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1. Bevezetés

A helyszini ellenérzési utmutaté a Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft. mint hitelesitési
tevékenységre kijelolt szervezet altal kezelt hatdron atnyuald, interregionalis és
transznacionadlis  egylttmUkodési  programokkal kapcsolatosan felmerilé helyszini
ellen6rzések tekintetében ad gyakorlati Gtmutatdst a tdmogatasban részesilé
kedvezményezettek szamara.

Fontos megjegyezni, hogy a kedvezményezetteknek a helyszini ellen6rzési utmutaton kiviil

elengedhetetlen megismerniik az egyes programdokumentumokat és elszamolasi
segédleteket is.

2. Hattér

A Kormany a 2014-2020 programozasi id6szakban az eurdpai terileti egylttmikodés
célkitlizés keretében megvaldsuld transznaciondlis és interregiondlis egylttm(ikodési
programok végrehajtasarol szolé 396/2015. (XII. 12.) Korm. rendelete alapjan a Széchenyi
Programiroda Nonprofit Kft. a hitelesités részeként gondoskodik a projektrészek
megvaldsitadsanak helyszini ellenGrzésérél.

3. A helyszini ellendrzések célja

A helyszini ellenérzés célja a projekt megvaldsitdsanak és a tamogatdsi szerz6désben vallalt
kotelezettségek betartasanak ellen6rzése, a megitélt tdmogatas jogszer(i és szabalyos
felhasznaldsanak ellen6rzése valamint a szabalytalansagok kisz(rése.

4. A helyszini ellen6rzés menete

4.1 Kivalasztas helyszini ellen6rzésre

A kedvezményezett helyszini ellen6rzésre torténd kivalasztasara egy gondosan 6sszeallitott
és szakmailag megalapozott mintavételi eljaras szolgal.

A mintavételi eljards része a kockazatelemzés, amely minden egyes kedvezményezetti
jelentés alkalmaval elkészil.

A kockazatelemzés sordn hasznalt adatok, informacidk:

A partneri jelentésben megjelené kérdések, a szervezet legutolsd pénziigyi beszamoléjanak
adatai, valamint egyéb, a kedvezményezettre vonatkozé kérdések:



Sajat t6ke o6sszege

Rovid lejaratu kotelezettségek

Hosszu lejaratu kotelezettségek Gsszege

Befektetett eszk6zok, eszkozok 6sszesen
Kovetelések 0sszege

Mdkodési mérleg eredménye

Korabbi tapasztalatok EU-s projekt megvaldsitdsdban
A kedvezményezett m(ikodési ideje

Szabalytalansdg tdmogatott projekt esetén

A projektben résztvevd kedvezményezettek szama
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A kockdzatelemzés fontos eleme tovabbd a tdmogatdsi, tarsfinanszirozasi szerz6désbdl
atvett adatok, mint:

» kedvezményezett szervezetnek a projekthez nyujtott 6nereje

» A megvaldsulds id6tartama

» A kedvezményezettnek nyujtott teljes tdmogatasi 6sszeg

A kedvezményezetti jelentésbél hasznalt olyan adatok, mint:
» Ajelentéssel elszamolni kivant 6sszeg
» A jelentés tartalmaz-e beruhdzdsi vagy eszkOzbeszerzési szamlat, ha igen, akkor
milyen 6sszegben

Tovabbi adatok:

A legutébbi helyszini ellen6rzés id6pontja

A projekt kezdé datuma

A kovetkez6 jelentés beadasi ddtuma

Ha volt helyszini ellenérzés, tortént-e megallapitas (jegyz6konyv-kiegészités)?
A jelentés zard vagy nem

Lesz-e még kedvezményezetti jelentés a zardjelentés el6tt
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Ha a projektrész megvaldsitdsdhoz nyuljtott unids tdmogatds és hazai tarsfinanszirozas
Osszege nem haladja meg a kétszdzezer eurot, a projektrész befejezése és a hazai
kedvezményezett daltal benyujtott zard jelentés elfogadasa kozott legalabb egy helyszini
ellenérzést (zard helyszini ellen6rzés) le kell folytatni. Helyszini ellenérzést kell lefolytatni
akkor is, ha azt a kockazatelemzés eredménye indokolja.

Ha a projektrész megvaldsitdsahoz nyudjtott unidos tdmogatds és hazai tarsfinanszirozas
O0sszege meghaladja a kétszazezer eurdt, de nem éri el az egymillio eurdt, a zaré helyszini
ellenérzésen feliil a projektrész megvaldsitasa soran legaldbb egy helyszini ellenérzést le
kell folytatni.

Ha a projektrész megvaldsitdsahoz nyujtott unidos tdmogatds és hazai tarsfinanszirozas
Osszege eléri vagy meghaladja az egymillio eurdt, a zdaré helyszini ellenérzésen feliil a
projektrészt minden, a hazai kedvezményezett altal benyujtott jelentés elfogaddsa el6tt a
helyszinen ellendrizni kell. A hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet ettdl eltekinthet, ha
a hazai kedvezményezett altal benyujtott jelentés elfogadasa el6tti egy évben mar tortént
helyszini ellen6rzés.



4.2 Ertesités helyszini ellen6rzésrol

Amennyiben a projektrész helyszini ellenérzésre kivalasztasra kerilt az ellenér id6pont és
helyszin egyeztetés céljabdl felveszi a kapcsolatot a kedvezményezett szervezet
képvisel6jével majd az egyeztetést kovetSen tértivevényes levélben hivatalos értesitést kild
az ellendrzésrél.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben a kedvezményezett aktudlis jelentése helyszini
ellen6rzéssel is érintett, a hitelesitési nyilatkozat elGallitasa csak az ellenérzés lezarulta utan
lehetséges.

A kedvezményezetteknek a helyszini ellenérzések lefolytatdsa és sikeres kimenetele
érdekében a projektek megvaldsitdsa sordn keletkezett valamennyi dokumentumot
(pdlyazat, tdmogatasi szerz6dés, vallalkozéi szerz6dések, munkaszerz6dések, szamlak,
kifizetést aldtdmaszté bankszamlakivonatok, pénztarbizonylatok, szakmai teljesitést
aldtdmaszté dokumentumok, jelenléti ivek, bizonyitvanyok, elkilonitett szamviteli
nyilvantartds, stb.) az ellen6rok részére rendelkezésre kell bocsataniuk. A helyszini
ellen6rzésre torténd értesit6 levélben a felsorolt dokumentumok és informacidk koére
tételesen szerepel.

4.3 Az ellendrzés lefolytatasa

Az ellen6rzés gyors és hatékony lefolytatasa érdekében a kedvezményezett szervezetnek
gondoskodnia kell az ellenérzés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl, tehat a
létesitmények, gépek, elérhet6ségér6l, a szemlére valé felkészitésérSl, a projekttel
kapcsolatos (a szerz6déskotés jogosultsaganak megallapitdsdhoz szlikséges) 0Osszes
dokumentum el6készitésérdl, a |atogatas balesetmentes és vagyonbiztonsagi feltételeinek
biztositasardl.

A helyszini ellen6rzés sordn az ellenérok (mind az SZPI alkalmazasdban allé munkavallalék,
mind az esetlegesen az SZPl-vel szerz6déses jogviszonyban allé kilsé szakért6k)
megbizélevéllel igazoljdk magukat. A helyszini ellen6rzésen jelen kell, hogy legyen a
kedvezményezett szervezet képviselGje, illetve megbizottja. Amennyiben a képvisel6 vagy a
megbizottja az ellenérzésen nem tud részt venni, az ellenérzés nem végrehajthatd, ennek
tényét rogziteni kell a jegyz6konyvben. Szintén a jegyz6konyvben kell feltlintetni,
amennyiben a helyszinen nem all rendelkezésre a vizsgalathoz sziikséges dokumentumok
eredeti vagy hitelesitett példanya, illetve egyéb informacid.

Az ellen6rzés akadalyoztatasa normadl esetben a kedvezményezetti jelentésben feltlintetett
tdmogatasi igény visszatartdsat eredményezheti vagy akar a szerz6déstél vald elallashoz is
vezethet, tekintve, hogy a kedvezményezettek ellen6rzéstlirési, informacidszolgaltatasi
kotelezettségének megsértése ezt megalapozza. Amennyiben az ellen6rzés lefolytatdsara
lehet6ség van, a helyszini ellen6rok megallapitdsaikat irasba foglaljdk, és a leirtakat a
kedvezményezett szervezet képvisel§jével vagy megbizottjaval egyeztetik. Abban az esetben,
ha a kedvezményezett szervezet, illetve képviselGje, megbizottja nem ért egyet az ellen6rok



megallapitasaival, ennek tényét, valamint kifogasait a jegyz6kdnyvben rogzitheti. A helyszini
ellen6rzés a jegyz6konyv aldirasaval zarul, melyb6l egy példany a kedvezményezett
szervezetnél marad, és a projekt dokumentacio részét kell, hogy képezze.

4.4 A helyszini ellen6rzés sikeres lebonyolitasahoz sziikséges
feltételek

Személyi feltételek:

>
>
>

>

Projektmenedzser; minden esetben

Pénzligyi menedzser; minden esetben

Kbzbeszerzési szakért6; amennyiben lefolytattak kozbeszerzési eljarast a vizsgalt
id8szakban

Mdszaki menedzser; amennyiben megvaldsult beruhdzas a vizsgdlt id6szakban

Targyi feltételek:

>
>
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>
>

A vezet6 kedvezményezett dltal a K6z0s Titkarsdgra benyujtott Palyazat

A vezet6 kedvezményezett és az Iranyitd Hatdésag (MA) dltal alairt Tdmogatasi
szerz6dés (Subsidy contract)

A vezet6 kedvezményezett és a magyar kedvezményezett kozott létrejott aldirt
Partnerségi megdllapodds (Partnership Agreement) a magyar kedvezményezettre
vonatkozo koltségvetési melléklettel

A szakmai jelentés és a pénzligyi jelentés dokumentacidja

Szamldk, szamviteli bizonylatok, bank, illetve pénztarbizonylatok eredeti példanyai
AFA nyilatkozat eredeti példanya

A Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft-vel folytatott levelezések

Bérszamfejtéssel, bérfizetéssel, bérjarulékok atutalasaval kapcsolatos
dokumentumok

A projekttel kapcsolatos hirdetések, sajtéanyagok

Szerz6dések; az 6sszes a projektrésszel kapcsolatosan megkotott vallalkozoéi, szallitdi,
megbizasi, stb. szerz6dések eredeti példanyai

A projektrész keretében létrejott tanulmanyok

A szervezet szamviteli nyilvantartasa, konyvelése, szamviteli politika leirasa

Személyi jellegli koltségek elszamolasa esetén:

>
>
>

Munkaszerz6dések
Munkakori leirasok
Bérkartonok

Utikoltség elszamolasa esetén:

>
>
>

Kiklldetési rendelvények,
Utnyilvantartasok vagy menetlevelek
A szervezet gépkocsi-hasznalatra vonatkozé eljarasi rendje

A KOzbeszerzési Torvény hatalya ala tartozo beszerzések esetén (a kdzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos minden irat):

>

Ajanlattételi felhivas
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Ajanlati dokumentacio

Megijelent hirdetmények és/vagy az ajanlattételi felhivas kikildését igazold
dokumentumok

Osszegzés

Megkotott szerzédés

Jogorvoslati eljaras dokumentumai, amennyiben relevans (eljards meginditasarol
sz010 értesités, KDB hatarozat)

Aktualis kbzbeszerzési Gtemterv

Hivatalos kdzbeszerzési tandcsadoval kotott szerz6dés

Kdzbeszerzési terv

Kozbeszerzési szabdlyzat vagy eljarasrend

Nem a Kozbeszerzési Torvény hatalya ald tartozé beszerzések esetében a piaci ar
igazolasa

Beruhazas esetén a rendelkezésre allé6 dokumentumok 6sszessége kilonods tekintettel:
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Mdszaki tervek

Létesitési és hasznalatbavételi engedélyek
Szamlak

Teljesitésigazoldsok

Atadasi és megvalésulasi dokumentaciok
Koltségvetések

Hatdsagi engedélyek

Epitési napld

MinGségi igazoldsok

Foldhivatali hatarozat(ok) tulajdonjog igazolasrodl
Pétmunka esetén arajanlat, drajanlatot elfogadéd dokumentum, szerzédés vagy
eredeti szerz6dés mddositasa, teljesitésigazolas

Eszk6zbeszerzés esetén
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Beszerzésre kerlilt eszk6zok

Targyi eszkoznyilvantarté karton
Szallitélevél, atadas-atvételi jegyz6konyv
Uzembe helyezési okmanyok

Garancia, jotallas

A projektrész keretében megvaldsult konferenciak, taldlkozdk esetében
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Programterv

Jelenléti iv

Fényképek a résztvevik teljes szdmaval
Meghivok

A programot kovet6en készliilt beszamold, szakmai anyagok, kiadvanyok



4.5 Az ellenorzés lezarasa

Egy helyszini ellen8rzés akkor tekinthetd lezartnak és a hitelesitési nyilatkozat akkor allithaté
ki, ha nem taladltak az ellen6rok hibat, hidnyossagot, vagy ha taldltak, azok javitasa,
hidnypdtlasa megtortént. Amennyiben lehetéség van a hidnyossagok kijavitasara, az ellendr
erre fogja felszélitani a kedvezményezettet. Az intézkedés nagysagrendjét, kérilményeit
figyelembe vevs hataridé meghatarozdsaval, amely jellemz&en nem haladja meg a 10 napot.
A felszolitds a helyszini ellenérzési jegyz6konyvben torténik meg, a kedvezményezett
szervezet felé nem keril kikildésre kilon felszélitd levél. llyen esetekben a helyszini
ellen6rzési jegyz6kdnyvben foglalt hataridére a kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a
korrekciés intézkedéseket megtette. Amennyiben az ellen6rzés helyszinén bizonyos
dokumentumok nem dllnak rendelkezésre, azt az ellendr hidnypdtlasként bekéri és
utdlagosan ellenérzi.

A helyszini ellenérzési jegyz6konyv ez esetben is aldirdsra és lezardsra keril a helyszinen, az
utdlagos vizsgalatrél pedig jegyz6konyv-kiegészités késziil, a nyitva maradt kérdések
megvalaszolasaval.

Bizonyos esetekben a helyszini ellenér a szerz6désszegés olyan eseteit allapitja meg, melyek
nem javithatdak korrekcids intézkedésekkel. Ez esetben javaslatot tehet szabalytalansagi
eljaras meginditasara

5. A helyszini ellenérzés altal érintett teriiletek

A helyszini ellen6rzés sordn a kedvezményezetti jelentésben rogzitett tevékenységek
mindegyike ellenérzésre keriil bizonyos szinten. Természetesen egy helyszini ellenérzés
sosem lehet annyira alapos, mint a dokumentum alapu ellenérzés, viszont tobb tekintetben
kiegészitheti azt, illetve tulmutathat rajta.

5.1 Pénziigyi folyamatok ellendrzése

A pénzigyi folyamatok ellenérzésénél fontos szempont a mar id6kézben megtortént
dokumentum alapu ellen6rzés helyszinen torténé oly mddon vald kiegészitése, amely
biztositja a szamviteli bizonylatok eredetiségét. Tovabba kiegészil az ellen6rzott szervezet és
a projektrész pénzligyi kapcsolatainak vizsgalataval is.

5.2 Beruhazasi tevékenységek ellendrzése

Beruhdzasi tevékenység esetén az ellenbrok a felépilt vagy még épités, esetleg feldjitads vagy
atalakitas alatt allé objektum teljes vizsgalataval allapitjdk meg annak megfelelGsségét. A
beruhdzassal érintett éplletnek vagy épitménynek meg kell felelnie a hatalyos
jogszabdlyoknak, szabvanyoknak és rendelkeznie kell a megfelel6 hatdsagi engedélyekkel.



5.3 Beszerzések ellenorzése

A beszerzések tekintetében megkilonboztetliink a Kozbeszerzési Torvény hatalya ald esé
beszerzéseket és piaci ar igazolasaval torténd beszerzéseket. A kozbeszerzések ellenGrzése
soran a jogszabdlynak valé megfelel6sség tekinthetd alapelvnek és a teljes dokumentacid
vizsgdlata a cél, mind a mar esetlegesen megtortént dokumentum alapu ellenérzéseknél,
mind a helyszini ellenérzéseknél.

5.4 A szakmai megvalodsulas ellendrzése

Az ellen6rzések f6 szempontja, illetve a helyszini ellenérok altal megvalaszolandé Iényegi
kérdés, hogy az a cél, tevékenység, melynek megvaldsitasara a kedvezményezett szervezet a
tdmogatast igénybe veszi, megvaldsult-e, és az megfelel-e a tamogatasi szerzédésben foglalt
feltételeknek.

Eszkdzbeszerzés esetében a helyszini ellen6rzés soran az ellen6r megtekinti a beszerzett
eszkozt, emellett megvizsgalja, hogy azt valdban a palyazatban, illetve a szervezetet alapitd
okiratban meghatdarozott céloknak megfelel6en mikddtetik.

5.5 Tovabbi ellen6rzési szempontok

» Dokumentum-megGrzési kotelezettség ellendrzése
» Nyilvanossagra vonatkozo kévetelmények teljesitésének ellendrzése
» Horizontalis véllaldasoknak valé megfelelGsség

6. Gyakran el6fordulé hibak

Zarasként néhdany gyakran el6forduld hibat emlitenénk, amelyek kisebb-nagyobb mértékben
megnehezitik a helyszini ellenérzések hatékony lefolytatasat;

A beszerzett eszk6z nem hozzaférhet6 az ellen6rzés id6pontjaban

Az ellendrzott szervezet megfelel§6 munkatarsa nincs a helyszinen

A dokumentumok nem teljes mértékben lelhetdk fel a vizsgalat soran

A dokumentumok nem kell6en rendezettek, igy megnehezitik az ellen6rzést
A kapcsolattartd személy nem elég felkészilt a projektrésszel kapcsolatban
A beruhdzas helyszine nem megkozelithetd

Az épitési napld nincs a helyszinen

A szamviteli nyilvantartds rendezetlen, nehezen kdvethet§

A piaci ar igazoldsa nem fellelhet, nem megfelel6
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