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1. BEVEZETES

A Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft. a Svéjci-Magyar Egytittmtikodési
Program II. id6szakdban megval6sulé programkomponensek/komponens ele-
mek esetében, mint Kézremikod6 Szervezet, a dokumentum alapt ellen6rzés
mellett helyszini ellenérzést is végez, melyhez jelen dokumentum nyjt segitsé-
get.

Fontos megjegyezni, hogy a kedvezményezetteknek a helyszini ellen6rzési ut-
mutaton kiviil elengedhetetlen megismernitik az egyes programdokumentumo-
kat, atmutatokat és az elszdmolasi segédletet is.

2. HATTER

A Kormény 563/2022. (XII. 23.) Korm. rendelete alapjan a Széchenyi Program-
iroda Nonprofit Kft. a hitelesités részeként gondoskodik a programkomponen-
sek/komponens elemek megvaldsitasanak helyszini ellen6rzésérél. A KSZ a
programkomponens/komponens elem megvaldsitdsat a végrehajtasi id6szak-
ban legalabb két alkalommal ellenérzi egy koztes és egy zaro helyszini ellenrzés
keretében. Amennyiben a tdmogatéds Osszértéke az adott tdimogatasi szerz6dés
esetében nem éri el az 50 milli6 forintot, csak zar6 helyszini ellenérzésre keriil
sor. Tovdbba, a NIH, a PO és a KSZ rendkivdiili helyszini ellenérzést is kezdemé-
nyezhet.

3. A HELYSZINI ELLENORZESEK CELJA

A helyszini ellen6rzés célja a programkomponens/komponens elem megvaldsi-
tadsanak és a tdAmogatasi szerzédésben vallalt kotelezettségek betartasanak ellen-
Orzése, a megitélt timogatas jogszer(i és szabalyos felhasznalasanak ellen6rzése,
valamint a szabalytalansagok kisz(irése.

4. A HELYSZINI ELLENORZES MENETE

4.1. KIVALASZTAS HELYSZINI ELLENORZESRE

A kedvezményezett helyszini ellenérzésre torténé kivalasztasara egy gondosan
Osszedllitott és szakmailag megalapozott mintavételi eljaras szolgal, mely kocka-
zat elemzésen alapul.

4.2. ERTESITES HELYSZINI ELLENORZESROL

Amennyiben a programkomponens/komponens elem helyszini ellenérzésre kivélasz-
tasra kertilt, az ellen6r id6pont és helyszin egyeztetés céljabdl felveszi a kapcsolatot a
kedvezményezett szervezet képviselGjével majd az egyeztetést kovetSen elektronikus



levélben értesitést kiild az ellenérzésrél a helyszini ellen6rzést megel6z6 10 mun-

kanappal.

A kedvezményezetteknek a helyszini ellen6rzések lefolytatdsa és sikeres kime-
netele érdekében a programkomponensek/komponens elemek megvalésitasa
sordn keletkezett valamennyi dokumentumot (palyazat, tdmogatasi szerzédés,
véallalkozo6i szerz6dések, munkaszerzédések, szamlédk, kifizetést aldtamaszto
bankszamlakivonatok, pénztarbizonylatok, szakmai teljesitést aldtamasztd do-
kumentumok, jelenléti ivek, bizonyitvanyok madsolata, elkiilonitett szamviteli
nyilvantartas, stb.) az ellen6rok részére rendelkezésre kell bocsataniuk. A hely-
szini ellenérzésre torténd értesitd levélben a felsorolt dokumentumok és infor-
maciok kore tételesen szerepel.

43. AZ ELLENORZES LEFOLYTATASA

Az ellen6rzés gyors és hatékony lefolytatdsa érdekében a kedvezményezett szer-
vezetnek gondoskodnia kell az ellen6rzés személyi és targyi feltételeinek bizto-
sitasarol, tehat a létesitmények, gépek elérhet6ségérol, a szemlére valé felkészi-
tésérdl, a programkomponenssel/ komponens elemmel kapcsolatos 6sszes do-
kumentum el6készitésérdl, a latogatds balesetmentes és vagyonbiztonsagi feltét-
eleinek biztositasarol.

A helyszini ellen6rzés soran az ellen6rok (mind az SZPI alkalmazédsaban 4ll6
munkavéllalok, mind az esetlegesen az SZPI-vel szerzédéses jogviszonyban allo
kiils6 szakért6k) megbizolevéllel igazoljak magukat. A helyszini ellen6rzésen je-
len kell, hogy legyen a kedvezményezett szervezet képviselGje, illetve megbi-
zottja. Amennyiben a képvisel6 vagy a megbizottja az ellen6rzésen nem tud részt
venni, az ellen6rzés nem végrehajthat6, ennek tényét rogziteni kell a jegyz6-
konyvben. Szintén a jegyz6kdnyvben kell feltiintetni, amennyiben a helyszinen
nem all rendelkezésre a vizsgalathoz sziikséges dokumentumok eredeti vagy hi-
telesitett példanya, illetve egyéb informacio.

Az ellen6rzés akadalyoztatdsa a jelentésben és kifizetési kérelemben feltiintetett
tdmogatasi igény visszatartdsat eredményezheti vagy akar a szerz6déstsl valod
elallashoz is vezethet, tekintve, hogy a kedvezményezettek ellen6rzésttirési, in-
formacidszolgaltatasi kotelezettségének megsértése ezt megalapozza. Amennyi-
ben az ellenérzés lefolytatasara lehet6ség van, a helyszini ellen6rok megéallapita-
saikat frasba foglaljak, és a leirtakat a kedvezményezett szervezet képviselGjével
vagy megbizottjaval egyeztetik. Abban az esetben, ha a kedvezményezett szer-
vezet, illetve képvisel6je, megbizottja nem ért egyet az ellen6rok megallapitasai-
val, ennek tényét, valamint kifogasait a jegyz6konyvben rogzitheti. A helyszini
ellenérzés a jegyzékonyv aldirdsaval zarul, melybdl egy példény a kedvezmé-
nyezett szervezetnél marad, és a programkomponens/komponens elem doku-
mentécio részét kell, hogy képezze.



4.4. A HELYSZINI ELLENORZES SIKERES LEBONYOLITASAHOZ
SZUKSEGES FELTETELEK

44.1. Személyi feltételek:

Projektmenedzser; minden esetben

Pénztigyi menedzser; minden esetben

Kozbeszerzési szakérts; amennyiben lefolytattak kozbeszerzési eljarast a
vizsgalt id6szakban

» Miiszaki menedzser; amennyiben megvaldsult beruhdzas a vizsgalt id6-
szakban
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44.2. Targyi feltételek:

> A kedvezményezett altal benydjtott palyazat

> A kedvezményezett és a program operator (PO) altal alairt tAmogatasi
szerz6dés

> El6rehaladasi jelentés/zaro6 jelentés és kifizetési kérelem teljes dokumen-
tacioja

> Szamlak, szamviteli bizonylatok, bank, pénztarbizonylatok, teljesitésiga-

zolasok, illetve beszerzési dokumentumok, piaci ar igazolasok eredeti pél-

danyai

Szabalyzatok

AFA nyilatkozat eredeti példanya

A Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft-vel folytatott levelezések,

amennyiben relevans

> A programkomponenssel/ komponens elemmel kapcsolatos hirdetések,
sajtdbanyagok

> Szerz6dések; az Osszes a programkomponenssel/komponens elemmel
kapcsolatosan megkotott vallalkozoi, szallitéi, megbizési, stb. szerzédé-
sek, megrendelések eredeti példanyai

> A programkomponens/komponens elem keretében létrejott tanulma-
nyok, eredmények

> A szervezet szamviteli nyilvantartasa, elkiilonitett konyvelése, szamviteli
politika lefrasa
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44.3. Az egyes koltségek kotelezé alatamaszté dokumentumai:

Személyi jellegti koltségek elszamolasa esetén:

» Munkaszerzédések / Megbizasi szerz6dések (programkomponens/kom-
ponens elem azonosité tartalommal)

» Munkakori leirasok

» Bérkartonok
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Bérszamfejtéssel, bérfizetéssel, bérjarulékok atutalasédval kapcsolatos do-
kumentumok (adott esetben csoportos utalasok és a hozza tartoz6 GIRO)
Cafeteria szabalyzat és cafeteria nyilatkozat

4.43.1. Utikoltség elszamolasa esetén:

Kikiildetési rendelvények

Kikiildetési szabélyzat

Utnyilvantartasok vagy menetlevelek

A szervezet gépkocsi-hasznalatra vonatkozo eljarasi rendje
Kapcsolodo kifizetéseket igazolé dokumentumok

4432. A Kozbeszerzési Torvény hatédlya ala tartozé beszerzések
esetén (a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos minden irat):

Ajanlattételi felhivas

Ajéanlati dokumentaci6

Megjelent hirdetmények és/vagy az ajanlattételi felhivas kikuildését iga-
z0l6 dokumentumok

Az ajanlatok beérkezését igazolé dokumentumok

Bontasi jegyzékonyv

Biralati jegyz6konyv

Megkotott szerzédés

Jogorvoslati eljaras dokumentumai, amennyiben relevéns (eljaras megin-
ditasarol sz616 értesités, KDB hatéarozat)

Hivatalos kozbeszerzési tandcsadoval kotott szerzédés

Kozbeszerzési szabalyzat vagy eljarasrend

Ko6zbeszerzési terv

Aktualis kozbeszerzési titemterv

4433. Kozbeszerzéssel nem érintett beszerzések esetén az 9sszes, a
beszerzési eljarashoz kapcsolédé dokumentum (kiilonos tekin-
tettel a piaci ar igazolasara):

Arajanlat kérések

Arajanlat kérések kikiildésének igazolasa

Arajanlatok

Arajénlatok beérkezésének igazolasa

Sziikség esetén tovabbi ajanlat kér6 korok dokumentacidja (lasd fentebbi
pontok djra)

Kiértékelés/jegyzdkonyv
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4434. Szamlas kifizetések esetén:

Megkotott szerz6dés/ Visszaigazolt megrendel6

Szamla

Kifizetés bizonylata

Teljesitést igazolé dokumentumok a beszerzés jellegétdl fliggéen (targyi
eszkoz fotd, tanulmény, jelenléti v, stb.)

Beszerzési dokumentacio

4435. Tovéabba az alabb specifikus dokumentumok/eszkozok:

Beruhazas esetén a rendelkezésre 4116 dokumentumok 6sszessége kiilonos tekin-

tettel:

VVVVVVYYYY

Engedélyes tervdokumentécié

Miszaki/kiviteli tervek

Létesitési és hasznélatbavételi engedélyek

Atadasi és megval6sulasi dokumentaciok
Koltségvetések

Hatosagi engedélyek (pl. hasznalatbavételi engedély)
Epitési naplo

Miné6ségi igazolasok

Foldhivatali hatarozat(ok) tulajdonjog igazolasrol
Pétmunka esetén drajanlat, drajanlatot elfogad6 dokumentum, szerz6dés
vagy eredeti szerz6dés modositasa, teljesitésigazolas

Eszkozbeszerzés esetén:
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Beszerzésre kertilt eszk6zok

Téargyi eszkoz nyilvantart6 karton
Szallitolevél/ atadas-atvételi jegyzékonyv
Uzembe helyezési okmanyok

Garancia, jotallas

A programkomponens/komponens elem keretében megvaldsult konferenciak,
talalkozok esetében:
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Programterv

Jelenléti iv

Fényképek a résztvevok teljes szdmaval

Meghivok

A programot kovetSen késziilt beszamolo, szakmai anyagok, kiadvanyok



45. AZ ELLENORZES LEZARASA

Egy helyszini ellen6rzés akkor tekinthet6 lezartnak és a hitelesitési nyilatkozat
akkor allithato ki, ha nem talaltak az ellen6rok hibat, hidanyossagot, vagy ha ta-
laltak, azok javitasa, hidnypotlasa megtortént. Amennyiben lehet6ség van a hia-
nyossagok kijavitasara, az ellendr erre fogja felszélitani a kedvezményezettet. Az
intézkedés nagysagrendjét, koriilményeit figyelembe vevé hataridé meghatéro-
zaséaval, amely jellemz6en nem haladja meg a 10 napot. A felszolitas a helyszini
ellendrzési jegyz6konyvben torténik meg, a kedvezményezett szervezet felé nem
kertil kikiildésre kiilon felszolit6 levél. Ilyen esetekben a helyszini ellenérzési
jegyz6konyvben foglalt hataridére a kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a
korrekcids intézkedéseket megtette. Amennyiben az ellenérzés helyszinén bizo-
nyos dokumentumok nem allnak rendelkezésre, azt az ellen6r hianypétlasként
bekéri és utdlagosan ellendrzi.

A helyszini ellen6rzési jegyz6konyv ez esetben is alairasra és lezarasra kertil a
helyszinen, az utdlagos vizsgélatrél pedig jegyz6konyv-kiegészités késziil, a
nyitva maradt kérdések megvalaszolasaval.

Bizonyos esetekben a helyszini ellenér a szerz6désszegés olyan eseteit allapitja
meg, melyek nem javithat6ak korrekciés intézkedésekkel. Ez esetben javaslatot
tehet szabalytalansagi eljaras meginditasara.

5. A HELYSZINI ELLENORZES ALTAL ERINTETT TERULETEK

A helyszini ellenérzés sordn az elérehaladasi- illetve zaroéjelentésben és kifizetési
kérelmekben rogzitett tevékenységek mindegyike ellenérzésre kertil bizonyos
szinten. Természetesen egy helyszini ellenérzés sosem lehet annyira alapos, mint
a dokumentum alapt ellen6rzés, viszont tobb tekintetben kiegészitheti azt, il-
letve talmutathat rajta.

5.1. PENZUGYI FOLYAMATOK ELLENORZESE

A pénziigyi folyamatok ellen6rzésénél fontos szempont a mér id6kozben meg-
tortént dokumentum alapt ellen6rzés helyszinen torténé oly médon valé kiegé-
szitése, amely biztositja a szamviteli bizonylatok eredetiségét.

5.2. BERUHAZASI TEVEKENYSEGEK ELLENORZESE

Beruhdzasi tevékenység esetén az ellenérok a feléptilt vagy még épités, esetleg
felajitas vagy atalakitas alatt all6 objektum teljes vizsgélataval allapitjadk meg an-
nak megfelel¢sségét. A beruhdzassal érintett épiiletnek vagy épitménynek meg
kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak, szabvanyoknak és rendelkeznie kell a
megfelel6 hat6sagi engedélyekkel.



5.3. BESZERZESEK ELLENORZESE

A beszerzések tekintetében megkiilonboztetiink a kozbeszerzésekrdl sz616 2015.
évi CXLIIL torvény hatalya ala es6 beszerzéseket és piaci ar igazolasaval torténd
beszerzéseket. A kdzbeszerzések ellenérzése sordn a jogszabalynak val6é megfe-
lel6sség tekinthet6 alapelvnek és a teljes dokumentécié vizsgélata a cél, mind a
mar esetlegesen megtortént dokumentum alapta ellenérzéseknél, mind a hely-
szini ellen6rzéseknél.

54. A SZAKMAI MEGVALOSULAS ELLENORZESE

Az ellentrzések {6 szempontja, illetve a helyszini ellen6rok altal megvalaszo-
land6 lényegi kérdés, hogy az a cél, tevékenység, melynek megvaldsitdsara a
kedvezményezett szervezet a tdmogatast igénybe veszi, megvalosult-e, és az
megfelel-e a tAmogatasi szerz6désben foglalt feltételeknek.

Eszkozbeszerzés esetében a helyszini ellenérzés soran az ellenér megtekinti a be-
szerzett eszkozt, emellett megvizsgalja, hogy azt valéban a palyazatban, illetve a
szervezetet alapité okiratban meghatarozott céloknak megfelel6en mtikodtetik.

5.5. TOVABBI ELLENORZESI SZEMPONTOK

> Dokumentum-meg06rzési kdtelezettség ellenbrzése
> Nyilvédnossagra vonatkozé kovetelmények teljesitésének ellenérzése
> Horizontélis vallaldsoknak val6 megfelel6sség

6. GYAKRAN ELOFORDULO HIBAK

Zarasként néhany gyakran el6fordulé hibat emlitenénk, amelyek kisebb-na-
gyobb mértékben megnehezitik a helyszini ellen6rzések hatékony lefolytatasat;
A beszerzett eszk6z nem hozzaférhet6 az ellenérzés id6pontjaban

Az ellen6rzott szervezet megfelel6 munkatarsa nincs a helyszinen

A dokumentumok nem teljes mértékben lelhet6k fel a vizsgalat soran

A dokumentumok nem kell6en rendezettek, igy megnehezitik az ellendr-
zést

A kapcsolattartd személy nem elég felkésziilt a programkomponens-
sel/komponens elemmel kapcsolatban

A beruhézas helyszine nem megkozelithetd

Az épitési naplé nincs a helyszinen

A szamviteli nyilvantartds rendezetlen, nehezen kovethet6

A piaci ar igazolasa nem fellelhet6, nem megfelel6
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