati dossziék kozvetleniil a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztalynak is atadhatok. Minden esetben kotelezd irattarba adas
elott az irattari tételszam megadasa.

A palyazat elutasitasa, vagy teljes lezardsa utdn a palydzati dossziét a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztaly 6rzi.

Megdrzési idok

A GOP, KMOP palyazatokkal kapcsolatos minden dokumentumot 2020. december 31-ig kell
megOrizni, és ezeket elkiilonitetten nyilvantartani. Kivételt képeznek az elutasitott, nem
nyertes palyazatok, ahol szerzddéskotésre és pénziigyi kifizetésre nem keriilt sor, ezeknél a
megorzési id0 az elutasitas évét kdvetd év junius 30.

A bejovo palyazatok kezelésének folyamatat jelen melléklet 5. fliggeléke hatarozza meg.
3.6. Szallitoi szerzddések kezelése

3.6.1. Szallitoi szerzodések létrehozasa, kikiildése, tobb eredeti szerzédéspéldany
kezelése

A GFP KSZ Foéosztalyok altal szignalt szerzédés példanyokat eldszor a partnernek kell
alairnia. Az el6készitett szerz6dést a szakmai témafelelds kimend hivatalos iratként iktatja, a
kisérélevélre, vagy annak hidnydban a szerz6dés egy példanyara iratazonositot ragaszt, €s a
Szerzodéskotési és beszerzési szabalyzatban meghatarozott 4 példanyban eljuttatja a
Postazoba. A Postazé szkenneli és postazza.

A postai uton beérkezd, szallité altal mar alairt szallitoéi szerzodéseket a GFP KSZ Iktatasi
Osztaly bejovo hivatalos iratként iktatja, €s az iratkisérd lapon feljegyzi az eredeti irat
példanyszamot. Ha kikiildéskor az azonositdt a szerzodés egy példanyara ragasztottak, ez a
példany 1. masodlatként kezelendd, egy masik, kikiildéskor TA-t nem kapott példany kap
iratazonositot, ezt kell szkennelni, és a GFP KSZ Iktatasi Osztaly mind a 4 példanyt fizikailag
atadja a Cimzettnek. A MAGtar-ban az iratazonositot kapott példany atadasakor az iratkisérd
lapon ellendrizendd az eredeti irat példanyszamanak feltiintetése.

A Cimzett, a szakmai témafelelds intézi a szerzddés alairatasat a GFP KSZ Fdosztalyoknal.
Amikor mind a 4 példany aldirdsa megtortént, a szakmai témafelelés egy olyan példanyt,
amelyen eddig nem volt iratazonosito, kimend iratként iktat és intézkedik a partnernek torténd
kikiildésérol (IA ragasztasa, szkennelés). Ugyancsak a szakmai témafelelds létrehozza a
szerzOdést helyi hivatalos iratként is, és IA azonositokat ragaszt minden példanyra. Amelyik
példanyon volt iratazonositd, azt az 0j azonositoval feliilragasztja. Az a példany, ami eddig
nem volt iratazonositd, Torzspéldany lesz, azt kell szkennelni. A tobbi példany iratkisérd
lapjara a megjegyzés rovatban az iktatast végz0 feltiinteti a torzspéldany iratazonositd szamat,
¢€s ugyanezt az azonositot kézzel ra kell vezetni magara a szerzddésre is. Ez ahhoz kell, hogy
az iratképet a kézzel irott azonositd alapjan el lehessen hivni a MAGtar-bol. A cégnél
maradé masodlatokat nem kell szkennelni, szkennelt képiik a torzspéldany iratképe. A
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szakmai témafelelés gondoskodik arrdl, hogy a torzspéldany a Kozbeszerzési Osztalyra
keriiljon, egy masodlat a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyra, egy pedig a szakmai
témafeleloshoz. Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztilyra és a témafelelosokhoz keriild
példanyokon igy 2 iratazonositd lehet, a nyomtatott azonositd az irat nyomon kovetését
szolgalja, a kézzel ravezetett pedig az iratkép eldhivasat a MAGtar-bol. Minden atadast
fizikailag és a MAGtar-ban is el kell végezni. {gy minden példany Gtja nyomon kovethet6
lesz.

Ha a szerzédések kikiildése valamelyik 1épésben futarpostaval torténik, akkor a futarpostaval
torténd kiildemények szabalyai szerint kell eljarni, értelemszeriien alkalmazva a tobb eredeti
példanyra vonatkozé fenti kezelési rendet.

Ha a partnertdl az aldirt szerz6dés személyes kézbesitével, futarral érkezik, akkor a
cimzettnek, a szakmai témafelelésnek kell gondoskodni az iktatasrdl is, a fenti szabalyok
betartdsaval. Az atvett iratot leviheti a GFP KSZ Iktatasi osztalyra, vagy atadhatja a GFP KSZ
Titkarsagnak iktatas céljabol.

3.6.2. Szerzodések kezelése, ha az elso alairé a GFP KSZ Foosztalyok egyike volt

Ha a szerz6déskotési és beszerzési szabalyzattol eltérden a szignalt szerzddés példanyokat
el6szor a GFP KSZ Féosztalyok képviseldje irta ala, akkor a kovetkezo eljarast kell kovetni:

A GFP KSZ Foéosztalyok egyike altal alairt szerzddést a szakmai témafelelés kimend
hivatalos iratként iktatja, a kisérdlevélre, vagy annak hidnyaban a szerzodés egy példanyara
iratazonositot ragaszt, majd 4 példanyban eljuttatja a postdzoba, ahol a kisérdlevelet és a
szerzOdést egyetlen iratként szkennelik €s postazzak.

A postai uton beérkezd, szallitd altal mar aldirt szallitoéi szerzodéseket a GFP KSZ Iktatasi
osztaly bejovO hivatalos iratként iktatja, és az iratkiséré lapon feljegyzi az eredeti irat
példanyszamot. Ha kikiildéskor az azonositot a szerzodés egy példanyara ragasztottak, ez a
példany 1. mésodlatként kezelendd, egy masik, kikiildéskor IA-t nem kapott példany kap
iratazonositot, ezt kell szkennelni, és a GFP KSZ Iktatasi Osztaly mind a 3 példanyt fizikailag
atadja a Cimzettnek. A MAGtar-ban az iratazonositot kapott példany atadasakor az iratkisérd
lapon ellendrizendd az eredeti irat példanyszamanak feltiintetése.

A szakmai témafelelds 1étrehozza a szerz6dést helyi hivatalos iratként is, és IA azonositokat
ragaszt minden példanyra. Amelyik példanyon volt iratazonositd, azt az 1j azonositdval
feliilragasztja. Az a példany, ami eddig nem volt iratazonositd, Torzspéldany lesz, azt kell
szkennelni. A tobbi példany iratkisérd lapjara a megjegyzés rovatban az iktatast végzo
feltlinteti a torzspéldany iratazonositd szamat, és ugyanezt az azonositot kézzel ravezeti
magara a szerzédésre is. Ez ahhoz kell, hogy az iratképet a kézzel irott azonosit6 alapjan el
lehessen hivni a MAGtar-bol. A cégnél maradé masodlatokat nem kell szkennelni, szkennelt
képiik a torzspéldany iratképe. A szakmai témafelelés gondoskodik arrol, hogy a torzspéldany
a Kozbeszerzési Osztalyra keriiljon, egy masodlat a Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly,
egy pedig a szakmai témafeleléshoz. Koltségvetési és Gazdalkodasi Fdosztilyra és a
témafelelosokhoz keriilé példanyokon igy 2 iratazonositd lehet, a nyomtatott azonositd az irat
nyomon kovetését szolgalja, a kézzel ravezetett pedig az iratkép eldhivasat a MAGtar-bol.
Minden atadast fizikailag és a MAGtar-ban is el kell végezni. Igy minden példany utja
nyomon kovetheto lesz.

Ha a szerzédések kikiildése valamelyik 1épésben futarpostaval torténik, akkor a futarpostaval
torténd kiildemények szabalyai szerint kell eljarni, értelemszeriien alkalmazva a tobb eredeti
példanyra vonatkoz6 fenti kezelési rendet.
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Ha a partnertdl az aldirt szerz6dés személyes kézbesitével, futarral érkezik, akkor a
cimzettnek, a szakmai témafelelésnek kell gondoskodni az iktatasrdl is, a fenti szabalyok
betartdsaval. Az atvett iratot leviheti a GFP KSZ Iktatasi Osztalyra, vagy atadhatja a GFP
KSZ Titkarsagnak iktatas céljabol.

A szallitoi szerzddések kezelésének rendjét jelen melléklet 6. fliggeléke hatarozza meg.
3.7. Belsé hasznadlatu iratok kezelése

A GFP KSZ Foosztalyoknal keletkezd belsé hasznalati (nem bejovo és nem kimend) iratok
iktatasat az iratot létrehozd szervezeti egység végzi a MAGtar rendszerben. A belsd
hasznalatu iratok atadas-atvételének adminisztraldsat — beleértve a szkennelést is — szintén a
MAGtar rendszer segitségével kell végrehajtani.

111. AZ IRATTAROZAS RENDJE
1. Az Irattar

A GFP KSZ Foosztalyok az irattarozast kozponti kezeléssel végzik. Felelds szervezeti
egysége a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly.
Irattar-tipusok:
- Irattar
- Kiils6 irattar
- Kézi irattar

2. Azirattarozas dltalanos szabdlyai

Az irattdrozas alapja az Irattari terv. A GFP KSZ Fodosztalyok miikddésével kapcsolatban
keletkezett iratok rendszerezése ¢€s irattarozasa az Irattari Terv alapjan torténik
(Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének 2. pontjaban szerepld
dokumentum). Az Irattari Terv a kimend, illetve beérkezett iratok hosszu tava elkiilonitett
tarolasat szabalyozza, meghatarozza a selejtezhetdség feltételeit.

Az Irattari Terv az iratokat feladat és ligykor szerint csoportositja. Az Irattari Tervet altalanos
és kiilonos részre kell osztani és az irattari tételeket ennek megfelelden kell csoportositani. Az
altalanos részbe a szervezet miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a kiilonos részbe pedig a szervezet alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

Az Irattari Terv kédszadmaira és azok elnevezéseire a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly
tesz javaslatot a szervezeti egységek véleményeztetésével, amelyet évente januar elsejével
lehet modositani.

Az Irattari Tervet — a fentieket kovetéen — a GFP KSZ titkarsagvezetd hagyja jova.

Az irattari tételszamot minden iratra (minden palyazatra) az iigyben intézkedd referens koteles
rairni az Irattarba helyezés elott.

Irattari tételszamok megtalalhatok az Irattari Tervben.

Az irattari tételek, illetve tigykorok sziikség szerint bdovithetok, a GFP KSZ titkarsagvezetd
jovahagyasaval. A valtoztatasokat a GFP KSZ Iratkezelési a Dokumentumkezelési Osztaly
vezeti be a Tarsasag Irattari Tervébe, amelyrdl irasbeli értesitést kiild a szervezeti egységek
referenseinek.
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A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly a papir alapu iratkikérd-iratleadaskor késziilt
dokumentécio alapjan osszeallitott SLA_ volumenek Irattar.xls fajlt eléallitja és a GFP KSZ
Szakmai Kontrolling Osztaly szdmara elektronikusan megkiildi minden hoénapban, a
targyhonapot kovetd 3. munkanapig.

3. Az irattari elhelyezés, kezelés, selejtezés, levéltari atadas, dtaddas megsziinés esetén
3.1.  Azirattari elhelyezés
3.1.1 Irattar

A Center Point Irodahaz -1; -2; -3. szintjén tobbtermes Kozponti Irattar mikodik, amely
alkalmas a leadott anyagok szakszerli és biztonsagos tarolasara. Fentieken til a II. emeleti
szinten is kialakitasra keriiltek irattari helyiségek (jelenleg az A210 és C202), kezelésiikért a
GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly felelOs.

Az irattar Orzi az iratokat, palydzatokat szakszeriien és biztonsdgosan a kiilsé irattarba
helyezésig, illetve selejtezésig.

A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly irattardban Orzott dokumentumokrdl raktari
nyilvantartas késziil, amely az adott irat pontos tarolasi helyét (terem/sor/oszlop/polcszam)
hatarozza meg. A Keresése a MAGtar rendszer segitségével torténik

A kint 1év0 iratokrdl hatdrid6 nyilvantartast kell vezetni, visszaszolgaltatasra a kikolcsonzot
szlikség esetén fel kell szolitani.

Mas szervezet részére iratot atadni csak az iratot 6rzd szervezet vezetdjének engedélyével
lehet. Az Irattar elhelyezésére szolgald helyiségbdl csak valamely torvényes eljaras
lefolytatasdhoz vagy feliigyeleti ellendrzés céljabol lehet iratot kivinni.

Az Irattarba beérkezd palyazatok 1-1 masolati példanyan kiviil csak a pénziigyileg lezart,
visszalépett, illetve elutasitott évfolyamu anyagok adhatok le. A Palyazati Eletpalya Lap —
mint els6 oldal - tartalmazza a vonalkodot, a lezaras datumat, Irattari tételszamot / a Palyazati
Eletpalya Lap bal felsé sarkaban./ A palyézatokat és mellékleteit rogzitve /lefiizve, tiizve ill.
ragasztva/, vagy dossziéban kell atadni. Azonos témakorbe tartozd, de tobb dossziéban tarolt
iratokat 9ssze kell kotni, és sorszammal kell ellatni.

Az illetékes szervezeti egység a palyazat elutasitasa utan leadja az eredeti elsé példanyt az
Irattarba. Az eredeti palyazat csak ugy adhato le, ha az életpalya lap tartalmazza a vonalkdodot
(els6 oldal) és a megorzési kodot (életpalya lap bal felsé sarka).

Az Irattarba leadott anyagokat az irattarosnak tételesen at kell venni.

Az irattari masolati példany — az eredeti palyazati dosszié¢ Irattarba adéasat kovetden -
jegyzOkonyvezés, listazas és ellendrzés utan zuzdaba adhat6, melynek ligyintézése az Irattar
feladata.

Az Trattdrnak torténd dokumentumatadasok minden esetben - el6zetes megbeszélés alapjan —
az Irattari csoportnal torténnek.

Az iratkikérovel (Formanyomtatvanyok €s egyéb dokumentumok jegyzékének 5. pontjaban
szereplé dokumentum) atvett anyagokat kiilon kell leadni az irattar részére, szétvalasztva az
egy¢€b irattdrozasra varo anyagoktol.

47



3.1.2. Kiilso irattar

A GFP KSZ Fdbosztalyok vallalkozasi szerzOdések keretében specidlisan irattarolasra
kialakitott maganirattarakban teljes korli iratraktar szolgaltatasokat vesz igénybe. Az itt tarolt
iratok kezelése, 6rzése, selejtezése a szerzédésben meghatarozottak szerint torténik.

3.1.3. Kézi irattar

A szervezeti egységeknél un. kézi irattdrak miikodhetnek, de ezek valdjdban szervezeti
egységek kezelésében 1évo irattarold helyiségek, funkciojukat tekintve a szekrényekhez
hasonlo szerepet toltenek be. A nagy mennyiségli irat tarolasa miatt eltérd szabalyozas
vonatkozik rajuk.

A Kézi irattarba kell elhelyezni azokat a Palyazati Dosszi¢kat, kimutatasokat, bizonylatokat,
egy¢€b iratokat, amelyek még nem keriiltek ki a napi ligyintézésbol, vagy mar kikeriiltek, de
nagy valdszintiséggel tobbszor is eld kell venni adatszolgéltatds vagy ellendrzés céljabol. A
Kézi irattarak kezelése, folyamatos miikodtetése az adott szervezeti egységnél ezzel megbizott
referensek feladata.

Az iratokat a Kézi irattarban is lehetdség szerint éveken beliil - palyazatoknal — palyazati
konstrukci6 €és azonositd szdmok szerint, - egyéb iratoknal - iktatdszam szerinti sorrendben
kell elhelyezni.

Ha az iratra mas ligy intézése soran sziikség van, tehat a kézi irattarbol rovidebb idére kikeriil,
a kiemelt irat dtadasa-atvétele a MAGtar rendszeren keresztiil torténhet.

A Kézi irattarban — palyazati dossziék — legfeljebb — az iligy lezarasat kovetden - 6 honapig
maradhatnak, ezt kovetéen az eredeti iratokat at kell adni az Irattarnak (Formanyomtatvanyok
¢és egyéb dokumentumok jegyzékének 3. pontjaban szereplé dokumentum). Irattarba helyezés
alkalméaval az iratbdl ki kell emelni a munkapéldanyokat illetve masolatokat és a selejtezési
eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

A masodpéldanyok nem keriilnek irattdrozasra, iratmegsemmisitési jegyzOokonyvvel
megsemmisitésre keriilnek (Id. Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének
4. pontjaban szerepld dokumentum).

A palyazatokkal nem Osszefliggd anyagok kézi irattarban torténd tarolasa esetén a 3 évet nem
meghaladd Orzési idejii dokumentumokat a kézi irattarban lehet tartani. Az anndl hosszabb
megorzési idejlieket at kell adni 1 év utan az Irattar részére.

3.2. Az iratok, illetve mdsolatuk kiaddsa az irattdarbol, betekintés, leadds irattarba

A GFP KSZ Foosztalyok referensei a sajat miikodésiik soran keletkezett, vagy sajat munkajuk
elvégzéséhez sziikséges iratokat hivatalos hasznalatra kikérhetik a Kozponti irattarbol. Kiilsé
ellendrzésre jogosult szervek a zavartalan mikodésiikhoz sziikséges iratokhoz korlatozés
nélkiil hozzaférhetnek.
A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly altal kezelt irattarakbdl iratot kiadni csak atvételi
elismervény, iratkikérO-iratp6tld lap (Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok
jegyzékének 5. pontjaban szerepld dokumentum) ellenében szabad, mely a kdvetkezoket
tartalmazza:

— eredeti vagy masolat,

— apalyazat szamat,

— apalyazé nevét,

— az iratot kikér6 osztalyt, az ligyintézot,

— akiadas idépontjat,

— avisszaadas idépontjat,
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— az irat kiadasat engedélyezd nevét, alairasat, datumot,

— az atado nevét, alairasat,

— az atvevO nevét, alairasat, telefon mellékét.
A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly a papir alaptt dokumentacidkat kiilon mappakban
évenkénti bontasban, ditum szerint leflizi és tarolja.

3.3. Aziratkikéro/iratleado feladatai:

A 10 db-ot elérd, illetve azt meghaladdé dokumentum kikérés/leadas esetében a kért
anyagokrdl e-mailen lista kiildése.

Az alaptevékenységhez kapcsolddd nagy darabszamu (tobb, mint 100 db) dokumentum
kikérés/leadas vonatkozasaban a targyhdnapot megel6z6 10 munkanappal korabban torténd
elérejelzése.

3.4. Iratok kiadasara/leadasara vonatkozo hataridok

Db . .

szAm Teljesités (munkanap)
0-50 max: 2
51-100 max: 3
101-200 max: 4
Egyedi megbeszélés
alapjan litemezett

201- modon

Ezek a hataridék az alabbi esetekben érvényesek:
* A darabszamok nem szervezeti egységenként értenddek, hanem a GFP KSZ
Dokumentumkezelési Osztalyhoz beérkezd Osszes iratkikérésre/iratleadasra.
*  MAGtar rendeltetésszeriien miikodik az adott idészakban.
* A kikérések teljesitése az igények beérkezésének sorrendjében torténik.

A beérkezett igényeket az irattdr Osszesiti és értesiti az igénylét a vallalhatd teljesitési
hataridordl a fenti tablazatban foglalt darabszamok figyelembe vételével.

A siirgds iratkikéréseket (25 darabszamig) a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly 1
munkanapon beliil teljesiti. Ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének is ala kell
irnia az iratkikérdt, igazolva ezzel az iratkikérés siirgésségét. Amennyiben a keresett siirgds
irat kiils6 irattarban taldlhatd, az 1 munkanapos hataridé abban az esetben tarthatd, ha az
iratkikérés a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztalyra 12:00-ig beérkezik.

Bankgarancidk kiaddsdt a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly 2 munkanapon beliil
vallalja.

3.5. Aziratkikérések lebonyolitasa
Az iratkikérd kitolti az iratkikérd lapot (Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok

jegyzékének 5. pontjaban szereplé dokumentum). Ha a kérés siirgdsséggel (1 munkanapon
beliil) teljesitendd, a kikérd szervezeti egység vezetdje is alairja az iratkikérd lapot.
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A kikérd lapon a kérés beérkezésének idejét (nap, oOra, perc), a kikérd és az irattaros is
alairjak. Iratkikérdket a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly referenseinak az asztalan,
tavollétiikben otthagyni nem lehet.

A kérés teljestilésérdl (a dossziék atvehetdek) a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly
referensa e-mailben kiild értesitést a kikéronek.

Az atvétel tényét a kikérd még az atvétel napjan MAGtér-on keresztiil is nyugtazza.

3.6. Aziratleadasok lebonyolitasa

Az iratot leado kitdlti a Formanyomtatvanyok és egyéb dokumentumok jegyzékének 6.
pontjdban szerepld dokumentumot, amelyet elektronikusan is megkiild a GFP KSZ
Iratkezelési Foosztaly részére. A leadasra eldkészitett mennyiségtol fliggden egyeztetnek a
leadas id6pontjarol. A leadd az anyagokat a MAGtar rendszerben felkinalja atvételre az a
GFP KSZ Iratkezelési Foosztaly szdmara, aki ezt nyugtazza az atvételt kovetden.

A csak iratazonositoval ellatott dokumentumok atadésa esetén a leado eldzetesen a MAGtar
rendszerben ellendrzi, hogy az adott palyazati dosszié irattarban talalhato-e. Amennyiben a
palyazati dosszié nincsen az irattdrban, abban az esetben a GFP KSZ Iratkezelési Fosztaly a
kérést elutasitja. Az elutasitas indoka, hogy az irat nem csatolhatdo sem fizikailag, sem
elektronikusan az irattarban nem 1év6 a palyazati dossziéhoz.

Az irattarba vétel folyamatat jelen melléklet 7. fiiggeléke hatarozza meg.

Az irattarbol valo kikolecsonzés folyamatat jelen melléklet 8. fliggeléke hatarozza meg.

3.7. Rendkiviili szkennelések (hatosagi és egyéb feliigyeleti szervektol érkezé
megkeresések)

A rendkiviili szkennelések iranti igények teljesitése a beérkezésének sorrendjében torténik.
3.7.1. Palyazatok szkennelése és kiirasa CD lemezre

A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztily a (szamdara atadott, vagy a mar nala 1évo)

palyazatokat beszkenneli, CD lemezre kiirja, valamint felteszi halézati meghajtéra is. A

szkennelés elkésziiltérol a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly e-mailen értesitést kiild.

A palyéazatok szkennelésére vonatkozo hataridok:

Db Teljesités
szam (munkanap)
0-4* 1
5-8#* 2

*(Osszesen maximum 6 db dossziéig.
**(Osszesen maximum 12 db dossziéig.

A Tabléazatban szerepld hataridéket a hatésagi megkeresésében szerepld hatarido feliilirja.
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3.7.2.Palyazatok szkennelése, kiirasa CD-re, valamint MAGtar-ba torténo migralasa

A GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly a GFP KSZ Palyazatkezelési Foosztalyok kérésére
a digitalis iratképpel nem rendelkez6 (szamara atadott, vagy a mar nala 1év0) palyazatokat
beszkenneli, a MAGtar-ba migralja. Ezt kovetéen CD lemezre kiirja, felteszi halozati
meghajtora . A szkennelés elkésziiltérél a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly e-mailen
értesitést kiild.

A palyéazatok szkennelésére, migralasara vonatkozo hataridok:

Db Teljesités
szam (munkanap)
0-3* 2
4-6** 3

*(Osszesen maximum 5 db dossziéig.
**(Osszesen maximum 10 db dossziéig.

A rendkiviili szkennelések (hatosagi €s egyéb felligyeleti szervektdl érkezé megkeresések)
szabalyait jelen melléklet 9. fliggeléke hatarozza meg.

3.8. Minositett iratok

A GFP KSZ Fodosztalyok miikodése soran keletkezett olyan iratok, amelyek:
- anemzeti adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény szerinti adatok,
- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXII. torvény szerinti adatok
- a GFP KSZ Féosztalyok informacids rendszerét érintd titkok,
- a GFP KSZ Féosztalyok gazdalkodasara vonatkoz¢ titkokat tartalmaznak,
mindsiteni kell.

A mindsitést az iratot készitd személy javasolja, azt feliilbiralhatja, illetve jovahagyhatja a
GFP KSZ titkarsagvezetd. A betekintési jogosultsagok korét, illetve személyek nevét a
mindsitést elrendeld hatdrozza meg.
A mindsités kodjat a GFP KSZ titkarsagvezetd engedélye alapjan az iratot készitd személy
vezeti 14 az iratra.
A mindsitett iratok koziil a szigoruan titkos és az iizleti titok kiilon iigykezelést
igényelnek. A mindsitett iratokat erre a célra l1étesitett kiilon atadokonyvben kell atadni, az
atadas idejét (ora, percben) is rogziteni kell.
A GFP KSZ titkarsagvezetd jeloli ki azokat a referenseket, akik a szigoruan titkos és iizleti
titok iratok kezelését végzik.
A mindsitett iratok kezelése soran meg kell hatarozni:

- készitd szervezet megnevezése,

- cimzett,

- nyilvantartasi szam,

- azirat targyat,

- kiadasanak idépontjat,

- érvényességét (a mindsités lejartanak idépontjat),

- példanyszamat (hany példany késziilt a mindsitett iratbol),

- példany sorszamat,

51



- lapszamat, melyet kiilon-kiilon a szigoruan titkos és iizleti titkos ligyiratok
esetén kell a dokumentum egyes példanyaira felvezetni

Kiilon elosztoiven keriil felvezetésre a hozzaférhetd személyek nevét és szamat (betekintési
jogosultsag).
A sajat készitésli, tizleti titkot tartalmazd iratnak tartalmaznia kell minden oldalon a
mindsitést, az elsé oldalon a mindsitd nevét, a mindsités érvényességét, az irat iktatdbszamat,
az irat példany sorszamat, az utols6 oldalon a készito és a gépeld nevét, a készitett példanyok
szamat, a példanyok cimzetteinek felsorolasat.

A GFP KSZ Fdosztalyok miikodése tekintetében szigorian titkos iratoknak, illetve szolgalati
titoknak kell tekinteni:
- azon dokumentumok melyeket, tartalmanak kiemelt fontossdga miatt, a GFP KSZ
titkarsagvezetd vagy az altala megbizott személy szigorian titkos iratnak mindsit
- a GFP KSZ titkarsagvezetd azon levelezését, amelyet szigortian titkosnak mindsit,

Bels6 hasznalatra mindsitéssel kell ellatni:

- az ellendrzésekrol késziilt jelentések

Bizalmas haszndlatra tett mindsitéssel kell ellatni: azokat az iratokat, melyekbe a betekintést,
az iratot mindsitd személy a cimzetten kiviil mas személy részére nem tart kivanatosnak.

A GFP KSZ Fbéosztalyokndl iizleti titoknak mindsiill a GFP KSZ Fdosztalyok iizleti
tevékenységét érintd irat, valamint minden iigy, amely "Uzleti titok!" vagy ezzel egyenértékii
mindsitéssel érkezik (az informacidhordozok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl, és az informacidt hordozé fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil).
Ezen iigyek jogosulatlan megszerzése és felhaszndldsa, nyilvanossagra hozatala, valamint
illetéktelen személy részére hozzaférhetové tétele sérti a GFP KSZ Fdosztalyok érdekeit, ezért
ezen {igyek kezelése soran fokozott koriiltekintéssel kell eljarni. Uzleti titoknak mindsitett irat
csak a KSZ titkarsagvezetd hozzajarulasdval adhaté ki harmadik személynek. Ennek
megszegése biintetdjogi feleldsségre vonassal jar.

Az iizleti titoknak mindsiild ligyiratok kezelése soran a tobbi ligyirat kezelésére vonatkozo
szabalyok az irdnyadok azzal a kikotéssel, hogy a nyilvantartasi segédeszk6zokon, illetve az
iraton a mindsitést (illetve annak hatalyat) mindig fel kell tiintetni.

A szigorian titkos, iratokat elkiilonitve, pancélszekrényben a KSZ titkarsdgvezetd altal
kijeldlt helyen kell tarolni.

A mindsitett iratok a mindsitést elrendeld tudtaval és engedélyével kiadhatok: az NGM, az
ASZ, az EUTAF és mas arra illetékes szamara a minGsitett iratkezelés szabalyainak betartasa
mellett.

Nem kell a fenti médon mindsiteni, de kiilon jogszabdlyban meghatdrozott médon kell
nyilvantartani és kezelni:

Pénziigyi bizonylatokat, szamlakat

Munkatigyi nyilvantartasokat

Bérszamfejtési iratokat

Anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

Utasitasokat
Fenti iratok nem kell iktatni, helyette az el6irt nyilvantartasok vezetése kotelezo.
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3.9.  Aziratok selejtezése

Az iratokat az Irattari Terv szerinti 6rzési id6 lejaratat kdvetd évben vagy selejtezni kell, vagy
a levéltarnak atadni. A selejtezést az Irattar végzi.
A selejtezés lebonyolitasara legalabb haromtagu bizottsagot kell alapitani, amelynek tagjai:

- az irattar vezetdje,

- az irattar feliigyeletét ellatd vezeto,

- az Irattari Terv adott fejezetét képviseld szervezeti egység megbizottja,

- sziikség szerint tovabbi személyek.

A selejtezést el kell késziteni, amelynek sordn:
- azirattar dolgozoi a selejtezendd aktakat csoportositjak,
- ellendrzik az aktak teljeskoriiségét,
- megszervezik a selejtezési eljarast.

A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek melléklete tételszamonként tartalmazza
a selejtezendd iratokat. A jegyzOkonyvet jovahagyas végett meg kell kiilldeni az illetékes
kozlevéltarnak. A tényleges selejtezes a levéltar jovahagyasa utan torténhet meg.

A selejtezés megtorténtét a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A selejtezés modjait a selejtezési bizottsag hatarozza meg, a selejtezésre keriilo tételek fizikai
jellemz6i alapjan. A selejtezés sordn biztositani kell, hogy a selejtezett anyag a tovabbiakban
azonosithatatlan legyen.

A Dbizalmas informaciokat tartalmazé papir anyaga informaciohordozokat
iratmegsemmisité berendezésben kell megsemmisiteni vagy a zart iratgyiijto
konténerben kell elhelyezni a napi munkavégzés soran.

A feleslegessé valt papiralapu hulladékok (pl.: palyazati tobbletpéldanyok) gytjtése és
elszallitaisa hagyomanyos modon (zuzddba szallitds) torténik. A selejtezendd anyagokrol
»elejtezési jegyzokonyv’-et kell felvenni (Formanyomtatvanyok €s egyéb dokumentumok
jegyzékének 4. pontjaban szereplé dokumentum).

Nem kell selejtezési jegyzokonyvet felvenni a zzdaba kiildott: Gjsagokrol, prospektusokrol,
palyazatokhoz a menedzserek és referensek altal sajat haszndlatra készitett jegyzetekrol.

3.10. Levéltarba adas

Az Trattari Terv szerinti levéltari atadasra kerild tételeket évek és irattari tételek szerint
rendezve €s csomagolva kell atszallitani a levéltarnak, elére egyeztetett idopontban.

A levéltari atadas és kapcsolattartas a GFP KSZ Dokumentumkezelési Osztaly feladata.

A csomagokhoz csatolni kell a tételes nyilvantartdsokat. A levéltari anyagokat kozvetleniil
olvashat6 formaban kell atadni. Nem papiralapu iratok esetén (a levéltar kivansaganak
megfeleléen) vagy at kell adni egy kinyomtatott €s hitelesitetett példanyt, vagy at kell masolni
az elektronikus adathordozon levé allomanyt a levéltar altal megkivant elektronikus
adathordozora.

A Levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni. Az ligyvitelhez sziikséges
iratokat azonban vissza lehet tartani. Errdl részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy
alairt példanyat a Levéltar részére at kell adni.

Az atadas tényét a szamitogépes iktatoprogramban rogziteni kell.
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3.11. Iratatadas szervezeti egység megsziinése esetén

Valamely szervezeti egység megsziinése esetén az el nem intézett, illetve folyamatban 1évo
iratokrol jegyzéket kell késziteni, és az iratokat a jegyzék kiséretében at kell adni a jogutdd
szervezetnek. A jegyzéknek tartalmaznia kell az irat targyat, iktatdszamat, iratazonositdjat. Az
iktatasi rendszerben az atadas tényét a szervezeti egységek kozotti iratmozgashoz hasonldéan
fel kel tlintetni.

Ha a megszlint szervezeti egységnek nincs jogutodja, iratait irattarba kell helyezni

IV. FOGALMI MEGHATAROZASOK

* Alapnyilvantartasok: A szervezethez érkezett, vagy ott készitett iratok iktatdsara,
nyilvantartasi szammal torténd ellatasara szolgalo iratkezelési nyilvantartasok.

» Atadas: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa

¢ Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

* Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhasznaldsaval (elektronikus
formaban) rogzitett vagy elektronikus uton érkezett, ill. tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

*  Erkeztetés: A barmilyen aton (pl. futarpostéval, postai uton, elektronikus levélként)
érkezett kiildemények érkezésekor torténd nyilvantartasba vétele.

* Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrdl, az eljards meginditdsdnak napjarol, az
igyintézési hataridordl, az gy iigyintézdjérél ¢és az lgyintézd hivatali
elérhetdségérol értesiti az tigyfelet;

»  Erkeztetd szam: az iratnak az atvételt kovetden adott elsé azonosito jele. Az érkeztetd
szam egy adott éven beliil egyrdl indul6 folyamatos sorszam.

* Expedidlas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatdrozasa;

* Feladatkor: azoknak a feladatoknak Osszessége, amelyet a szervezet vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

* Felel6s: a szamitdgépes iktatérendszerben az a szervezet és/vagy személy, akinek
(vagy nevében az erre felhatalmazottnak) joga ¢s egyben kotelessége az adott
kiildemény, irat kezelésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

* Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak
az ugyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerien jogosult és koteles
intézkedni.

* Hivatkozasi szam: A beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildénél
nyilvantartjak.

¢ [Iktatas: A szervezethez érkezett, illetve az ott készitett irat alapnyilvantartasba torténd
bevezetése ¢és iktatdszammal vald ellatasa.

¢ Iktaté szam: Az irat iktatasakor az alapnyilvantartasbol adott szam.

¢ Illetéktelen személy: Aki a mindsitett irat megismerésére nem jogosult.

¢ Irat: valamely szervezet miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adat-egyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus, vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehetdleg adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy barmilyen
mas formatumban 1év6 informacid, vagy ezek kombindacioja.

54



Iratkészités: Az irat érdemi megszerkesztése és technikai eldallitdsa, melyet az
illetékes ligyintéz6 a meghatarozott titokvédelmi és formai eléirasok szerint végez.
Iratkezelési szabalyzat: a szervezet irasbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok
Osszessége, amely a szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s
amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;
Irattar: A megfeleléen kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszeri és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség, ill. szadmitastechnikai taroloeszkoz.

Irattari anyag: a szervezet miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozé iratok osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szervezet vagy személy iligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;
Irattarba helyezés: az irat irattari tételszdmmal torténd ellatasa €s irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szervezet
feladat- ¢és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozod iratok iigyviteli céla
megorzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szervezet a
miikodése idején keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési feljegyzések: az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézi irattar: A GFP KSZ Foosztalyok szervezetében az egyes szervezeti egységeknél
1évo ,atmeneti irattar”, de ezek valdjaban szervezeti egységek kezelésében 1évo
irattarold helyiségek, funkcidjukat tekintve a szekrényekhez hasonld szerepet toltenek
be. A kézi irattarba kell elhelyezni azokat a palyazatokat, palyazathoz kapcsolodo
anyagokat, kimutatdsokat, bizonylatokat, amelyek mar kikeriiltek az érdemi
iigyintézésbodl, de nagy valdsziniiséggel tobbszor is eld kell venni adatszolgéltatas,
vagy ellendrzés céljabol. A kézi irattar zarhatd irodai helyiségekben helyezhetd el, a
kulcsok o6rzésére feleldst kell kijeldlni. A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése
az ezzel megbizott referens feladata.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténod eljuttatasa a cimzetthez;

Kiadmany: valamely szervezet vezetdje altal alairt iratnak az ligyfél (cimzett) részére
készitett, vagy hozza kiildott hitelesitett példanya

Kiadmanyoz: A szervezet vezetdje az eléje terjesztett kiadvany tervezetéhez
hozzajarul, alairasaval ellatja, hitelesitését (lebélyegzését) elvégzi, lemasolasat,
sokszorositasat, (irattari kezelését) elrendeli.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): Az elkészitett és feliilvizsgalt kiadvany tervezetnek
az adott ligyben dontési joggal rendelkezd személy részérdl torténd jovahagyasat és
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elkiildésének engedélyezését bizonyito alairas vagy kézjegy és bélyegzo, illetve az ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Kiadmanyozé: A szervezet vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy, aki
jogosult a szervezetnél keletkezett iratok alairasara.

Kiildemény: Az eldirasoknak megfelelden megcimzett, lezart boritékba (csomagba)
helyezett felbontatlan allapotban levo - tovabbitasra elokészitett, illetve érkezett - irat,
ill. elektronikus informacidatvitellel kiildott, vagy érkezett tizenet (levél).

Kiildemény atadas-atvétel: Az a tevékenység, amelyben az adott nyilvantartasi
szammal ellatott kiildeményt két személy (atado és atvevd) egymasnak - a szabalyzat
eldirasa szerinti, az irat atadasat/atvételét bizonyitd regisztracido kozbeiktatasaval -
atad, illetve atvesz.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

Levéltar: A maradand6 értéki iratok tartds megoOrzésének, levéltari feldolgozasanak
¢s rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: Az irattdri anyagnak, tovabba természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat.

MAGtar: Nagyvallalati elektronikus dokumentumkezeld rendszer — hasznélatat a
Felhasznal6i kézikonyv tartalmazza

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

Masolat: Az eredetivel egyenértékii, hiteles példany, amelyet pl. tobb cimzettnek
azonos, alakhii formaban kiildenek. Mivel az eredetivel azonos alairds és pecsét
hitelesiti, zdradékolni nem kell. Szamitastechnikai megoldasnal a torzspéldany egy
utélag manipulalhatatlan adathordozora keriil felirasra.

Megorzési hataridé: A szabalyzat Irattdri Tervében meghatarozott, illetve a
kiadmanyoz¢6 altal az adott iraton zaradékban elrendelt - betijjellel, vagy évszammal
kifejezett - 6rzési id6.

Megsemmisités: Az a munkafolyamat, melyben az iratot rendeltetésszerii
felhasznalasra, illetve a benne foglaltakat megismerésre alkalmatlannd tessziik
(bezizas, égetés, hantoldas, maratas). A szamitastechnikai adatadllomany
megsemmisitésének tekinthetd az adathordozé teljes formattdlasa, vagy fizikai
elroncsolasa.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: Valamely hivatalos irathoz, levélhez, kérvényhez csatolt és azon
feltiintetett tartozék irat.

Minésitett irat: Allamtitkot, illetve szolgélati titkot tartalmazo, titkos iigykezelést
igénylo irat.

Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

Orzé (szervezet-személy): a szamitogépes iktatorendszerben az a személy (a
szervezet adataival egyiitt), aki utoljara vette at a kiildeményt, az iratot vagy az
iratpéldanyt.
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9.

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Palyazati dosszié: A beérkezett palyazat és az ahhoz kapcsolédd valamennyi
dokumentum (pl. eredeti palyazat, hianypotlo levél, befogadoé nyilatkozat, értékeld lap,
tamogatasi szerzodes, stb... papiron vagy elektronikus adathordozon).

Palyazati azonosité: A beiktatott palyazat szamitogépes rendszer (EMIR, KIR, PIR,
TK-PIR) altal generalt azonositdja.

Selejtezés (selejtités): Az ligyintézési €s iratkezelési szempontbol sziikségtelen - nem
levéltari, illetve irattari értéki - iratok kivalogatdsa, jegyzOkonyvezése ¢és
nyilvantartasbol vald kivezetése.

Skontrd: egy ligy sajatossdgai folytan az ligyintézés atmeneti felfiiggesztése. Az
iigyintézési hataridd a skontroban toltott idével meghosszabbodik.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, DVD stb.), amely az
adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Sztornirozas: Téves érkeztetés vagy iktatas érvénytelenitése.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekdzben felmertiil6 tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, §sszessége.
Ugyintéz6: Az a személy, aki az iigyintézés munkafolyamatéban részt vesz.

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyirat (akta vagy palyazati dosszié): a szervezet rendeltetésszerii miikodése, illetve
igyintézése soran keletkezd irategyiittes, amely az {igy valamennyi {ligyintézési
fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

V. FORMANYOMTATVANYOK ES EGYEB DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

MAGtar felhasznaloi kézikonyv

Irattari terv

Palyazat irattarba adasi jegyz6konyv

Palyazati selejtezési/iratmegsemmisitési jegyzokonyv
Iratkikérd - Ugyiratpotlo lap

Mindsitett iratok nyilvantartolapja

Atadas-atvételi jegyz6konyv kimend iratok tovabbitasahoz
Ko6z0s faxok és email cimek, postafiok cimek
Kulcsfelhasznalok szervezeti egységenként

10. MAGtar referens és adminisztratori jogosultsaggal rendelkezdk
11. MAGtar bejelentések rendszere

12. Kimend levelek javasolt postara adasi ideje

13. E-mail és fax menedzser hasznéalata a MAGtar-ban
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12. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A ,KOMBINALT HITEL GARANCIAVAL”
eljaras végrehajtasaban hitelintézetként valo kozremiikodésre vonatkozo Tanusitvany
megszerzésének dontés-elokészitési folyamata

A GFP HAT Foosztalyok, ,KOMBINALT HITEL GARANCIAVAL” eljaras
végrehajtasaban  hitelintézetként  vald  kozremiikddésre  vonatkozéd ~ Tanusitvany
megszerzésének dontés-el6készitési tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasanak
részletes szabalyait ¢és a feladat ellendrzési nyomvonalanak leirasat jelen melléklet 1.
fiiggeléke hatdrozza meg. A jelen melléklet 1. fiiggelékében hivatkozott iratok mintajat a GFP
helyettes allamtitkar hatarozza meg.
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13. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyok Kifogas-kezelési Szabalyzata
Bevezeto rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy egységesen szabdlyozza a Gazdasagfejlesztési Programok
Végrehajtasaért Felelds Helyettes Allamtitkarsag GFP KSZ F8osztalyoknal (tovabbiakban:
GFP KSZ Foéosztalyok) az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibol (SA) tarsfinanszirozott
palyazatokkal kapcsolatban beérkezett kifogdsok, panaszok, méltanyossagi kérelmek,
tajékoztatas kérések kezelésének belso eljarasi rendjét.

I. A szabalyzat hatalya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a GFP KSZ Fdosztalyokra terjed ki.

A szakteriileti témaval szoros Osszefiiggésben 4llo, pl. szerzédésmoddositassal kapcsolatos,
pénziigyi elszamolast érintdé méltanyossagi kérelmek nem tartoznak a Kifogas-kezelési
Szabalyzat hatdlya ald. Amennyiben a méltanyossagi kérelem tartalma szerint szakteriileti
hataskorben elbirdlhaté vagy szakteriilethez kapcsolodd feladat keretében eldterjeszthetd,
akkor a vonatkoz6 szaktertileti eljarasrend szerint kell eljarni, a GFP KSZ Panaszkezelési
Osztaly az ilyen kérelmeket az adott szakteriileti vezetdvel folytatott elézetes egyeztetés utan
ligyintézés céljabol atteszi. Amennyiben a palyazo az igy meghozott dontéssel kapcsolatban
kifogassal ¢l, vagy kérelmét megismétli, a kifogast illetve a kérelmet a GFP KSZ
Panaszkezelési Osztalynak sziikséges 2 napon beliil atadni.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazisaban kifogasnak, panasznak, kérelemnek mindsiil a hivatalos,
papir alapon, valamint az e-mailen benyujtott kifogas, panasz, kivéve ahol jogszabaly csak a
papir alapon benytjtott, cégszerti alairassal ellatott kifogas elfogadasat teszi lehetve.

II. A kifogasok kezelésének eljarasi rendje

1. Kifogas a ,,2007-2013 programozasi iddszakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alapbol, az Europai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbol szarmazd tdmogatasok
felhaszndlasanak alapvetd szabalyairdl és felelds intézményeirdl” szolé 4/2011. (1. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) szerinti kifogasok:

a.)GFP IH Foosztalyok (a tovabbiakban: IH) dontése elleni kifogasok: a Rendelet
81.§ (1) bekezdése alapjan a tamogatast igényld vagy a kedvezményezett a palyazat
benytjtasanak idépontjatol a tdmogatasi jogviszony idOtartama alatt a kdozremikodo
szervezet dontése ellen a kozremiik6do szervezetnél az IH-nak cimzett, az IH dontése
ellen az IH-nal a kozponti koordinacids szervnek cimzett kifogast nytjthat be, ha a
palyazati eljarasra, a tamogatasi igény Dbefogadasara, a tamogatisi dontés
meghozataldra, a tamogat6éi okiratok kiadasara vagy a tamogatasi szerzodések
megkotésére, a koltségvetésbol nyujtott tdmogatas folydsitasara, visszakovetelésére
vonatkoz6 eljaras jogszabalysértd, vagy a felhivasba, illetve a tdmogatasi szerzddésbe
itkozik. A GFP KSZ Foosztalyokhoz a Rendelet 81. § (2) bekezdésében
meghatarozott hataridon beliil kozvetleniil benyujtott - az IH hataskorébe tartozod
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kifogasokat a GFP KSZ Fdosztalyok hivatalbél atteszik — a kifogéas elbirdlasara
hataskorrel rendelkez6 — az IH-hoz.

b.)GFP KSZ Foosztalyok dontései elleni kifogasok: a Rendelet 82. §-a (3) bekezdése
szerint a kdzremiikddo szervezet a dontése ellen benyujtott kifogas esetén:

* a kifogasban foglaltaknak 10 napon beliil helyt ad, egyuttal gondoskodik a
jogszerli allapot helyredllitasardl, ¢€s az illetékes szakteriiletnek az iigyet atadja
ligyintézésre, valamint err6l haladéktalanul tajékoztatja az IH-t, (6nrevizid) vagy

* a kifogast és az abban foglaltakkal kapcsolatos irdsbeli szakmai allaspontjat az
annak alatdmasztasra szolgalo dokumentumokkal egyiitt, 10 napon beliil megkiildi
az [H-nak elbiralésra.

¢) A kifogast érdemi vizsgalat nélkiil kell elutasitani, ha

a) a kifogést a Rendelet 81. § (2) bekezdése szerinti hataridon tul terjesztették eld,

b) a kifogést nem az arra jogosult terjeszti eld,

¢) koréabbival azonos tartalmu, ismételt kifogast terjesztenek eld

d) a kifogas nem tartalmaz a megsértett jogszabalyban, a felhivasban vagy a

tamogatasi szerzodésben foglalt rendelkezésre torténd hivatkozdast,

e) azt a kifogas targyaban hozott dontés ellen nyujtottdik be.

A GFP KSZ Féosztalyok dontése elleni kifogas érkezhet
- kozvetleniil a GFP KSZ Féosztalyokhoz, vagy
- az IH-hoz, ebben az esetbent az IH tovabbitja a kifogast a GFP KSZ-
Foosztalyoknak sajat hataskorben valo elbiralasra.

2. Egyéb kérelmek, méltanyossagok, panaszok (valamennyi NFT 1-es program,
hazai, a Rendelet hatalya ala nem tartozé USZT-s palyazatokkal kapcsolatos
levelek):

a.)Megbiz6 hataskorébe tartozé kérelmek, méltinyossagok: minden olyan
igyfélmegkeresés, amely a jelenleg érvényes szabalyozéstol, szerzodéstdl eltérden a
GFP KSZ Féosztalyoktol méltanyossag gyakorlasat kéri (méltanyossagi kérelem). A
GFP KSZ Foosztalyok elbirdlas céljabol tovabbitjak a kérelmet szakmai
allaspontjaval kiegészitve — a GFP KSZ Foosztalyokkal megbizasi szerzédésben allo —
a méltanyossag gyakorlasara jogosult szervnek (IH-nak, egyéb megbizonak),

b.)GFP KSZ hataskorébe tartoz6 panaszok, kérelmek: minden olyan megkeresés,
amely az 1. pontban meghatarozott eseteken til a GFP KSZ Fdosztalyok dontése,
eljarasa, ellen nytjtanak be, vagy tdjékoztatast kérnek iigyeik allapotardl, allasardl, a
tovabbi iigyintézés menetérdl. Minden olyan megkeresés, amelyben az ligyfél a GFP
KSZ Foosztalyok tevékenységével Osszefliggden az ligyintéz6 munkajanak mindségét,
vagy nem megfeleld magatartasat kifogasolja. A GFP KSZ Fodosztalyokhoz
kozvetleniil beérkezett ilyen tipusti panaszokat a GFP KSZ Fdosztalyok kivizsgaljak,
¢s sajat hataskorben elbiraljak.

3. A kifogasokkal kapcsolatos iratok kezelése
= A kifogas, kérelem, panasz beérkezése a panaszkezel6khoz valé érkezést jelenti.

= A hataridék a panaszkezel6khoz vald érkezés idépontjatol szamitandok.
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A panaszkezelé munkatars kiilon erre a célra alkalmazott elektronikus nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az ligyfél nevét, a palyazat azonositdoszamat, a kifogas,
kérelem beérkezésének idOpontjat, targyat, tipusat és a valaszadas idépontjat, melyik
szaktertilettel folytatott konzultaciot, a megsziiletett dontés idépontjat, tartalmat. A
nyilvantartashoz hozzaférhetnek (olvasasi joggal) a szakteriileti vezetok.

A beérkezett levél masolata, a valaszlevél masolata az ajanlott tértivevénnyel egyiitt,
kézponti megdrzésre kerll a panaszkezeld munkatarsndl, az irattari szabalyozas
figyelembe vételével, az elektronikus nyilvantartasban megegyezd sorszdmmal ellatva.
A levél eredeti példanya, valamint a valaszlevél masolata a palyazati dossziéba kertil,
amennyiben tovabbi dontési szint bevonasa nem sziikséges. Amennyiben a dontés
meghozatala nem GFP KSZ Fodosztalyok szintjén torténik, Ggy az eredeti levél
tovabbitasra keriil, és csak masolatok keriilnek leflizésre. Ezen dokumentumok
szakmai terlileteknek valo ataddsa a végleges dontési javaslat elkésziilte utan, 5
munkanapon beliill megtorténik (valamennyi a kifogas kivizsgalasba bevont osztaly
szamara, meg kell kiildeni ). Az e-mailen érkezett panaszok, kérelmek, ¢és az arra adott
valaszok a GFP KSZ Szabalyossagi Fdéosztily kozos meghajtéjan erre a célra
létrehozott mappaban keriilnek megdrzésre, illetve kinyomtatott formaban leflizésre
keriilnek.

A beérkezett GFP KSZ Fodosztalyok dontései elleni kifogasok az EMIR
Kifogaskezelés moduljaban keriilnek rogzitésre. A Kifogas adatlap tartalmazza a
palyazo kifogasat, a dontési javaslatot és annak idépontjat.

A beérkezett kifogasokat, panaszokat, kérelmeket, azok érdemi elbirdlasa utan és
amennyiben sziikséges, az EMIR dokumentumtaraba, és a WorkFlow-ba (WF) is
csatolni kell, a hozzajuk tartozo szakmai allaspontot is tartalmazd dontési javaslattal
egyltt. A szakteriileti konzultacid a Kifogas elbiralasanak folyamata a WF feliileten
keresztiil is torténik. Egyes tipikus, rendszeresen eléforduld kifogasok dontési
javaslatanak elkészitése a szakteriileti konzulticibhoz mar eldzetesen elkészitésre
kertil.

Amennyiben a beérkezetd kifogas kapcsan, tovabbi informécio bekérése sziikséges a
Kedvezményezettdl, akkor azt a megfeleld hataridd megadasaval (5-10 munkanap) a
GFP KSZ Panaszkezelési Osztaly tligyintézéje a palyazotol bekéri. A dokumentumok
beérkezéséig az ligyintézési hataridok nyugszanak. A levél alairdsa a mindenkori
alairasi rend szerint torténik.

A beérkezo IH dontések illetve Miniszteri dontések minden esetben elészor a
GFP KSZ Panaszkezelési Osztilyhoz kell, hogy keriiljenek. Amennyiben mas
szakteriilet kapja meg a dontést, azt koteles 2 napon beliil elektronikus formaban a
panaszkezelési csoporthoz is eljuttatni. A panaszkezeld munkatdrs, a beérkezett
dontést rogziti. Az eredeti dontést atadas-atvételi lappal adja 4t a megfeleld
szakteriiletnek — a beérkezést kovetden 2 napon beliil, illetve elektronikus formaban is
értesiti a megfeleld szakteriileteket. A beérkezett dontés masolata a nyilvantartas
szerint lefizott anyaghoz csatolasra kertil.

A panaszkezel6 munkatars a kiilon vezetett elektronikus nyilvantartas alapjan
szamszaki (statisztikai) adatokat szolgaltat, valamint — sziikség szerint — szdveges
elemzést készit a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly. Az adatszolgaltatas célja,
hogy az IH részére készitett kotelezd havi jelentésben bemutatasra keriiljon a GFP
KSZ Foosztalyok altal végzett targyhavi kifogas-kezelési tevékenység.

A panaszkezeld munkatarsak a beérkezo kifogasok targya, tipusa alapjan tendenciakat
allapitanak meg, mely alapjan kimutatast, Osszegzést, statisztikat készitenek ¢&s
javaslatot tesznek eljarasrendi modositasokra, allasfoglaldsokat kérnek a felettes

61



szervektol, egyeztetést kezdeményeznek a szakteriiletekkel az Osszegyiijtott
problémak és megoldasok vonatkozasaban, valamint, a lehetséges és sziikséges EMIR
¢s WF fejlesztési iranyokra.
= A kifogasra torténd valasznak a kifogast benyujto részére torténd megkiildéséig nem
adhato a dontés tartalmara vonatkozo tajékoztatas.
A kifogéas-kezelés folyamatat a jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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14. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Foosztalyok altal a tamogatasbdol megvalésulo kozbeszerzési eljarasok
ellendrzése soran alkalmazandé atmutato

A GFP KSZ Foéosztalyok altal a tamogatasbol megvalosuld kozbeszerzési eljarasok
ellendrzése sordn a 2007-2013 programozasi iddszakban az eurdpai regionalis fejlesztési
alapbol, az eurdpai szocidlis alapbol és a kohézids alapbol szarmazd tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl szolo 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet alapjan a tamogatasbol

megvalosuld  kozbeszerzési eljarasok

alkalmazzak.

ellendrzésére

vonatkozoan kiadott Utmutatdt

Az utmutatd célja, hogy a tdmogatasbol megvalosuld kozbeszerzési eljarasok ellendrzésére
egységes eljarasrend és szakmai iranymutatas mellett keriiljon sor.

Az Utmutatéban az alabbi fogalmi megfeleltetéseket kell alkalmazni:

\ Megnevezett szervezeti egység

A feladatot végrehajto szervezeti egység

NFU Kozbeszerzési Feliigyeleti Féosztalya /
KFF

Miniszterelnokség Kozbeszerzési Feliigyeleti
Fdosztalya

Nemzeti Fejlesztési Ugynokség / NFU
(IH funkcidk vonatkozéséban)

Nemzetgazdasagi Minisztérium GFP TH
Fdosztalyok

Nemzeti Fejlesztési Ugynokség / NFU
(KFF feladatok vonatkozasaban)

Miniszterelnokség

Kozremikodo szervezetek (KSZ)

Nemzetgazdasagi Minisztérium GFP KSZ
Foosztalyok
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15. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyokat érinto kiilso ellendrzések folyamatahoz kapcsolodo
szabalyzat

1. Bevezetés

Jelen szabalyozéas célja, hogy meghatarozza a Gazdasagfejlesztési Programok Helyettes
Allamtitkarsag KSZ Féosztalyok (GFP KSZ Fdosztilyok) érintd és annak miikodésével
kapcsolatos kiilsd ellendrzések folyamatat és eljarasi szabalyait.

Az ellendrzés annak céljatol fliggben kiterjedhet a GFP KSZ Fdosztalyok teljes
palyazatkezelési tevékenységére (rendszerellendrzés), vagy csak bizonyos szervezeti
egységek, munkafolyamatok, eseti dontések ellendrzésére. Az ellenérzés torténhet a GFP
KSZ Foéosztalyok helyszinén, de az ellendrzéstdl fiiggden dokumentéaciok alapjan, az
ellendrzést végzo szervezetnél vagy a kedvezményezettnél.

Ennek alapjan a GFP KSZ Féosztalyokat érint6 ellendrzések 2 esete:

1. Mintavételes, vagy projekt ellenorzés:

A mintavételes vagy mas néven projekt ellendrzés, egy adott palyazati (operativ) programbol
kivalasztott egy projekt vagy egy projekt adott dokumentumanak — jellemzden szamla —
vizsgalata. Az ellendérzés célja annak megallapitasara iranyul, hogy a projekt vonatkozasaban
a palyazatkezelési feladatok ellatasa a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s eljarasrendek
megfelelden tortént-e, illetve a szamla szerinti koltség elszamolhato kiadas volt-e, tovabba a
palyazati dokumentécio teljességének valamint az egyes feladatokra meghatarozott hataridok
betartdsanak ellendrzésére.

2. Rendszerellenérzés
A rendszerellenérzés jellemzdéen egy operativ programhoz kapcsolédd, vagy az
intézményrendszer egészét érintd, alapvetéen minta alapjan (lasd 1. pont) eljarasok
alkalmazaséaval torténd ellendrzés, amely az operativ program rendszerszintii irdnyitdsi €s
ellendrzési rendszere miikodésére iranyul.

I1. Jogszabalyi hattér

Jelen szabalyozasra irdnyado jogszabalyok:

- 360/2004 (XII. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai,
az EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program és a Kohézios Alap projektek
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol.

- 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi idészakban az Europai
Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Europai Szocidlis Alapbol és a Kohézios Alapbol
szarmazo tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérél. A
kiilso ellendrzések lefolytatasa e rendeletben foglaltak alapjan torténik.

III. Ellenorzést végzo szervek:

- Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal
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- Eurdpai Tamogatasokat Auditald Foigazgatosag

- Allami Szémvevdszék

- GFP IH Fdosztalyok

- NGM - Ellen6rzési Féosztaly

- Europai Bizottsag, Regionalis Politikai Féigazgatosag
- Euro6pai Szamvevdszek

- Igazol6 Hatosag

- Magyar Allamkincstar

- Europai Bizottsag, Regionalis Politikai Féigazgatosag
- Euro6pai Szamvevdszek

-  MFB Zrt.

- Tovabba Tarsasagunknal kiils6 ellenérzést végezhet minden Megbizo

IV. A Kkiilso ellenérzések koordinacioja

A GFP KSZ Foosztalyokat érintd kiilsé ellenérzések elokészitése, tamogatasa, kapcsolattartas
az ellendrzést végzo szervezetekkel a GFP KSZ Ellendrzés Koordinacios Osztalyfeladata.

V. A belsé ellenérzés és a kiilsé ellenérzések kozotti kapcsolat
A mindenkor hatalyos bels6 ellendrzési szabalyzat irdnyadd rendelkezéseivel 0sszhangban, a
GFP KSZ Ellendrzés Koordinaciés Osztalyvezetdje vagy az altala kijelolt koordinacidval
megbizott munkatars koteles haladéktalanul tajékoztatni a belsd ellendrzési szervezetet a
kiilsé szervek altal inditott vizsgalatokrol. A belsd ellendrzés vezetdje sziikség esetén részt
vesz a kiilso szervek altal végzett vizsgalatok indit6 értekezletén.

VI. A Kkiilsoé ellenérzésekhez kapcsolodo folyamatok

GFP KSZ Fdéosztalyokat érintd kiilsé ellendrzések folyamatat, a meghatarozott hataridéket
illetve felelosoket a jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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16. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyok Szabalytalansagkezelési szabalyzata
I. A szabalyzat célja:

A szabalyzat celja, hogy meghatarozza az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT),
valamint az Uj Széchenyi Terv (USZT) operativ programjaival dsszefliggé szabalytalansagok
¢s korrekcidt igényld hibak egységes kezelési rendjét a vonatkozd unids és hazai
jogszabalyokban lefektetett elvek és eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzése,
megakadalyozasa érdekében, illetve azok bekdvetkezése esetén helyredllitsa az eredeti
allapotot, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasaval, ¢és hathatoés intézkedések
foganatositasaval.

A szabalytalansdgok ¢és korrekciot igényld hibdk kezelésének tovabbi célja a feltart
szabalytalansagok, visszaélések, -eltérések, hibak atfogd dokumentéldsa, tapasztalatok
lesziirése és a hasonlo esetek megeldzését eldsegitd intézkedések foganatositasa.

II. Fogalmak:

Szabalytalansag:

4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet szerint az 1083/2006/EK rendelet 2. cikk 7. pontjaban
foglaltak, tovabba a nemzeti jogszabalyok eldirasainak, és a Tamogatési Szerzodésben a felek
altal vallalt kotelezettségeknek a megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Szabalytalansag gyanuja:

26/2012. (X. 24.) NFM utasitas szerint szabalytalansag elkovetésére megalapozottan utald
tények, koriilmények vagy dokumentumok, amelybdl alappal lehet kdvetkeztetni a
szabalytalansag tényallasi elemeinek fennallasara.

Szabalytalansagi gyanuként kell kezelni minden olyan pénziigyi érdeksérelem lehetoségét
magaban hordoz6, vagy arra alkalmas esetet, amely pénziigyi korrekciot von/vonhat maga
utan vagy a Tamogatasi Szerz6déstol valo elallashoz vezet/het.

A palyazatkezelési feladatok ellatasa soran jelentkezd tipikus szabalytalansagi gyanuk:

- a projekt a palyazat benyujtasa (korabban befogadasa) el6tt megkezddodott, illetve nem
keriilt a Tamogatasi Szerzédésben foglaltak szerint megkezdésre,

- a projekt egyaltalan nem, csak részben, vagy nem a palyazatban rogzitett feltételek szerint
valosult meg,

-a Kedvezményezett a Tamogatasi Szerzddésben rogzitett adatszolgéltatasi vagy
jelentéstételi kotelezettségét felszolitas ellenére sem tett eleget,

- a projekt megvaldsitasa az el6z6ekben nem emlitett egyéb palyazati feltételbe, Tamogatasi
Szerzddési kikotésbe vagy jogszabalyi rendelkezésbe iitkozik,

- Kedvezményezett biztositékadasra vonatkozd kotelezettségének hataridében nem tesz
eleget,

- Kedvezményezett hamis/hamisitott illetve nem valos tartalmu nyilatkozatot ad,

- Kedvezményezett a helyszini ellendrzés lefolytatasat akadalyozza,
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- Kedvezményezett ellen a Cégkozlonyben kozzétett modon cséd-, felszamolasi vagy

végelszamolasi illetdleg kényszertorlési eljaras indul,

- Kedvezményezett a jogszabalyi hataridon beliil nem tesz eleget a Tamogatasi Szerz6dés

szerinti utols6 kifizetési igénylés benyujtasi kotelezettségének,

- a zar¢ kifizetési igénylés tartalmi ok miatt elutasitasra keriil,

-a

-a

Kedvezményezett altal lefolytatott kozbeszerzési eljards nem felel meg a jogszabalyi
rendelkezéseknek,

projekt ellendrzése soran megallapitasra keriil, hogy a fenntartasi jelentésben szerepld
adatok, és az azt alatdmaszté dokumentumok alapjan Kedvezményezett a kdotelezo
vallalasait nem teljesitette.

III. Szabalytalansagkezelési eljaras

Szabalytalansagi eljaras:

A szabalytalansagi eljaras célja annak megallapitasa, hogy tortént-e szabalytalansag, tovabba,
hogy a szabalytalansag milyen kovetkezményekkel jar, és ezek miként kezelhetdk.

Szabalytalansagi eljaras mellozésével megallapithatd szabalytalansag:

A 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet 84. § (5) alapjan) a GFP Kozrem(ik6do Szervezet Titkarsag
vezetdje szabalytalansagi eljaras melldzésével allapithat meg szabalytalansagot, és rendelhet
el jogkdvetkezményt, ha

a) a szabdlytalansaggal érintett 6sszeg nem haladja meg a szazezer forintot,

b) a Kedvezményezett ellen felszamolasi, végelszamolasi vagy csddeljaras indult,

c) a cégbirosag a Kedvezményezett céget a torvényességi felligyeleti eljarasban hozott

intézkedés vagy megsziintetési eljaras kovetkeztében hivatalbol torli a cégjegyzEkbol,

d) a Kedvezményezett elismeri a szabalytalansag tényét,

e) a szabdlytalansag ténye még azeldtt dertilt ki, hogy a Kedvezményezett részére barmilyen

kifizetés tortént volna, vagy kizardlag hazai forrasbol tortént eldlegfizetés,

f) a GFP IH Titkarsag vezetdje az Europai Bizottsag, a belsd ellendrzési részleg, az igazold

hat6sag vagy barmely, ellenérzést végzo szervezet megallapitasait elfogadja.

Elallas szabalytalansagi eljaras lefolytatasa nélkiil torténd alkalmazasara az alabbi esetekben

keriilhet sor, abban a szigortian koriilhatarolt esetben, ha a projekt keretében kifizetés még
nem tortént vagy kizardlag hazai forrasbol eldlegfizetés tortént:

1.

Kedvezményezett a jogszabalyokban illetve a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott

hataridoben nem nyujtja be a kifizetési kérelmét,

2.

Kedvezményezett hataridében nem teljesiti projekttel kapcsolatos megvalositasi idészak

alatti jelentéstételi kotelezettségeit,

3.

Projekt nem megfeleld mértéki elérehaladdsanak eseteiben az aldbbiak szerint:

A Téamogat6i okirat kiallitasatol vagy a Tamogatasi Szerz6dés megkotésétol szamitott
12 hénapon beliil a tdmogatott tevékenység nem kezdddik meg és Kedvezményezett a
megvalositas érdekében harmadik féltél megvasarolandd szolgaltatdsokat, arukat,
épitési munkékat legalabb azok tervezett Osszértékének 50%-at eléré mértékben —
esetleges kozbeszerzési kotelezettségének teljesitése mellett — nem rendeli meg, vagy
az erre iranyul6 szerzédést harmadik féllel nem koti meg;

A Téamogat6i okirat kiallitasatol vagy a Tamogatasi Szerz6dés megkotésétol szamitott
12 hénapon beliill a tdmogatas igénybevételét a Kedvezményezett érdekkorében
felmeriilt okbol nem kezdeményezi (az egyoOsszegli finanszirozast valaszto
Kedvezményezettek kivételével) kifizetési kérelem benyujtasaval a megitélt tamogatas
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legalabb 10%-anak felhasznaldsat nem igazolja és késedelmét ezen id6 alatt irdsban
sem menti ki;

* A tamogatott tevékenység megvalositisa Kedvezményezettnek felrohatdo okbol
meghitsul, tartés akadalyba iitkozik, vagy a Tamogatdi okiratban, Tamogatasi
Szerzddésben foglalt iitemezéshez képest jelentds késedelmet szenved.

4. Kedvezményezett az adott nyilatkozatok barmelyikét visszavonja.

A szabalytalansagi eljaras kezdete:

A szabalytalansagi eljaras kezdete a nap, amelyen a szabalytalansagi eljaras soran eljard
szervezet vezetdje az eljards meginditasarol dontott.

Szabalytalansagi eljards meginditasara, szabdalytalansdg megallapitasara kizardlag a
Tamogatasi Szerzodés megkdtését, illetve a Tamogatdi okirat kidllitdsat kovetden keriilhet
SOT.

Szabalytalansagi eljaras meghosszabbitasa és felfiiggesztése:

A szabalytalansagi eljarasban a dontést a szabalytalansagi eljaras meginditasatol szamitott 45
napon beliil kell meghozni. A hataridd, annak eltelte el6tt indokolt esetben, egy alkalommal,
legfeljebb 45 nappal meghosszabbithatd. A hatarid0 meghosszabbitasarol az érintett
kedvezményezettet értesiteni kell.

Ha a szabalytalansdg megallapitasihoz mas hatdsag eldzetes dontése sziikséges, vagy a
szabalytalansagi gyanu kiilonleges szakértelmet igényld elézetes kérdés eldontésétdl fiigg a
szabalytalansagi eljarast a szabalytalansagi eljaras soran eljaro szervezet vezetéje mindaddig
felfiiggesztheti, amig a hataskorrel rendelkezd hatésdg hatdrozatot nem hozott, vagy a
dontéshez sziikséges szakértdi allasfoglalds nem késziilt el. A felfliggesztés idGtartama az
elintézési hataridobe nem szamit be.

Szabalytalansagi eljaras lefolytatasa:

Az eljaras vezetdje a szabalytalansagi gyanubejelentdben foglaltakat vizsgélja ki. Ha az
eljaras sordn 1j szabdalytalansagi gyanut észlel, az eljarast kiterjeszti az 1j gyanu vizsgalatara
is.

A szabdlytalansagi eljaras sordn a szabalytalansagi eljaras vezetdje betekinthet minden olyan
dokumentumba, amely a szabalytalansdgi gyani megitélés¢hez sziikséges, a projekt
megvalositasi  helyszinén ellendrzést végezhet ¢és lehetdsége van a Kedvezményezett
személyes meghallgatasara. Kozbeszerzési jogsértés gyanuija esetén a szabalytalansagi eljaras
vezetdje hivatalbol eljarast indithat a Kdzbeszerzési Dontdbizottsagnal.

Ha felmeriil annak gyandja, hogy a projekt megvaldsitasaval Osszefiiggésben a
Kedvezményezett, vagy a Kedvezményezett érdekkdrébe esé mas személy, illetve szervezet
blincselekményt kovetett el, a szabalytalansagi eljards soran eljaré szervezet koteles a
blincselekmény gyantjanak felmeriilésétol szamitott 5 napon beliil feljelentést tenni.

A szabalytalansagi eljaras soran eljar6 szervezet vezetdje dont a szabalytalansaggal érintett
projekthez kapcsolédd kifizetések felfiiggesztésérdl. A  kifizetés felfiiggesztése a
szabalytalansagi eljards id6tartama alatt barmikor lehetséges. A kifizetés kozremiikodo
szervezet altali felfliggesztését az GFP IH Fodosztalyok feliilbiralhatjadk. A kifizetés
felfiiggesztését meg kell sziintetni, ha annak indokai mar nem allnak fenn. A kifizetés
felfiiggesztésének elrendelésérdl és megsziintetésérdl a Kedvezményezettet tajékoztatni kell.

A szabalytalansagi eljaras eredményérdl - szabalytalansag megallapitasanak hidnyéban is - a
szabalytalansagi eljaras vezetdje szabalytalansag-eljarasi jegyzokonyvet készit.
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Kovetelés elbirasanak feltételeként az alabbi kivételektdl eltekintve minden esetben
szabalytalansagot kell megéllapitani:

Nem kell szabalytalansagot megallapitani kovetelés eldirasanak feltételeként
- a talfizetés eseteiben:

ha a Kedvezményezett részére a tdmogatd érdekkorében felmertilt
okbol (adminisztrativ hiba, a lebonyolitasi rendszerben felmeriil6 hiba,
vagy egyéb adminisztrativ okok miatt) a jogosan jaré Osszegnél
magasabb 0sszeg kertilt kiutalésra,

ha a forraskezeld szervezetnek forrasatcsoportositds miatt keletkezik
visszafizetési kotelezettsége,

ha a szerz0dés moddositasa, igy kiillondsen a tdmogatasi intenzitas
megvaltozasa, a miiszaki tartalom csokkentése miatt az elszamolhatd
koltség, illetve a tdmogatasi Osszeg csokkentése, vagy a szallitoi
finanszirozasu szamlak Osszegének novekedése miatt a kifizethetd
tamogatas 0sszege csokken és a korabban kifizetett tdmogatas ezt az
Osszeget meghaladta.

- ha a projekt végsé pénziigyi zarasakor, illetve korrekcids pénziigyi zarasakor
meghatarozott egyenleg alapjan a Kedvezményezettnek tartozdsa all fenn a
Tamogato felé,

- ha a projekt végrehajtasaval Osszefiiggésben bevétel keletkezett és annak
visszafizetését a Rendelet 21. § (6) bekezdése szerinti kiadott szabalyozas eldirja, az
abban foglalt szabalyok szerint,

- ha a Kedvezményezett az altala felvett eldleg teljes 6sszegének felhasznalasat - ha a
palyazati felhivas, illetve a Tamogatési Szerz6dés mas iitemezésrél nem rendelkezik
- a projekt zar6 kifizetési igénylésének benyujtasaig nem tudja elszamolni,

- ha a Kedvezményezett

a forditott afa-eldleggel hataridében nem szamolt el,

az elszamolt 6sszeg kevesebb, mint a folyositott afa-eldleg,

altal benyujtott, forditott afa-eléleggel érintett nettds szallitdéi szdmla egészben
vagy részben elutasitasra kertiil, vagy

az eléleget nem az addhatosag felé torténd rendezésre forditja,

- ha a Kedvezményezett az eléleg folyositasat kovetd, jogszabalyban meghatarozott
hataridén beliill nem nyujtott be megfelelé idokozi kifizetési kérelmet, illetve a
benyujtott kifizetési kérelem a tdmogatds nem rendeltetésnek megfeleld hasznalatat

bizonyitja,

- ha a szerz6dés modositasa (igy kiillondsen a tamogatdsi intenzitds megvaltozasa,
miszaki tartalom csokkentése miatt az elszamolhato koltség, illetve a tamogatasi
Osszeg csokkentése, vagy a szallitdi finanszirozasu szamlak 0sszegének ndvekedése)
miatt a kifizethetd eldleg 0sszege csokken és a kordbban kifizetett eldleg ezt az
Osszeget meghaladta, a kiilonbozetre, ha azzal Kedvezményezett a projektben mar
nem tud elszamolni,

- ha a Kedvezményezettnek jogszabalyban vagy Tamogatasi Szerzodésben
meghatarozott okbodl kotbérfizetési kotelezettsége keletkezik,

- ha a Kedvezményezett vagy a szallitdo onkéntes visszafizetést teljesit,

- ha a sz4llit6 a szallitoi eldleget jogosulatlanul hasznalta fel.

A szabalytalansagi eljaras lezarasa:

A szabalytalansagi eljaras a szabalytalansagi eljarast lefolytatd szervezet vezetdjének
dontésével zarul. A szabalytalansagi eljaras zarulhat:
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a) szabalytalansag megtorténtét megallapito és jogkovetkezményt, vagy egyéb
intézkedést elrendelé dontéssel, vagy
b) annak megallapitasaval, hogy nem tortént szabalytalansag, és - ha sziikséges -
tamogatasi jogviszonyt érinto intézkedést elrendelé dontéssel.
Megallapitott szabalytalansag: A szabalytalansagi eljaras lezarasaként hozott olyan dontés,
amelyben a Koézremiikddé Szervezet vezetdje megallapitja a szabalytalansag bekdvetkeztét,
¢s meghatarozza a szabalytalansag stilydhoz igazodoé jogkdvetkezményeket.

A szabalytalansag lezarasa:

Az a nap, amikor a GFP Kozremiikod6é Szervezet Titkarsagi vezetdje a szabalytalansag
fennallasanak hidnyat a lefolytatott eljards alapjan kétséget kizdr6 moddon megéllapitja,
illetdleg az a nap, amikor a megallapitott szabalytalansag kovetkezményeként az Eurdpai
Unio, illetdleg Magyarorszag pénziigyi érdekeinek megfeleld allapot helyreall.

IV. Jogszabalyban eloirt jelentéstételi kotelezettség (OLAF jelentés):

A kozremikodo szervezet a 1828/2006/EK bizottsagi rendelet alapjan a jelentéstételi
kotelezettség ala tartozd szabalytalansagokrol - a szabalytalansdg megallapitasat kovetd 10
napon beliil, egyéb esetben a negyedévet kovetd 2 héten belill - az Europai Bizottsag altal
meghatarozott elektronikus formaban jelentést kiild a GFP IH Fdosztalyok részére.

Azokrol a szabalytalansagokrol kell tajékoztatni az OLAF-ot (Eurdpai Csalasellenes Hivatal),
amelyeknél a szabalytalansaggal érintett Unios részesedés (az Unio koltségvetésére terhelhetd
Osszeg) eléri a 10 000 eurdt. Az értékhatar szamitdsa szempontjabol a hazai koltségvetésbol
nyujtott tarsfinanszirozasi hozzajarulast nem kell figyelembe venni.

Kivételek: nem kell jelentést késziteni azokrol az tigyekrol, ahol:

* aszabalytalansdgokat kizarélag az eredményezte, hogy a projektet nem hajtottak végre
a kedvezményezett csédje, felszamolasi eljarasa miatt (ugyanakkor a cs6dot megel6z6
szabalytalansagokat jelenteni kell);

e az esetre vonatkozd informacidkat a kedvezményezett onként hozta az iranyitdé vagy
igazol6d hatosag tudomdsara, azt megel6zéen, hogy a hatdésagok barmelyike maga
fedezte volna azt fel;

* az esetet az iranyitd hatdsdg vagy az igazold hatdésag még azel6tt deritette fel és
orvosolta, mieldtt az érintett koltség bekeriilt volna a Bizottsagnak benyujtott
koltségnyilatkozatba.

A szabdlytalansag kezelési eljaras folyamatat a jelen melléklet 1. fiiggeléket tartalmazza. A

jelen melléklet 1. fiiggelékében hivatkozott iratok mintajat a GFP helyettes allamtitkar
hatarozza meg.
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17. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyok Technical Assistance folyamatleirasanak szabalyzata

1. A Technical Assistance (a tovabbiakban: TA) folyamatleirds célja a TA keretek
felhasznalasa €s elszamolasa szabalyozasanak, felel6seinek meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat GFP KSZ Fdosztalyokra vonatkozik.

3. Szakmai tartalomért felelds szervezeti egység vezetdje:

A TA keretek felhasznaldsa esetén a szakmai tartalomért és elszamolasaért felelds
vezetdjén az alabbi személyeket kell érteni.

Kommunikécids teriiletet

P GFP KSZ Kommunikacids Osztalyvezetd
érint0 projektek

Informatikai projektek GFP KSZ Titkarsag vezeto
Palyazatkezelési

folyamatokat tamogat6 | GFP KSZ Titkarsag vezetd

projektek

Stra}teglal teriiletet érintd GFP KSZ Titkérsig vezetd

projektek

Ugyfélszolgalatot _— e e .
tamogato projektek GFP KSZ Ugyfélszolgalati foosztalyvezetd
Képzéseket tdmogatd ., e , .
projektek Unios személyligyi osztalyvezetd

4. TA projektek keretében torténd beszerzés

4.1 Beszerzés inditasa

* A beszerzési folyamatot a szakmai tartalomért feleldés projektgazda
kezdeményezi és bonyolitja az érvényes hazai és kdzosségi jogszabalyoknak
megfelelden.

* A projektgazda a beszerzést a Nemzetgazdasadgi Minisztérium mindenkor
hatalyos, a szerzddéskotésrol és beszerzésrdl szold szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen elinditja és lebonyolitja, illetve a sziikséges
szerz6dés megkdtésérdl gondoskodik.

4.2. A beszerzés igazoldsa

A projektgazda a beszerzés megvaldsuldsa utan a belsé szabalyzatoknak
megfelelden kiallitja a teljesitésigazolast a beszerzés megvalosulasarol.

A kiallitott és jovahagyott teljesitésigazolds alapjan gondoskodik a
beszerzés ellenértékének atutalasarol.
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* A szamlaigazol6 lapon feltiinteti, hogy a szamla kifizetése TA keretbol
torténik.

4.3. Jovahagyas, dokumentumok megdrzése
* Az eredeti példanyt a szakmai projektgazda, vagy az altala kijelolt
munkatars 0rzi.
* A dokumentumok megdvasaért az irat rzdje a felelds.

5. TA projektek hatarid6 és téma modositasa

5.1 A TA projektekre vonatkozo szerzédés modositasat kezdeményezni kell az GFP IH
Foosztalyok felé, amennyiben:

* a Projekt megvaldsitisanak befejezése a Szerzddésben meghatarozott
idéponthoz képest eldre lathatoan 3 honapot meghaladoan késik;

* a Projekt 6sszkoltségének Osszesen 20%-at meghaladd mértékben valtozik a
koltségek koltségkategoridk szerinti bontdsa a Tédmogatdsi Szerzédésben
rogzitett bontashoz képest.

* 10%-ot meghaladd mértékben csokken a szadmszerlsitett célok értéke a
Szerzodésben rogzitett célértékekhez viszonyitva.

e valtozik a Projekt barmely egyéb, a célkitlizéseket befolyasold 1ényeges
jellemzobje.

* a megvaldsitds sordn az eldzetesen megadott projekttervhez képest
elérelathatoan hataridé/téma modosulds varhatd. A hataridé/téma modositas
idében torténd inditdsa a szakmai projektgazda felel6ssége. A moddositasi
folyamat az alabbi részekbdl all:

- A szakmai projektgazda, amennyiben a projekt megvaldsitasaban
hataridé/téma  modositasat  latja  sziikségesnek, Ugy 1j
hataridé/témadsszetétellel javaslataval jelzi azt a GFP KSZ Szakmai
Kontrolling Osztaly kijelolt munkatarsanak.

- A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztdly munkatirsa a
hataridé/t¢émamodositasi javaslatot jovahagyasra megkiildi a GFP
KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly vezetdjének, illetve sziikség
esetén a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly vezetdje és a
szakmai  projekt gazda egyiittesen megallapodik az Uj
hataridé/témadsszetételrdl.

- A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztalyvezeto jovahagyasa esetén
a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztdly munkatarsa elkésziti a
téma modositasrol szolo, indoklassal ellatott irasbeli kérelmet az
GFP IH Féosztalyok felé.

- A Téamogaté a modositasra irdnyuld kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil megkiildi a GFP KSZ Fdosztalyok részére a modositas
tervezetét, vagy — a kérelem elutasitasa esetén — az elutasitast és
annak indoklasat. A Tamogat6 altal elkészitett Szerz6désmodositast
a szakmai projektgazda és a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly
vezetdje véleményezi.

- Az éltaluk jovéhagyott szerzOdésmodositdsi tervezetet a
Koltségvetés ¢s Gazdasagi Foosztily vezetdje -ellenjegyzését
kovetden megkiildik a GFP KSZ titkarsagvezetd részére alairasra.
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- A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly vezetdje gondoskodik
arrol, hogy a szerzédésmodositas kézhezvételétdl szamitott 15 napon
cégszerlien aldirva visszakiildésre keriiljon a Tamogatdonak.

5.2 A dokumentumok elkészitése
A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztdly munkatarsa Osszeallitja a hataridé
modositasrol szolo kérelmet, mely a kovetkezdket tartalmazza:

Projekt azonosito

Eredeti hatarido/témadsszetétel
Uj hatarid6/témajavaslat
Részletes indoklas

5.3 Jovahagyas, jelentés megkiildése

A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztalyvezetd a kérelmet jovahagyja, a
kinyomtatott példanyt szignalja, és a Koltségvetés ¢s Gazdasagi Foosztaly
ellenjegyzését kovetden tovabbitja a GFP KSZ Titkarsag vezetdje felé
alairas céljabol.

Az aléirt modositast kérd levelet futarpostaval meg kell kiildeni az GFP IH
Fdosztalyok részére.

Az eredeti példanyt a szakmai projektgazda, vagy az altala kijeldlt
munkatars Orzi.

A dokumentumok megdvasaért az irat 6rzdje a felelds.

6. TA projektek elszamolasa

6.1. A TA projektek elszamolasa az GFP IH Foéosztalyok felé negyedéves
rendszerességgel torténik, mely az alabbi elemeket tartalmazza:

szamladsszesitd — TA keretében megvalositott projekt dsszesitett elszamolas
a ténylegesen teljesitett teljesitményegységekrol az adott idészakban;
szamlak hitelesitett masolata — TA keretében megvalodsitott projekthez
kapcsoloado, elszdmolni kivant szamlak hitelesitett masolata;

banki atutalasok hitelesitett masolata - TA keretében megvaldsitott
projekthez kapcsolddd, elszamolni kivant szamlak kifizetését bizonyito
dokumentumok hitelesitett masolata;

megrendelések, szerzodések masolata — TA keretében megvaldsitott projekt
megvalositasa érdekében kotott szerzodések, megrendelések mésolata;
teljesitésigazolasok masolata — TA keretében megvaldsitott projekthez
kapcsolodo, elszamolni  szolgaltatasok, illetve beszerzésekrdl —szo6lo
igazolasok masolata;

alatimasztd dokumentumok, késztermékek masolata - TA keretében
megvalositott  projekthez  kapcsolodd, az  elszamolasban  szerepld
késztermékek ¢és elkésziilt dokumentumok masolata.

6.2. A dokumentumok elkészitése

A szakmai projektgazdak targynegyedévet kovetd honap 5. napjaig
kotelesek jelezni a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly fel¢, hogy
projektjiik keretében tortént-e kifizetés az el6z6 negyedévben és kivannak-e
benytjtani elszamolast az GFP IH Foosztalyok felé.
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* Az elszdmolni kivant szamldk listdjat a szakmai projektgazda minden
targynegyedévet kovetd honap 10. napjaig atadja a GFP KSZ Szakmai
Kontrolling Osztaly illetékes munkatarsanak.

* A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly illetékes munkatéarsa 6sszegytjti a
kiilonbo6z6 teriiletrdl érkezé listakat és 1 napon beliil dtadja a Koltségvetés
¢s Gazdasagi Foosztaly illetékes munkatarsanak.

* Az elszdmolhat6 szamlakrol a Koltségvetés és Gazdasagi Fdosztaly illetékes
munkatarsa szamladsszesitot készit és azt megkiildi a GFP KSZ Szakmai
Kontrolling Osztdly és a szakmai projektgazda részére elektronikus
formaban targynegyedévet kovetd honap 23. napjaig.

* A szakmai tartalomért felelés projektgazda Osszedllitja €s masolatot készit
az elszdmolni kivant szdmlakhoz tartozé szerz6désekbodl, megrendelésekbdl,
teljesitésigazolasokbol, alatdmasztdé dokumentumokbodl. A csomag masolatat
atadja a Koltségvetési és Gazdasagi Foosztaly illetékes munkatarsa részére 1
munkanapon beliil.

* A Koltségvetés és Gazdasagi Féosztaly a megadott adatok alapjan elkésziti
az elszamoldasi csomagot és a szamladsszesitot.

* Az OsszesitOben szerepld szamlakat a Koltségvetés és Gazdasagi Féosztaly
illetékes munkatarsa bélyegzdovel ellatja, mely szerint , TA keretében
elszamolasara keriilt, projektszam, datum”. A szdmlakat és azok kifizetését
igazold bizonylataikrol masolatot készit és hitelesiti azokat.

* A projektgazda ¢és a Koltségvetés és Gazdasagi Foosztaly vezetdje
jovahagyja az Osszedllitott elszdmoldsi csomagot a szamladsszesitd
alairaséaval.

* Az elkészitett dokumentumokat atadja a GFP KSZ Szakmai Kontrolling
Osztaly részére az alapadatok kézhezvételétdl szamitott 1 munkanapon beliil
A kapott dokumentumokat a GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly
munkatarsa ellendrzi, elkésziti hozza a kisérd levelet és tovabbitja a GFP
KSZ Szakmai Kontrolling Osztalyvezetd felé jovahagyasra. A jovahagyas a
kisérd levél aldirasaval torténik.

* Az 0sszedllitott és jovahagyott elszamolasi csomagot a GFP KSZ Szakmai
Kontrolling Osztadly munkatarsa megkiildi az GFP IH Fdosztalyok részére
targynegyedévet kovetd honap 30. napjaig.

6.3. Dokumentumok megorzése
* Az eredeti dokumentumok Orzésérdl a Koltségvetés és Gazdasagi Féosztaly
¢s az adott szakmai projektgazda gondoskodik.
* A dokumentumok megdvasaért az irat 6rzdje a felelds.

7. TA projektek elérehaladasi jelentése

A TA projektekrdl — fiiggetleniil, hogy targyidoszakban torténik-e elszamolas - az
GFP IH Féosztalyok felé negyedéves rendszerességgel projekt elorehaladasi jelentést
kell benyujtani.

7.1 A dokumentumok elkészitése
* A szakmai projektgazddk targynegyedévet kovetd honap 10. napjaig
elkészitik a Projekt elérehaladasi jelentést és megkiildik a GFP KSZ
Szakmai Kontrolling Osztély fel¢ elektronikus formaban.
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7.2.

* Az eldrehaladasi jelentésnek az alabbi elemeket is tartalmaznia kell:

o az elorehaladast igazold dokumentumokat (pl. plakatrol vagy
tablarol, rendezvényrdl készitett fénykép, kiadvany egy példanya,
stb.),

o a lefolytatott kozbeszerzési eljards ajanlati, részvételi, illetve
ajanlattételi felhivasat, az ajanlatok -elbiralasanak befejezésekor
készitett  Osszegezést, jogorvoslat esetén a Kozbeszerzési
Dontdbizottsag hatarozatat, valamint, amennyiben a mindenkor
hatalyos kozbeszerzési torvény. azt eldirta, a hivatalos kdzbeszerzési
tanacsado igénybevételének igazolasat.

* A GFP KSZ Szakmai Kontrolling Osztaly illetékes munkatarsa atolvassa,
formailag ellendrzi és szakmai egyeztetés céljabol elektronikusan megkiildi
az IH illetékes munkatarsanak.

* Az elektronikusan egyeztetett anyagot a GFP KSZ Szakmai Kontrolling
Osztaly munkatarsa papir alapon 2 példanyban és elektronikus adathordozon
megkiildi az Iranyité Hatésadg felé targynegyedévet kovetd honap 30.
napjaig.

Dokumentumok megorzése
* Az eredeti dokumentumok O6rzésérdl a GFP KSZ Szakmai Kontrolling
Osztaly és az adott szakmai projektgazda gondoskodik.
* A dokumentumok megdvasaért az irat 6rzdje a felelds.
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18. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Foosztalyok szerzodéskotési folyamatanak szabalyai az USZT (korabbi
megnevezéssel UMFT) 4/2011. (L. 28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését megelozéen
meghirdetett felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Féosztalyok szerz8déskotési folyamata szabalyait az Uj Széchenyi Terv (USZT),
korabbi megnevezéssel az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) — 4/2011. (I. 28.)
Korm. rendelet hatalyba 1épését megeldzéen meghirdetett felhivasai tekintetében — a jelen
melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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19. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ Féosztalyok szerzodésmodositasi, szerzodésmegsziintetési folyamatanak
szabalyai az USZT (korabbi megnevezéssel UMFT) 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet
hatalyba 1épését megel6zoen meghirdetett felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Foéosztalyok szerzédésmodositasi, szerzOdésmegszlintetési folyamatanak
szabalyait — az Uj Széchenyi Terv (USZT), kordbbi megnevezéssel az Uj Magyarorszag
Fejlesztési Terv (UMFT) — a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatélyba 1épését megel6zéen
meghirdetett felhivasai tekintetében a jelen melléklet 1. fiiggeléke tartalmazza.
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20. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok monitoring folyamatarél az USZT (korabbi megnevezéssel
UMFT) 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését megel6z6en meghirdetett
felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Fdosztalyok monitoring folyamatat az Uj Széchenyi Terv (USZT), korabbi
megnevezéssel az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) — 4/2011. (I. 28.) Korm.
rendelet hatalyba 1épését megeldzéen meghirdetett felhivéasai tekintetében a jelen melléklet 1.
fiiggeléke tartalmazza.
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21. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok pénziigyi és monitoring menedzsment folyamatanak szabalyai
az USZT (korabbi megnevezéssel UMFT) 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatalyba
1épését megel6z6en meghirdetett GOP felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Foosztalyok pénziigyi és monitoring menedzsment folyamata szabalyait az Uj
Szechenyl Terv (USZT), kordbbi megnevezéssel az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
(UMFT) — 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatélyba 1épését megeldzden — meghirdetett GOP
felhivasai tekintetében a jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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22. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok dontés-el6készitési folyamatanak szabalyai az USZT 4/2011. (1.
28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését kovetéen meghirdetett felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Féosztalyok dontés-elokészitési folyamata szabalyait az Uj Széchenyi Terv
(USZT) — a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatalyba Iépését kovetden — meghirdetett
felhivasai tekintetében jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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23. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz
A GFP KSZ Féosztalyok szerzodéskotési folyamatanak szabalyai az USZT 4/2011. (1.

28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését kovetéen meghirdetett felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Féosztalyok szerz6déskotési folyamata szabélyait az Uj Széchenyi Terv (USZT)
— 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését kovetden — meghirdetett felhivasai
tekintetében a jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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24. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitdshoz

A GFP KSZ szerzédésmodositasi, szerz6désmegsziintetési folyamatanak szabalyai az
USZT 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet hatalyba lépését kovetéen

A szerz6désmodositasi, szerzédésmegsziintetési folyamata szabalyait az Uj Széchenyi Terv

(USZT) — 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését kovetden — meghirdetett felhivasai
tekintetében a jelen melléklet 1. fiiggeléke tartalmazza.
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25. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Foéosztalyok pénziigyi és monitoring menedzsment folyamatanak szabalyai
az USZT 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatalyba 1épését kovetoen meghirdetett GOP
felhivasai tekintetében

A GFP KSZ Féosztalyok pénziigyi és monitoring menedzsment folyamata szabalyait az Uj

Széchenyi Terv (USZT) — 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatilyba 1épését kovetden —
meghirdetett GOP felhivasai tekintetében a jelen melléklet 1. fiiggeléke tartalmazza.
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26. melléklet az 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitishoz

A GFP KSZ Féosztalyok GOP és GVOP palyazatokhoz kapcsolodo koveteléskezelési
tevékenységének eljarasi szabalyairdl

A GFP KSZ Fodosztalyok GOP és GVOP palyazatokhoz kapcsolédd koveteléskezelési
tevékenységének eljarasi szabalyait a jelen melléklet 1. fliggeléke tartalmazza.
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