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Céglink a Magyarorszagon futd, uniés tarsfinanszirozasu palyazatok megvalésitoinak
(projektgazddinak) adminisztrativ projekimenedzsment tdmogatasat végzi. Projekire
szabottan, és a megrendeld igényeinek megfeleld mélységben és tartalommal vallaljuk
a helyi menedzsment tdmogatésat. Az alabbiakban vazolt szolgaltatdscsomagunk
azon projektgazdak részére nyuijt segitséget, akik a megvaldsitas adminisztraciojat
alapvetden sajat munkatarsaikkal, és sajat szakértdikkel kivanjak ellatni, azonban mun-
kajukat nagyban segitené a cégiink altal nyjtott informatikai és személyes tdmogatas.
Ajénljuk ezt azoknak a projektgazdaknak, akiknek menedzsmentje vagy nem rendelke-
zik kell§ tapasztalattal az uniés projektek megvalésitasa terén, vagy aki szeretné, hogy
a helyi menedzsment inkabb a szakmai megvalésitasra koncentraljon, és adminisztrativ
teriileten kapjon olyan segitséget, amely a dokumentaci6 és a z6kkenémentes projekt-
megvaldsitas terén biztositja az uniés elvarasoknak megfeleld minéséget.

Jelen szolgaltatascsomag megrendelése esetén a Megbizénak lehetésége nyilik arra,
hogy egy sajat informatikai rendszer kidolgozésa és mlkédtetése nélkiil haszndlja a
kifejezetten az unids projektek menedzselésére kidolgozott work-flow rendszert,
amelyet barmilyen bdngészén keresztll elérhet. Céglink a projekt soran folyamatosan
segiti abban, hogy az elismert szakérték altal dsszedllitott informatikai tdmogatast a
lehetd legjobban tudja kihasznalni. A work-flow rendszer alkalmas arra, hogy tdmogassa
a projektek zokkendmentes lebonyolitasat, és elszamolasat azaltal, hogy a sziikséges
munkafolyamatokat, és hataridéket nyomon kdveti; rendszerezetten tarolja a projekt
adatait és dokumentumait; valamint segiti a projektfeladatok, és beszerzések terve-
zését. Céglink a projekt soran folyamatos jelenlétével segiti a helyi

menedzsment munkajat.

Informatikai tamogatottsaggal is rendelkezd tevékenységeink — a Megrendeld

igényeivel sszhangban — az alabbiakat foglaljak magukba:

Részletes projektterv elkészitése

A projektek végrehajtasanak kulcsfontossagu fazisa a palyazatban véllalt, és a tamoga-
tasi szerz6dés altal el8irt feladatok és kdtelezettségek pontos felmérése, megtervezése,
hatarid6éhoz és felel6shdz rendelése. Céglink vallalja, hogy a palyazat alapjan, a pro-
jektgazdaval egyeztetve elkésziti a projekt részletes feladattervét. Ez szolgal alapjaul az
altalunk biztositott informatikai rendszer projekt-specifikus paraméterezésének is, amely
a menedzsmentet a megvalésitas teljes szakaszaban segiteni fogja. A tevékenység
kimeneteként elkésziil a projekt részletes itemterve; GANTT diagramja; hatdrid6z6tt,
feleldsre szabott feladatlistai; valamint az informatikai rendszer adott projektre kialakitott
work-flow rendszere.

A projekt eldrehaladasanak nyomon kévetése

Acéglink dltal a projektgazdak szdmdra hozzaférhet6vé tett informatikai rendszer,
amely a projekttervek alapjan projekt specifikus adatokat tartalmaz, folyamatos tdmoga-
tast ny(ijt a projekttevékenységek nyomon kévetéséhez, a hatdridds feladatok figyelésé-
hez, vezetdi informaciok kinyeréséhez. A rendszer folyamatos téltése segiti a megvalo-
sitokat a dontéshozok, a timogatd, és az auditorok felé torténd adatszolgaltatashan. Az
esetleges csuszéasokkor kialakuld atiitemezéseket kezelni lehet vele, és a projekigazda-
val - igény szerint a tdmogatoval - tdrténd egyeztetése szintén feladat lehet. A rendszer
hasznalatahoz céglink hozzéférést biztosit, és a fontosabb hataridékrdl cégiink kilén
értesitést kild. Hasznalatahoz céglink képzést, és help-desk szolgaltatast biztosit. Az
esetleges atitemezésekhez tanacsadast biztositunk.

A projekt adatainak rendszerezett gydjtése

Aprojektek adatainak rendszerezett gy(ijtése jelentdsen segiti a déntéshozok, a
tdmogato, és a kiilonbdz6 auditok felé térténd adatszolgaltatast. Az informatikai rend-
szerben az adatstrukttra haszndlatét a helyi menedzsment rendelkezésére bocsatjuk.
Az alapadatok feltoltését, beleérive a koltségvetés bontasat, a projekt elején
elvégezzik.

A projekt lebonyolitasanak adminisztraciojahoz sziikséges sablonok rendelkezésre
bocsatasa

Aprojektek soran szdmos olyan dokumentumra van szikség, amelyek elkészité-

se rendkivil idSigényes. llyenek példaul - a teljiesség igénye nélkil - a megbizasi
szerz6dések, teljesitési igazolasok, jelenléti ivek, kdzbeszerzési dokumentécio, jelentés
sablonok, atadas-atvételi bizonylatok, miszaki ellendrzési jegyzékonyvek, stb. Céglink
a projektmenedzsment rendelkezésére bocsatja a projekt soran felmertilhetd sablono-
kat, amelyeket megfelel6 szakemberekkel (jogaszokkal, kozbeszerzési szakértokkel,
miiszaki szakértékkel, stb.) dolgoztatott ki. A helyi menedzsment szdméra a sablonok
hozzéférhetdek, melyeket a helyi igényeknek megfelelden (pl. alairok személye)
specifikaljuk. Kitdltésik ugyan a helyi menedzsment feladata, azonban cégiink azok
mindségbiztositasat ellatja.
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5 A projekt soran létrejévd dokumentumok fizikai és elektronikus rendszerezése,
archivélasa

A zokkenémentes lebonyolitas, valamint a hosszi megérzési kotelezettség miatt a
projekt soran létrejévé dokumentumok attekinthetdsége kiildndsen fontos. Az infor-
matikai rendszer — bar nem iktat6 rendszer — alkalmas arra, hogy a projekt soran
|étrejovd, beszkennelt dokumentumokat, projektmenedzsment szempontbél megfeleld
struktdraban kezelje. Cégiink biztosftja a projektgazda szdmara a beszkennelt doku-
mentumok megérzését. Ugyan a dokumentumok szkennelése helyben torténik, céglink
mindségbiztositja a feltltést, és jelzi a hidnyossagokat.

6 Projektkoordindcio

A projektkoordinécio leginkabb egy projektvezetd altal valésul meg. A projektvezetd
koordindlja a projekt killonbdz4 aspektusain dolgozé szakemberek munkajat, és bizto-
sitja azt, hogy a projekt minden része idében és koherencidban kerek egészet alkosson.
Céglink csak kildn megbizas keretében biztosit projekivezetét, azonban a projekthez
kijeloliink egy projektmenedzsert, aki céglink székhelyén szoros egyiittmikddésben

a projektgazda altal kijeldlt projektvezetdvel elltja az adott projekthez kapcsolodé
feladatokat, havonta egyszer pedig a projekt helyszinén személyesen konzultal a
projektvezetével.

7 Kézrem(ikddés a projekttel kapcsolatos auditok adatszolgaltatisaban

Atamogatasi rendszerek kiilénbdz6 ellendrzés tirési kbtelezettségeket irnak eld. A pro-
jekt soran kiszamithat6 helyszini ellendrzéseken tul egyéb audit is térténhet a projektnél
(KEHI, ASZ, EUB, sth.) Ezek az auditok kilénbdz6 adatszolgaltatasi kotelezettségeket
is keletkeztethetnek. Az auditokra torténd felkészilés idGigényes feladat. Cégiink az
auditra torténd felkésziilés soran tandcsadassal segiti a helyi menedzsmentet, és a
kijelolt kapcsolattartd részt vesz a helyszini ellendrzésen.

8 Adatszolgaltatasi kételezettségek nyomon kévetése

Adatszolgaltatasi kdtelezettségek a projekt soran keletkezhetnek elsésorban a tamo-
gato, a hatésagok, és a dontéshozok felé, amely hatéridében torténd kiszolgalasa
része a projekt sikeres végrehajtdsanak. Adatszolgaltatasi kételezettségek lehetnek a
szerz8déskotési eljaras soran, a jelentések befogadasandl, a kifizetések megtorténte-
kor, stb. Az adatszolgaltatasi kotelezettségekre cégiink felhivja a helyi menedzsment
figyelmét.

9 A projekt adatainak feltéltése az el6irt informatikai rendszerekbe

Atamogato altal mikadtetett informatikai rendszerekbe (jelenleg elsésorban EMIR) a
projektgazdaknak kételez6 biztositani a megfeleld adatok feltoltését. (PI. keletkezett
szamlak, stb.) Mig az informatikai rendszerek naprakész toltése a helyi projektme-
nedzsment feladata, azonban cégiink tdmogatast ny(jt a rendszer megismeréséhez, és
minéségbiztositja a feltoltott adatokat.

1 O A projekthez kapcsolodo jelentéstételi kdvetelmények nyomon kévetése, a jelentések
elkészitése, benyujtasa a tdmogatd felé (PEJ, ZPEJ, stb.)

Minden projekinek meghatarozott idékozonként projekt elérehaladési jelentést kell
benyujtania a Tamogato felé. Ezen jelentések elkészitése, a szikséges hattérdokumen-
tumok Gsszegy(ijtése, valamint a hianypétlasok kezelése a projekt adminisztraciojanak
szerves része, mely idSigényes menedzsment feladat. Céguink informatikai rendszerén
keresztul kénnyebben el lehet késziteni az elérehaladasi jelentéseket. A jelentéstételi
kételezettségeket cégtink folyamatosan figyeli. Az informatikai rendszeren keresztil a
helyi menedzsment kdnnyebben el tudja késziteni az elérehaladasi jelentéseket, melyet
cégiink a bekiildés el6tt mingségbiztosit.

] ] A projekt szerz6déskotéséhez sziikséges dokumentumok dsszeéllitasa

Atamogatéi dontés kézhezvételekor a projektgazdanak kételessége a levélben fog-
lalt dokumentumokat beszerezni, a kéltségvetéseket a biralé bizottsag déntésenek
megfelel6en atdolgozni. Céglink konzultaciés segitséget nyUijt ezek beszerzéséhez,
azonban azok elkészitése, és megkilldése a helyi menedzsment feladata.

1 2 A projekt likviditasi tervének elkészitése, a likviditas folyamatos nyomon kévetése

Mivel az unids projektek utéfinanszirozastak, a projektek sikerességének egyik
zéloga a likviditas fenntartdsanak biztositasa a projekt telies megvalésitasi idészaka
soran. Alikviditds nem csak a projektgazda rendelkezésére 4ll6 forrasok fliggvénye,
hanem tdbbek kdzétt mulik a tdmogatéhoz benyujtott kifizetési kérelmek rendszeres-
ségén, mindségén, a szallitok kifizetésének madjan, a projektben felmertild koltségek



Utemezésén. A pontos likviditasi terv elkészitése a projekt induldsakor segit abban,
hogy a projektgazda meghatdrozza, hogy mekkora likvid tékére lesz szliksége melyik
projektidészakban; hogyan (temezze a kiadasait; milyen s(irlin nyUijtson be fizetési
kérelmet; és milyen feltételekkel egyezzen meg a beszallitdival. A likviditas megtervezé-
se mar komolyan segiti a végrehajtast, azonban a likviditas valés alakulasanak nyomon
kovetése lehetdvé teszi az esetleges likviditasi gondok felmerlilésének korai jelzését, és
kezelését. A likviditas tervezését cégiink vallalja.

1 3 A kifizetések ellendrzése az elszamolhatdésdg, és a formai megfeleléség szempontjai
szerint

Annak érdekében, hogy a projektek tamogato felé térténd elszamolasakor ne kelet-
kezzen probléma, hidnypétlas, és a kifizetés miel6bb megtérténhessen, a szallitok
kifizetése el6tt kell fokozott koriltekintéssel eljarni. Kilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy a kéltség elszamolhatd legyen; a szallité felelien meg azoknak a dokumentacids
kévetelményeknek, amiket a tdmogatd el8irt; minden hattér-dokumentécié a projekt-
gazda rendelkezésére &llion; és a kifizetend§ szamla formailag és tartalmilag megfelel§
legyen. Cégiink vallalja, hogy a szamlakat kiegyenlitésik el6tt formailag ellendrzi.

1 4 A projekt kéltségeinek folyamatos dsszevetése az elfogadott kéltségvetéssel,
sziikség szerint atcsoportositasi javaslatok elkészitése a projekigazda felé

Atamogatoval tértén szerz6déskotéskor kialakult kdltségvetéshez képest a valdsagban
idénként masképpen alakul a projekt koltségstrukturaja. A kéltségvetési sorok tullépése,
a kozottlk torténd atcsoportositas ugyan lehetséges, de mértékétdl fliggben bejelentés
vagy szerzédésmadositas koteles. A legnagyobb probléma, ha a projektgazda gy kldi
be elszamolasat, hogy az meghaladja a kéltségvetés adott sorait, mert a mdositasok
utélagos atvezetése iddigényes, bizonytalan, és igy megakaszthatja a kifizetéseket,
veszélyeztetve a projekt likviditasat. A kifizetés benyujtasakor torténé mindségbiztositas
céglink altal magaban foglalja a koltségvetési sorok vizsgalatat is, azonban az atcsopor-
tositasok kezelése a helyi menedzsment feladata. Az informatikai rendszer szintén jelzi
a sorok tullépését, igy a helyi menedzsment mar idében értesiilhet réla.

] 5 Fizetési kérelmek benydjtasa

Afizetési kérelmek képezik alapjat a finanszirozas tdmogatd altali teljesitésének. A
fizetési kérelmek benyujtasahoz szikséges az 6sszes szamla felrdgzitése, az azokhoz
tartozd hattér dokumentécié dsszegy(jtése, az EMIR feltdltése, a teljesitésigazolasok
kiadasa, az elszamolasi csomag megkiildése a kdzrem(ikddd szervezet részére, és vé-
gul a hianypétiasok kezelése. A fizetési kérelmek helyes benyuijtasa jelentésen le tudja
roviditeni az utéfinanszirozas iddszakat. Céglink a bekildés el6tt mindségbiztositja a
kifizetési kérelmeket.

16 Szerzéoésmocositasi kérelmek elkészitése

Szerzédésmodositasra szinte minden projekt esetében sor keril. A kifizetések
Utemének valtozasa, a kéltségstruktira médosuldsa, az indikatorok valtozasa, a
konzorciumi partnerek kilépése csak példak a szerz6désmodositasok eseteire. A
szerzdésmodositas folyamata rendkivil elhdzédhat, igy fontos, hogy a beadott kére-
lem pontos, és feltételezhetden tdmogathatd legyen. A nem tdmogathaté elemek megje-
lenése a kérelemben t6bbkdrds egyeztetést von magaval, amely a kérelem elbiralasara
vonatkoz6 hatérid6ket djrainditja. A szerz6désmodositasi kérelmet céglink minden
esetben mindségbiztositja benyUjtas el6tt.

] 7 Beszerzési terv elkgszitése

A projekt inditasanak idépontjaban fontos elkésziteni a beszerzési tervet, amely minden
a projekt soran megvasarolandd szolgaltatas, eszkdzbeszerzés vagy beruhdzas ese-
tében megvizsgalja, hogy azt mikor, milyen eljaras keretében kell megrendelni, milyen
tételekkel kotelezd egybeszamitani, és milyen atfutasi idével szerezhetd be. A beszer-
zési terv pontos kidolgozottsaga kiiléndsen fontos feltétele annak, hogy mind a projekt
Utemezése tarthat6 legyen, mind a felmer(il§ koltségek elszamolhatoak legyenek. Mivel
a beszerzések szerves részét képezik a projekttervnek, a beszerzési tervet cégiink
elkésziti a helyi menedzsmenttel konzultélva.

] 8 Kézrem(ikodd vallalkozok kivalasztasa, leszerz6dése, feladataik definidldsa

Aprojektben kdzrem(ikddd szakemberek, szolgaltatok, beszallitok kivalasztasa
kulcsfontossagu a projekt sikere szempontjabél. Feladataik és szerzédéses feltételeik
pontos definialasa sok késébbi probléméatél dvja meg a projektet. Az elszdmolhatésag
biztositasa érdekében a kivalasztas megfeleld dokumentaltségat, és a beszallitoval
tortént szerz6dés megfeleldségét céglink mindségbiztositja, mig a kivalasztas, szerz6-
déskotés, és a feladatok definidlasa a helyi menedzsment feliigyelete alatt marad.

19 Erteimezési kérdésektanacsadas

Az uniés projektek végrehajtasa egy viszonylag bonyolult jogszabalyi és eljarasrendi
kérnyezetben valosul meg. A projektek soran szamos olyan kérdés meril fel, amelynek
értelmezése kilon utanajarast igényel. Céglink a projekt teljes id6tartama alatt véllalja
az értelmezési kérdések megvalaszolasat, és az allasfoglalasok beszerzését.

20 Képzés

Képzések és workshopok keretében, cégiink vallalja a helyi menedzsment felkészitését
a projekt lebonyolitéséra. A képzés kiterjed az unids projektek lebonyolitdsanak részlete-
ire (szerz8déskotés, szerz6désmadositas, beszerzések, jelentések, kifizetési kérelmek,
alatdmaszté dokumentumok, stb.), valamint az informatikai rendszerek hasznalatéra.

2 1 Személyes konzultcio:

Alegjobb projekivezetbknek is iddnként szikségiik van szakmai tdmogatasra. Céglink
ezen szolgaltatascsomagon belill telefonon, vagy igény esetén személyesen cégiink
székhelyén rendelkezésre all kérdéseik megvalaszolasaban.

Kiegészitd szolgaltatasok

Kiilén megaéllapodas keretében a helyi menedzsmentet segité egyéb szolgaltatasokat
is nydjtunk:

I Kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

szerzési torvény vonatkozik. A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa specidlis szakértel-

I Atadmogatasbdl torténd beszerzésekre, bizonyos feltételek fenndlldsa esetén a kozbe-
met igényel, melyet kiilon megbizas keretében cégiink nyujtani tud.

A pélyazatban véllalt tanulményok készitése

Amennyiben a projekt része tanulmanyok készitése, Uigy céglink kiilén megbizas
keretében segitséget tud nydjtani mind a tanulmanyok elkészitésében, mind a megfeleld
szakemberek felkeresésében.

Projektiranyitasi kézikbnyv elkészitése

A projektiranyitasi kézikdnyv részleteiben fekteti le a projekitel kapcsolatos feladatok,
dontések, kotelezettsegvallalasok felel6sségi rendszerét a projekigazda szervezet
dontéshozdi és munkatdrsai, valamint a projekttel foglalkozé menedzsment kdz6tt.
Akonzorciumban palyazé szervezetek esetében kilondsen hasznos a projektira-
nyitasi kézikdnyv, ami a konzorciumi szerz6désnél joval részletesebben fekteti le az
egyuttmikodés alapjait. Kiilén megéllapodés keretében céglink a projekt elején a
projekigazdaval egyeztetve elkésziti a projektiranyitasi kézikdnyvet.

Kommunikéciés terv elkészitése

Atamogaté elvarasai szerint, az unids projektekben kilonds hangsulyt kell fektetni a
kommunikéciéra. A kommunikacios terv segit atgondolni a projekt elején, hogy melyik
mérfoldkdnél milyen kommunikacios kotelezettségek Iéteznek, vagy milyen PR tevé-
kenységet érdemes megrendelni. Komoly kommunikaciés szakemberek bevonasaval
céglink teljes kordien tudja vallalni az unids elvarasoknak megfelelé kommunikécios terv
elkészitését.

Kommunikécids feladatok végrehajtasa

Akommunikaciés feladatok a kommunikéciés tervnek megfeleléen magaban foglaljak
pl.a prolekthez kapcsolodo kiadvanyok elkészitését, az alapk letételi vagy beruhazasi
ceremonia szervezését; a kételezd tablak/feliratok legyartasat. A kommunikacios felada-
tok elvégzésében cégiink killon megallapodas keretében tud segitséget nyditani.

térténd megfelelés biztositdsa

Az uniés projektek részeként az Uin. horizontalis szempontoknak valé megfelelés érde-
kében a projektgazdak palyazatukban vallalnak olyan tevékenységeket, amik a projekt
févonalatdl eltér. Azonban ezek végrehajtasa, és nyomon kévetése ugyanolyan kdtele-
zettsége a projektgazdanak. Kilon megbizés keretében cégiink segit mind a tevékeny-
ségek megtervezésében, mind azok végrehajtasaban, és dokumentaldsaban.

Fenntartasi id6szak kezelése

Afenntartési iddszak soran a palyazatban vallalt tevékenységeket, vagy a fenntartasi
iddszakra vonatkoz6 jelentési kételezettséget kell nyilvantartani. KGlon, projektre szabott
megbizas keretében, cégink véllalja a fenntartasi iddszak kezelését.

Szakért6k biztositasa

Felkérés esetén cégiink segit a projektben dolgozé szakemberek (fiiggetlen auditor,
jogasz, kbzbeszerzési szakértd, miiszaki ellendr, épitész, esélyegyenléségi szakértd,
stb.) kivalasztasaban.

Sziikséges szabalyzatok kidolgozasa

A projektek végrehajtdsa soran — amennyiben az érinti az elszamoldst - felmeriilhet

a tdmogato oldalarél az eliras, hogy killonbdzd szabalyzatok késziljenek el a pro-
Jektgazdanal Ilyen példaul munkakdri leirasok, k|admanyoza5| rend, a juttatasi rend,
gépjarm(i hasznalati szabalyzat, stb. Kiilon megegyezés esetén céglink elkésziti ezeket
a szabdlyzatokat.

Dokumentumok archivélasa

Igény esetén a projekt lezarasa utan a fizikai dokumentécié archivalasat és tarolasat is
el tudjuk Iatni.

Rendszerlink haszndlatéhoz a felhasznaléi oldalon kizarélag egy bongészd alkalma-
zésdra van sziikség. Ez a bdngészd lehet Internet Explorer, Firefox, Safari, Chrome
(barmely Mozzilla kompatibilis bongész6). A rendszer kizarélag DHTML kédot hasznal,
nincs szikség ActiveX vagy Java telepitésére sem. Rendszeriink tébb biztonsagi meg-
oldést is alkalmaz a rendszerben tarolt adatok integritdsanak és bizalmas kezelésének
biztositasara.

I Horizontélis szempontoknak (esélyegyenldség, kbrnyezeti fenntarthatosdg)



