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ÚMFT
1. BEVEZETÉS
1.1. Előzmények
A projektgazda Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium (jogutódja a Belügyminisztérium) 2010 márciusában projektjavaslatot nyújtott be a Humánerőforrás Programok Irányító Hatóságának „A társadalmi kohéziót erősítő bűnmegelőzési és reintegrációs programok módszertani megalapozása” című, TÁMOP 5.6.2-10/1-2010-0001 azonosítószámú kiemelt projekt megvalósítására. A projektjavaslatot a KSZ 2010. április 16-án befogadta, a konzorciumi partnerek ettől az időponttól megkezdték a megvalósítást.
A Magyar Köztársaság minisztériumainak felsorolásáról szóló 2010. évi XLII. törvény értelmében az IRM jogutódja a Belügyminisztérium (BM), ezért 2010. május 29-től a projektgazdai feladatokat a BM látja el.
A benyújtott TÁMOP 5.6.2-10/1-2010-0001 azonosítószámú pályázatot 2010. augusztus 27-én kelt levele szerint a Nemzeti Fejlesztési Ügynökség (továbbiakban: NFÜ), Irányító Hatóság nevében eljáró ESzA Nonprofit Kft., mint Közreműködő Szervezet (a továbbiakban: KSz) támogatásra érdemesnek ítélte.

A projektet a konzorciumvezető Belügyminisztérium (BM), a Miskolci Egyetem (ME), az Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium Igazságügyi Szolgálata (KIMISZ), a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (BVOP), az Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja (J-N-SZMKMK), valamint a Baranya Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja (BMKMK) konzorciumi partnerként történő bevonásával kívánja megvalósítani.

A projekt végrehajtásának alapelveit a felek között létrejövő Konzorciumi megállapodás rögzíti.
1.1.1. A projekt háttere és indokoltsága
A rendszerváltást követően robbanásszerű emelkedő tendenciát mutatott a bűncselekmények száma, ez az ezredforduló utáni években lassú csökkenésnek indult. A csökkenő tendencia ellenére a statisztikák azt mutatják, hogy a fiatalkorú népesség erőszakos bűnözésben megfigyelhető aránya növekszik, gyakori a kortársagresszió, a bűnismétlők száma 2009-ben nőtt és elérte a 40%-ot, valamint – annak ellenére, hogy az adatok csökkenést mutatnak, – évente 200.000 természetes személy válik bűncselekmény áldozatává. 

A 2009. évet vizsgálva az Észak-magyarországi és Észak-alföldi, Dél-dunántúli az országos átlagot messze meghaladja a 100.000 lakosra számított bűnelkövetői gyakoriság. A bűnkibocsátóként azonosított észak-magyarországi és észak-alföldi régiók megyéiben messze a legmagasabb a 100.000 lakosra számított, regisztrált erőszakos bűncselekmények száma is.

Jelen projekt megvalósítását indokolja az is, hogy megfelelő színvonalú közbiztonság nem alakítható ki kizárólag a bűnüldözés és a büntető igazságszolgáltatás hagyományos eszközrendszerével – a büntetések szigorításával, a szabadságvesztésre ítéltek számának növelésével, térfigyelő kamerák telepítésével, stb. Ezek az intézkedések nem elégségesek, mellettük szükség van olyan programok, technikák intézményesítésére is, amelyek egyrészt a bűnelkövetők társadalmi beilleszkedését, másrészt az áldozatok számára elérhető segítő szolgáltatások fejlesztését célozzák. 

A közösségi bűnmegelőzés, az áldozatsegítés és a bűnelkövetők reintegrációja terén megvalósított eddigi kísérleti projektek arra hívták fel a figyelmet, hogy e területen hiányosak a szakmai együttműködések, gyakran hiányoznak az egységes szakmai protokollok és módszertanok, valamint szükség van olyan, több intézmény bevonásával készített és közösen végrehajtott programokra, amelyek a fenti célcsoportok társadalmi és munkaerő-piaci (re)integrációját, áldozattá válásának megelőzését az eddigieknél hatékonyabban végzik.

1.1.2. A projekt célja és célcsoportja
A kiemelt projekt célja a társadalom perifériájára került, kirekesztődő rétegek számára a társadalmi befogadás megalapozása a következő célterületekre fókuszálva:

(1) gyermek- és fiatalkori bűnözés csökkentése, megelőzése, 

(2) bűncselekmények áldozatainak segítése, az áldozattá válás megelőzése, 

(3) bűnelkövetők társadalmi és munkaerő-piaci visszailleszkedésének elősegítése. 

A projekt célja modellprojektek megvalósítása, valamint a megvalósításban résztvevő szakemberek felkészítése, képzése. Célunk, hogy a kísérleti programok megvalósítását követően olyan módszertani útmutatók, protokoll leírások készüljenek, amelyek hatékony segítséget nyújtanak a szakembereknek az áldozatok segítése, az elítéltek társadalmi és munkaerő-piaci reintegrációja során. 

A kiemelt projekt célcsoportja a fenti céloknak megfelelően:

· Szakemberek: az érintett 3 régióban bűnmegelőzés, áldozatsegítés, reintegráció területén dolgozó szakemberek (rendőrök, pedagógusok, gyermekvédelmi intézmények dolgozói, védőnők, civil szervezetek munkatársai, a büntetés-végrehajtásban dolgozó szakemberek, Igazságügyi Hivatal munkatársai, munkaügyi területen dolgozó szakemberek), valamint önkéntesek.

· A kialakítandó szolgáltatások tekintetében: bűncselekmények áldozatai, a pártfogó felügyelet hatálya alatt álló fiatalkorúak (14-18 év) és fiatal felnőttek (18-23 év), a büntetés-végrehajtási intézetből 1 éven belül szabadult vagy feltételes szabadságra bocsátott fiatalkorúak és fiatal felnőttek, a javítóintézetből ideiglenesen vagy véglegesen elbocsátottak, a kriminálisan veszélyeztetett, gyermekvédelmi alapellátásban részesülő fiatalok, a 3 régió büntetés-végrehajtási intézeteiben a jogerősen kiszabott szabadságvesztés büntetést töltő elítélt és az előzetes letartóztatás alatt álló személyek, a közérdekű munka büntetésre ítélt bűnelkövetők, akik esetében a büntetés letöltésének helyeként az észak-magyarországi régiót határozták meg.

1.1.3. A projekt tartalma, a tervezett fejlesztés rövid leírása
A projekt keretében a közösségi bűnmegelőzés megvalósulását segítő projektelemek gyakorlati kipróbálásra és a tapasztalatok alapján a fejlesztések országos bevezetését elősegítő módszertanok, protokollok/eljárási szabályok, belső szabályzók elkészítésére kerül sor. Ezeket a tevékenységeket támogatja a szakemberek felkészítése, képzése, valamint a program hatását mérő kutatások.

A fenti tevékenységek a három kiemelt régió területén valósulnak meg: az észak-magyarországi, az észak-alföldi és a dél-dunántúli régiókban.
Mindezeknek megfelelően a projekt a következő alprojektekre tagozódik:

1. Bűnmegelőzési szakemberek és önkéntesek képzése.

2. Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése három új szolgáltatás bevezetésével.
3. Közösségi Foglalkoztató fejlesztése, speciális intézmény kialakítása az észak-magyarországi régióban.

4. Elítéltek több szakaszos, társadalmi és munkaerő-piaci reintegrációja és az intenzív utógondozási modelljének kialakítása. 

5. Közérdekű munka büntetés végrehajtásának fejlesztése.

6. Program értékelő kutatások.

Ezekhez a tevékenységekhez kapcsolódik a projekt kommunikációja.
1.1.4. A projekt várható eredményeinek bemutatása
A kiemelt projekt megvalósítása során az alábbi eredmények várhatóak:

· A képzésben részt vevő szakemberek és önkéntesek megismerik a közösségi bűnmegelőzés, a gyerekek és fiatalok áldozattá és elkövetővé válása megelőzésének, az áldozatsegítés és a bűnelkövetők reintegrációjának új irányait. Három e-learning tananyag kerül kialakításra. A kiképzett szakemberek eredményesebb bűnmegelőzési munkát végeznek, együttműködésük hatékonyabbá válik.

· Az áldozatsegítő szolgáltatások bővítéseként kialakul a 3 régiót lefedő önkéntes áldozatsegítő hálózat, valamint a 24 órás telefonos diszpécserszolgálat, az észak-magyarországi régióban elérhető lesz a pszichológiai segítségnyújtás. A fejlesztések lehetővé teszik, hogy az áldozatok munkaidőn túl, és a három kiemelt régió legeldugottabb településén is információhoz, érdekérvényesítésüket segítő szolgáltatásokhoz juthassanak, így életük könnyebben visszatérjen a bűncselekményt megelőzően fennálló „rendes kerékvágásba”. 

· A Pártfogó Felügyelői Szolgálat háttérintézményeként az észak-magyarországi régióban közösségi foglalkoztató szolgáltatásainak megvalósítására készítik fel a szakembereket, és teremtik meg az infrastrukturális feltételeket a bűnelkövető fiatalok reintegrációját segítő sokszínű fejlesztések megvalósítására, amelyek eredményeként a fiatal – sokszor első bűntényes – elkövetők nagyobb eséllyel folytathatják életüket jogkövető állampolgárként.

· A fogvatartottak társadalmi és munkaerő-piaci reintegrációja érdekében egymásra épülő szolgáltatások – így tájékoztatás motiváció megerősítése, képzések, készség-, képességfejlesztő tréningek, intenzív utógondozás – rendszere kerül kipróbálásra. A fejlesztések eredményeként a fogvatartottak eredményesebben illeszkedhetnek be a társadalomba és a munkaerő-piacra, amely jogkövető magatartásukat segíti elő.

· A közérdekű munka büntetés hatékonyabb letöltése válik lehetővé a büntetés csoportos végrehajtásának eredményeként. Az elkövetők büntetése nagyobb arányban kerül végrehajtásra. A munka a közösség számára is – adott esetben a közterületen – jól érzékelhető lesz, és a közérdekű munkások is – legalább szimbolikusan – jóvátehetik a bűncselekményükkel okozott károkat.

· A szakemberek képzését és a fogvatartottak többszakaszos reintegrációjának megvalósítását nyomon követő és értékelő kutatások és tanulmányok készülnek, amelyek segítségével a jövőben professzionalizálhatóak a hasonló jellegű programok.

· A közvetlen célcsoport számára megvalósuló szolgáltatásokon túl az országos terjesztését és megvalósítást lehetővé tevő módszertani útmutatók, protokoll-leírások készülnek. 
1.2. A Projekt Alapító Dokumentum bemutatása
1.2.1. Az alapító dokumentum tartalma, célja
A Projekt Alapító Dokumentum (a továbbiakban: PAD) egységes formában rögzíti az Új Magyarország Fejlesztési Terv TÁMOP 5.6.2. kiemelt projekt (a továbbiakban: Projekt) – 2010. április 16. és 2012. április 15. közötti időszakban történő – megvalósításához szükséges alapvető információkat. Ennek keretében a dokumentum tartalmazza a Projekt szervezeti és működési szabályait, valamint az ebből eredő hatásköröket és feladatokat.
A PAD-ban megfogalmazott pályázati célnak megfelelő szakmai tartalom alapja a Konzorcium által benyújtott Megvalósíthatósági Tanulmány (továbbiakban MT). A két dokumentumban található esetleges eltérések esetén az MT-ben – vagy a KSz által jóváhagyott változás bejelentőkben – rögzítetteknek megfelelően kell eljárni.

A konzorciumi tagok együttműködésének, a projekt lebonyolításának „belső” szabályait a Konzorciumi Együttműködési Megállapodás, és a projekt Projektirányítási Kézikönyve (továbbiakban PK) részletezi. A PAD, és a PK tartalma nem lehet ellentétes a Konzorciumi Együttműködési Megállapodásban foglaltakkal, ellentmondás esetén a Konzorciumi Együttműködési Megállapodás az irányadó.

1.2.2. Az alapító dokumentum karbantartása
A PAD módosítását a dokumentum 4. pontjában felsorolt irányító szervezetek kezdeményezhetik. A PAD módosítási javaslatának tartalmaznia kell a változtatás okát, illetve leírását. 
A PAD-ot, illetve módosításait a konzorciumi tagok vezetői hagyják jóvá. A PAD a jóváhagyása napjától a Projekt lezárásáig hatályos. A Projekt körülményeiben felmerülhető változások következtében a PAD egy változó, fejleszthető dokumentum. A PAD újabb verziói egyértelműen megkülönböztető verziószámmal rendelkeznek.
A PAD-ban nem tárgyalt, és szabályozott feladatokat, kötelezettségeket a konzorcium tagjainak egyéb belső szabályzatainak, rendelkezéseinek, és a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően kell végrehajtani. 

1.2.3. A működési rend szerkezete
A PAD a következőket határozza meg:

· A projekt tartalmát, jellemzőit, ezen belül célját, felépítését, működését.

· A projekt jogi hátterét.

· A projekt szervezetét, feladatait.

· A résztvevők kapcsolattartásának rendszerét, függelmi viszonyait.

· Külső szakértők igénybevételét.

· Kockázatkezelési ismérveket.

2. A PROJEKT FELÉPÍTÉSE, MŰKÖDÉSE, HATÓKÖRE

A Projekt megvalósítása többszintű projektszervezetben történik. A projektszervezet leírását részletesen a 4. fejezet tartalmazza.
2.1. A Projekt megvalósításának időkerete:
A Projekt előkészítése 2007. közepe óta folyamatos, megvalósítása a támogatásra benyújtott, előzetesen értékelt és jóváhagyott projekt-adatlap, illetve előzetes megvalósíthatósági tanulmány alapján 2010. április 16-án megkezdődött, azt követően, hogy a TÁMOP támogatásainak lebonyolítását végző ESZA Non-profit Kft. (Közreműködő Szervezet) 2010. április 16-án a Projektet befogadta. A Projekt régiós megvalósításának indításaként 2010 áprilisában mindhárom régióban az alprojektek megkezdték működésüket. A Projekt megvalósítása 2012. április 15-ig tart.

2.2. A Projekt megvalósulásának helye:
A Projekt az észak-magyarországi régióban, az észak-alföldi régióban és a dél-dunántúli régióban valósul meg. A központi koordináció Budapesten történik.
2.3. A Projekt végrehajtásában érintettek köre:
A Projekt végrehajtásában az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium jogutódjaként a Belügyminisztérium (BM), mint Konzorciumvezető, a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (továbbiakban: BVOP), a Miskolci Egyetem (továbbiakban: ME), a Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium Igazságügyi Szolgálata (KIMISZ), valamint a Baranya Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja (továbbiakban: BMKMK), és a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja (továbbiakban: J-N-SzMKMK)
mint Konzorciumi Tagok vesznek részt. 
2.3.1 A Projekt közvetlen célcsoportjai az egyes alprojektek vonatkozásában az alábbiak: 
1. Bűnmegelőzési szakemberek és önkéntesek képzése alprojekt esetében az érintett 3 régióban tevékenykedő alábbi személyek:

· Bűnmegelőzés, áldozatsegítés területén dolgozó szakemberek (rendőrök, rendőrségi alkalmazottak, pedagógusok, óvodapedagógusok, gyermekvédelmi intézmények dolgozói, védőnők, civil szervezetek munkatársai, a büntetés-végrehajtásban dolgozó szakemberek, büntetés-végrehajtási intézetek munkatársai, az Igazságügyi Hivatal munkatársai, munkaügyi területen dolgozó szakemberek).
· Bűnmegelőzés, áldozatsegítés, reintegráció területén dolgozó önkéntesek, (áldozatsegítés rendszerében dolgozó önkéntesek, reintegráció területén dolgozó önkéntesek).

2. Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése alprojekt esetében:

· A szakemberek felkészítése tevékenység esetében az áldozatsegítésben, az áldozattá válás megelőzésében részt vevő szakemberek és önkéntesek.

· Az alprojekt egyéb tevékenységei esetében az érintett 3 régióban segítséget kérő áldozatok, kivétel a pszichológiai segítségnyújtás programelem, ahol csak az észak-magyarországi régióban segítséget kérő áldozatok.

3. Közösségi Foglalkoztató fejlesztése alprojekt tekintetében:

· A szakemberek felkészítése tevékenység esetében a bűnmegelőzés területén dolgozó szakemberek, önkéntesek és pártfogó felügyelők.

· A fejlesztő tevékenységek esetében az észak-magyarországi régióban lakó (állandó, ideiglenes lakcím vagy tartózkodási hely) alábbi személyek:

· a pártfogó felügyelet hatálya alatt álló fiatalkorúak (14-18 év) és fiatal felnőttek (18-23 év),

· a büntetés-végrehajtási intézetből 1 éven belül szabadult vagy feltételes szabadságra bocsátott fiatalkorúak és fiatal felnőttek,

· a javítóintézetből ideiglenesen vagy véglegesen elbocsátottak,

· a kriminálisan veszélyeztetett, gyermekvédelmi alapellátásban részesülő fiatalok.

4. Elítéltek többszakaszos, társadalmi és munkaerő-piaci reintegrációja és az intenzív utógondozás modelljének kialakítása alprojekt esetében:

· A szakemberek felkészítése tevékenység esetében a büntetés-végrehajtási intézetben, munkaügyi területen, illetve bűnmegelőzés területén dolgozó szakemberek, önkéntesek és pártfogó felügyelők.

· A reintegrációs tevékenységek esetében az érintett 3 régió büntetés-végrehajtási intézeteiben a jogerősen kiszabott szabadságvesztés büntetést töltő elítélt és az előzetes letartóztatás alatt álló személyek.

5. Közérdekű munka büntetés végrehajtásának fejlesztése alprojekt esetében:
· A szakemberek felkészítése tevékenység esetében az észak-magyarországi régióban a bűnmegelőzés területén dolgozó szakemberek, pártfogó felügyelők.

· Az érzékenyítő tevékenységek esetében az észak-magyarországi régióban dolgozó jogalkalmazók.

· Az alprojekt egyéb tevékenységei esetében a közérdekű munka büntetésre ítélt bűnelkövetők, akik esetében a büntetés letöltésének helyeként az észak-magyarországi régiót határozták meg.
6. A Programértékelő kutatások értékelik két alprojekt keretében történő fejlesztések megvalósításának folyamatát, illetve a programok rövidtávú, még a programidőszak alatt megvalósuló eredményét a fejlesztések országos bevezetésének elősegítése érdekében.

Közvetett célcsoportnak tekinthető a teljes hazai lakosság. 

2.4. A Projekt által lefedett tevékenységek és a konzorciumi partnerek
A projektgazda és a konzorciumi partnerek az alábbiak szerint vesznek részt az egyes alprojektek megvalósításában:

	
	Képzési alprojekt
	Áldozatsegítési alprojekt
	Közösségi foglalkoztató fejlesztése alprojekt
	Reintegrációs alprojekt
	Közérdekű munka alprojekt
	Kutatási alprojekt
	Kommunikáció

	BM
	
	
	
	
	
	
	

	ME
	
	
	
	
	
	
	

	KIMISZ
	
	
	
	
	
	
	

	BVOP
	
	
	
	
	
	
	

	J-N-SZMKMK
	
	
	
	
	
	
	

	BMKMK
	
	
	
	
	
	
	


A projektgazda és a konzorciumi partnerek az alprojektek tekintetében az alábbiak szerint valósítják meg a tevékenységeket (kivonat a Megvalósíthatósági Tanulmányból, amely részletezi a feladatokat):

Bűnmegelőzési szakemberek és önkéntesek képzése (felnőttképzési tanfolyamok és szakirányú továbbképzés).
· toborzási feladatok: BM,

· szóróanyagok, kiadványok nyomdai előállítása: BM,

· jelentkezések fogadása: ME,

· oktatók toborzása és kiválasztása: ME,

· képzési helyszínek beszerzése: BM,

· képzések megvalósítása: ME,

· e-learning kidolgozása: ME.

Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése három új szolgáltatás bevezetésével (pszichológusi segítségnyújtás rendszerének kialakítása, önkéntes hálózat, valamint 24 órás telefonos diszpécserszolgálat kialakítása).

· pszichológiai segítségnyújtás rendszerének kialakítása: KIMISz,

· 24 órás telefonos diszpécser szolgálat kialakítása és működtetése: KIMISz,
· önkéntes hálózat kialakítása: KIMISz,
· szóróanyagok, kiadványok nyomdai előállítása: BM.

Közösségi Foglalkoztató fejlesztése (a Pártfogó Felügyelői Szolgálat háttérintézményeként működő speciális intézmény kialakítása az észak-magyarországi régióban, amelynek funkciója az alternatív szankciók, illetve helyreállító igazságszolgáltatási eszközök körének bővítése, új módszerek kipróbálása, alkalmazása).
· közösségi foglalkoztató kialakítása és működtetése: KIMISz,
· szóróanyagok, kiadványok nyomdai előállítása: BM.

Elítéltek több szakaszos, társadalmi és munkaerő-piaci reintegrációja és az intenzív utógondozási modelljének kialakítása. A reintegrációt elősegítő tevékenységek négy egymásra épülő szakaszban valósulnak meg a büntetés-végrehajtási intézményeken belül és a fogvatartott szabadulását követő 6 hónapban.
· alprojekt koordináció: BM,

· szakmai megvalósítók közös felkészítése, TÁMOP Projekt Workshop 5 nap, valamint 2 nap emlékeztető felkészítés: BM,

· szakmai megvalósítók (büntetés-végrehajtási intézeti projektfelelősök) belső felkészítése, hospitálás biztosítása: BVOP, 

· szakmai megvalósítók belső felkészítése (utógondozó koordinátorok, önkéntesek), nyitó szeminárium, családi döntéshozó csoportkonferencia tréning, önkéntesek felkészítése, hospitálás biztosítása: KIMISz,
· szakmai megvalósítók (reintegrációs tanácsadók) belső felkészítése, hospitálás biztosítása: J-N-SZMKMK, BMKMK;
· fogvatartottak reintegrációját elősegítő szolgáltatások biztosítása (fogvatartottak bevonása, tájékoztatása, egyéni fejlesztési tervek és kiegészítéseinek készítése, szükségletfelmérés, munkaerő-piaci tájékoztatás az észak-alföldi, valamint az észak-magyarországi régiókban található büntetés-végrehajtási intézetekben [Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Hajdú-Bihar Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Tiszalöki Országos Büntetés-végrehajtási Intézet; Heves Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete; Sátoraljaújhelyi Fegyház és Börtön; Balassagyarmati Fegyház és Börtön]): J-N-SZMKMK,

· fogvatartottak számára reintegrációt elősegítő szolgáltatások biztosítása (fogvatartottak bevonása, tájékoztatása, egyéni fejlesztési tervek és kiegészítéseinek készítése, szükségletfelmérés, munkaerő-piaci tájékoztatás a dél-dunántúli régióban található büntetés-végrehajtási intézetekben [Baranya Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet, Fiatalkorúak Regionális Büntetés-végrehajtási Intézete; Tolna Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet; Somogy Megyei Büntetés-végrehajtási Intézet]): BMKMK,

· fogvatartottak számára reintegrációt elősegítő szolgáltatások szervezése és koordináció biztosítása büntetés-végrehajtási intézeten belüli tevékenységek esetén: BVOP,

· fogvatartottak számára reintegrációt elősegítő szolgáltatások biztosítása a büntetés-végrehajtási intézeten belül, és szabadulást követően (intenzív utógondozás, mentori szolgáltatás): KIMISZ;

· közös adatbázis kialakításának szervezése, koordinációja: BM, 

· közös adatbázis kialakítása, az adatbázis háttéranyagát képező kliens mappa kialakítása: J-N-SZMKMK, BMKMK, 
· közös adatbázis kialakítása, az adatbázisba rögzítésre kerülő adatok összegzése: BVOP, 

· közös adatbázis kialakítása, az adatbázis háttéranyagát képező kliens mappa kiegészítése az intenzív utógondozás büntetés-végrehajtási intézeten belüli és szabadulást követő tevékenységeivel, mentori szolgáltatással, valamint a resztoratív tevékenységhez kapcsolódó rögzíthető adatokkal: KIMISZ,

· közös adatbázisban adatok rögzítése az észak-alföldi, valamint az észak-magyarországi régiókban található büntetés-végrehajtási intézetekben: J-N-SZMKMK,

· közös adatbázisban adatok rögzítése a dél-dunántúli régióban található büntetés-végrehajtási intézetekben: BMKMK,

· közös adatbázisban adatok rögzítése a célcsoporttagok szabadulását követően valamennyi régióban: KIMISZ;

· módszertani útmutatók, protokoll leírások készítésének koordinációja: BM,

· módszertani útmutatók, protokoll leírások készítése, „A büntetés-végrehajtási intézet és a munkaügyi központ együttműködésének protokollja”; „Fogvatartotti szükségletfelmérés elkészítésének módszertani útmutatója”: J-N-SZMKMK,

· módszertani útmutatók, protokoll leírások készítése, „A büntetés-végrehajtási intézet és a munkaügyi központ együttműködésének protokollja”; „Fogvatartotti szükségletfelmérés elkészítésének módszertani útmutatója – kiemelten a Fiatalkorú elkövetők szükséglet felmérésének tapasztalatai”: BMKMK,

· módszertani útmutatók, protokoll leírások készítése „A büntetés-végrehajtási intézet és a munkaügyi központ együttműködésének protokollja”; „Fogvatartotti szükségletfelmérés elkészítésének módszertani útmutatója”; „Szakértő, szakmai ajánlás megfogalmazása: a fogvatartottak sikeres reintegrációjához szükséges képzési fejlesztési csomag kialakítására (a csomag tartalmazza a kulcsképesség-fejlesztő tréningeket, egyéni krízisintervenciót, szakmaképzéseket)”; „A büntetés-végrehajtási intézeti projektfelelős és az utógondozó koordinátor – a fogvatartottak reintegrációjának támogatására irányuló – együttműködési protokolljának kidolgozása”: BVOP,

· módszertani útmutatók, protokoll leírások készítése „A büntetés-végrehajtási intézet projektfelelős és az utógondozó koordinátor – a fogvatartottak reintegrációjának támogatására irányuló – együttműködési protokolljának kidolgozása”; „Az intenzív utógondozói tevékenység végzésére módszertani ajánlás elkészítése”; „Az intenzív utógondozás során alkalmazott önkéntes mentori tevékenység leírása”; „A volt bűnelkövetők mentori alkalmazása tapasztalatainak rögzítése”: KIMISz,
· szóróanyagok, kiadványok nyomdai előállítása: BM;

· közbeszerzés lebonyolítása: készségfejlesztő tréningek, szakmaképzés beszerzése: BM.
Közérdekű munka büntetés végrehajtásának fejlesztése a csoportos letöltés új módszertanának kidolgozását valósítja meg.
· közérdekű munka büntetésre ítéltek csoportos letöltésének szervezése: KIMISZ,
· munkáltatók, jogalkalmazók tájékoztatása, bevonása: KIMISZ,
· szóróanyagok, kiadványok nyomdai előállítása: BM.

Program értékelő kutatások értékelik két alprojekt keretében történő fejlesztések megvalósításának folyamatát, illetve a programok rövidtávú, még a programidőszak alatt megvalósuló eredményét a fejlesztések országos bevezetésének elősegítése érdekében.

· a programértékelő vizsgálatok megtervezését, az adatok elemzését és a szakmai beszámolók elkészítését végző kutatási munkacsoport tagjainak kiválasztása: BM,

· a kutatási munkacsoport üléseinek és az értékelendő alprojektek közös megbeszéléseinek megszervezése és lebonyolítása: BM,

· az alprojekteket értékelő kutatások kutatási tervének elkészítése: BM,

· a témában született hazai és nemzetközi hatásvizsgálatok tanulságait összefoglaló tanulmány elkészítése: BM,

· az elkészült kutatási tervek alapján a kutatások technikai lebonyolításának feladatát (adatfelvétel és adatrögzítés) elvégző kutatási cég kiválasztása, szakmai munkájának koordinálása: BM,

· a vizsgálatok adatainak elemzése, a záró tanulmányok elkészítése: BM,

· a kutatási eredmények bemutatása és megvitatatása céljából belső műhelybeszélgetés és sajtóháttér-beszélgetés szervezése: BM,

· igény szerint részvétel az alprojektek belső monitoringjának megtervezésében és lebonyolításában: BM.

A projekt kommunikációja
· az anyagok szakmai tartalmának kialakítása, kommunikációs alkalmak során nyilatkozók: témától függően a szakmai megvalósításért felelős szervezet,

· kommunikáció szervezése, kapcsolattartás a nyomdával és a kommunikációs ügynökséggel: BM.

Dokumentum megőrzési kötelezettség
A projektdokumentáció tárolásának alapvető szabályait a konzorciumi tag intézmények iratkezelési szabályzatai tartalmazzák. A TÁMOP 5.6.2. kiemelt projektre vonatkozó speciális iratkezelési szabályozásnak megfelelően a projekt dokumentumainak megőrzési határideje 2020.12.31.
3. A projektgazda és a konzorciumi tagok közötti felelősségi és működési rend

A projektgazda Konzorciumvezető a Projekt megvalósítása, valamint a konzorcium fenntartása és megfelelő működtetése érdekében koordinálja a konzorcium működését.

A Közreműködő Szervezetnek a konzorciummal, illetve annak tagjaival történő kapcsolattartása a Vezetőn keresztül történik.

A tagok a konzorciumi szerződés aláírásával meghatalmazták a Konzorciumvezetőt, hogy a támogatási szerződést, és annak esetleges módosításait, a projekt előrehaladási jelentéseket, a kifizetési kérelmeket nevükben és helyettük aláírjon.
Bármely nyilatkozat megtétele előtt a Konzorciumvezető biztosítja, hogy a Tagok a nyilatkozat tartalmát megismerjék és elfogadják olyan időben, hogy a nyilatkozatot a Közreműködő Szervezet jogszabályban vagy támogatási szerződésben meghatározott határidőben megkapja. A Tagok a Projekt megvalósítása során kötelesek együttműködni egymással, illetve a Projektben vállalt kötelezettségeinek teljesítését elősegíteni, a teljesítéshez szükséges információt megadni.

A Konzorciumvezető kötelezi magát arra, hogy a Közreműködő Szervezetnek (ESzA Nkft.), a Humánerőforrás Programok Irányító Hatóságának (HEPIH/Támogató), és a Projekt megvalósításának ellenőrzésére jogszabály és a támogatási szerződés alapján jogosult szerveknek a Projekt megvalósításával kapcsolatos bármilyen közléséről a Tagokat tájékoztatja. Amennyiben a Közreműködő Szervezet vagy a Támogató a Projekttel kapcsolatban tájékoztatást kér a Konzorciumvezetőtől, a Konzorciumvezető felhívására a Tagok kötelesek a Projekt keretében általuk vállalt tevékenységről a megfelelő információt olyan határidőben megadni, hogy a Konzorciumvezető a Közreműködő Szervezet vagy a Támogató által megszabott határidőben a kért tájékoztatást megadhassa.

A Tagok a támogatási szerződés teljesítésének időtartamára kapcsolattartókat jelölnek ki. A kapcsolattartó nevéről, postacíméről, telefon- és telefax-számáról, elektronikus levélcíméről a Tagok a jelen Megállapodás aláírását követően öt munkanapon belül tájékoztatják a Konzorciumvezetőt. A Konzorciumvezető a kapcsolattartók nevéről és elérhetőségéről tájékoztatja a Tagokat.

A kijelölt kapcsolattartók negyedévente legalább egy alkalommal személyes szóbeli egyeztetést tartanak, amelyen megvitatják a Projekt megvalósításának előrehaladásával kapcsolatos teendőket. A szóbeli egyeztetést a Konzorciumvezető kijelölt kapcsolattartója hívja össze. A szóbeli egyeztetésről emlékeztetőt kell készíteni, amelyet a Konzorciumvezető kijelölt kapcsolattartója az egyeztetést követő öt munkanapon belül megküld a Tagok kijelölt kapcsolattartója részére. Az emlékeztetőt a Közreműködő Szervezet bármikor bekérheti.
A konzorcium minden egyes Tagja felelősséggel tartozik az általa megvalósítandó projektrész szerződésszerű teljesítéséért. Amennyiben egy projektrészt a konzorcium tagjai közösen valósítanak meg, vagy az egyes projektrészek rendeltetése oly módon összefügg, hogy azok önállóan a Projekt céljaira rendeltetésszerűen nem alkalmasak, azok teljesítéséért az abban részt vevő Tagok egyetemlegesen felelnek. A támogatás szabályszerű, szerződésszerű és szakmailag megalapozott felhasználásáért a projektgazda Konzorciumvezető és a konzorcium Tagjai – a kapott támogatás arányában és a pályázatban rögzített cselekvési és ütemtervnek megfelelően – önállóan felelnek.

A Projekt előrehaladásáról és eredményeiről szóló projekt előrehaladási jelentéseket, záró jelentést és projekt fenntartási jelentést (továbbiakban együtt: projekt előrehaladási jelentés) a Konzorcium Tagjai nevében a Tagok által nyújtott adatszolgáltatás alapján Konzorciumvezető állítja össze, és küldi el a Közreműködő Szervezetnek.

A Tagok a Projekt keretében általuk vállalt, projekt előrehaladási jelentéssel még le nem fedett időszakban elvégzett tevékenységeik előrehaladásáról a projekt előrehaladási jelentés Közreműködő Szervezet részére történő benyújtásának határidejét megelőző 15 munkanappal kötelesek beszámolni a Konzorciumvezető részére, és kötelesek csatolni a támogatási szerződésben előírt mellékleteket.
A projekt végrehajtásának részletes szabályait a Projektirányítási Kézikönyv tartalmazza.
4. PROJEKTSZERVEZET

A megvalósítás során az egyes döntéshozó fórumok, valamint a konzorciumi partnerek közötti kommunikáció és koordináció biztosítását kiemelt feladatként kell kezelni.
A Projekt megvalósítása az alábbi projektszervezetben történik:










B



4.1. Szakmai Irányító Testület, és Projekt Felügyelő Bizottság (stratégiai döntéshozó szint)
Szakmai Irányító Testület
A Szakmai Irányító Testület (a továbbiakban: SzIT) a Projekt felsőszintű szakmai stratégiai döntéshozatali fóruma, amely a megvalósítást nyomon követi, felügyeli, felelős a Projekt eredményes megvalósításáért. A SzIT hatáskörébe tartozik a Projekttel kapcsolatos rendkívüli beavatkozást igénylő helyzetek megoldása, szükséges szakmai stratégiai jellegű döntések meghozatala, és a megvalósítás tervezett menetében bekövetkező változások jóváhagyása, pl. a támogatási szerződés módosításainak előzetes jóváhagyása.
A Testület legalább negyedévente ülést tart, az ügyrendjét maga határozza meg, de annak igazodnia kell a kiemelt projekt szükségleteihez. A Testület működési költségeit a kiemelt projekt költségvetése tartalmazza. A konzorciumi tagok tanácskozási joggal vesznek részt az üléseken, szavazati joggal nem rendelkeznek.

SzIT elnöke:
A Testület elnökét tagjai közül a Testület maga választja, aki nem lehet a kedvezményezettek által delegált személy.

SzIT tagjai:

HEPIH által delegált 2 személy



a közreműködő szervezet részéről az ESzA Nkft. által delegált személy

KIM igazságügyi és magánjogi jogalkotásért felelős helyettes államtitkára által delegált személy
Állandó meghívottak:
BM Lénárd Krisztina projekt szakmai koordinátor




alprojektek szakmai koordinátorai

Eseti meghívottak: 
Szakértők 

Titkársági feladatok: 
A Testület titkári feladatait a kiemelt projekt projektmenedzsere látja el, a Projektiroda bevonásával.
A Szakmai Irányító Testület feladatai és működése:
· Döntési javaslatot tesz az operatív szinten nem kezelhető nyitott kérdések és problémák megoldásához a Konzorcium (illetve a konzorciumi tagok felügyeleti szervei) és a Támogató felé.
· A program szakmai megvalósításának nyomon követése az alábbiak szerint:
· a mérföldkövek teljesítésének ellenőrzése,
· a megvalósítás, a szakmai munka ellátásának minősítése,
· a logikai összefüggések, szinergiák figyelemmel kísérése,
· az indikátorok és benchmarkok teljesítésének figyelemmel kísérése,
· az elvégzett tevékenység, elkészült termékek, produktumok szakmai minősítése,
· az Operatív Programmal, az Akciótervvel és a tervezési dokumentációval való összhang figyelemmel kísérése.
· Szerződésmódosítás kezdeményezése esetén a programterv, programdokumentáció előzetes vizsgálata a következőkre való tekintettel:
· a módosítás megalapozott-e,
· az elkészült módosítási javaslat szakmai, tartalmi minősége megfelelő-e,
· a tervezett módosítás az Operatív Programmal, az Akciótervvel és a tervezési dokumentációval összhangban van-e,
· A vizsgálat eredménye alapján dönt a benyújtott javaslatról. Döntését a szerződésmódosítási kezdeményezés elfogadására vagy elutasítására vonatkozó javaslatként fogalmazza meg a Támogató felé.
Projekt Felügyelő Bizottság

A Projekt Felügyelő Bizottság (a továbbiakban: PFB) a Projekt felsőszintű stratégiai döntéshozatali fóruma, amelynek a Projekt előkészítésével, lebonyolításával, a megvalósítás nyomon követésével és felügyeletével kapcsolatos, a Projekt előrehaladásához szükséges stratégiai jellegű döntések meghozatala képezi feladatát, felelős a Projekt eredményes megvalósításáért. A fentiek mellett a PFB hatáskörébe tartozik a Projekttel kapcsolatos rendkívüli beavatkozást igénylő helyzetek megoldása és a megvalósítás tervezett menetében bekövetkező változások jóváhagyása, pl. a támogatási szerződés módosításainak előzetes jóváhagyása.

A PFB összetétele:

PFB elnöke:
belügyminiszter (helyettesíti az általa meghatalmazott helyettes államtitkár)

PFB tagjai:

NGM foglalkoztatásért felelős államtitkára




KIM igazságügyi és magánjogi jogalkotásért felelős helyettes államtitkára

KIMISZ vezetője




BVOP vezetője




ME kijelölt vezetője

Baranya Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja vezetője
BM Lénárd Krisztina szakmai koordinátor

BM Támogatás-koordinációs Főosztály vezetője

Állandó meghívottak:
BM Kiemelt Projektek Osztályának vezetője

BM Kiemelt Projektek Osztálya projekt menedzser




BM Kiemelt Projektek Osztálya projekt pénzügyi vezető

BM Pénzügyi Erőforrás-gazdálkodási Főosztály vezetője

Eseti meghívottak: 
Szakértők 

Titkársági feladatok: 
Projektiroda
Összhangban a Magyarország minisztériumainak felsorolásáról szóló 2010. évi XLII. törvény 2. §-a (1) bekezdés ca) pontjával a bűncselekmények megelőzésével kapcsolatos szakterületért a belügyminiszter felel. A miniszter által meghatalmazott helyettes államtitkár a kiemelt projekt tekintetében teljes körűen eljárhat.
A PFB ülésére – amennyiben az ülésen szereplő kérdés megítéléséhez különleges szakértelem szükséges – a PFB elnöke szakértőt hívhat meg.

A PFB a Projekt mérföldköveihez igazodva, de legalább negyedévente ülésezik. A PFB-ülést a Projektiroda készíti elő a Projekt Operatív Bizottság (továbbiakban: POB) napirendi javaslatai alapján. Az ülést a PFB elnökének kérése alapján a Projektiroda hívja össze, illetve az ülés összehívását a PFB bármelyik két tagja kezdeményezheti a Projektirodán keresztül. Az ülést az elnök – akadályoztatása esetén az elnök által kijelölt PFB tag – vezeti.

A PFB a POB napirendi javaslatai mellett bármilyen egyéb – a Projekttel összefüggésbe hozható szóbeli vagy írásbeli – javaslatot napirendjére vehet. A PFB ülésére szóló meghívót és az ülésen megvitatásra kerülő írásos anyagokat, a Projektiroda az ülést megelőző legalább 5. munkanapon délután 15 óráig elektronikus úton eljuttatja a tagok és a meghívottak részére, egyidejűleg meggyőződik a kézbesítés megtörténtéről. A meghívottak részvételükről kötelesek a Projektirodának haladéktalanul visszajelezni, akadályoztatásuk esetére az adott szakterület képviseletére alkalmas helyettest kell meghatalmazniuk.

A PFB az ülésen megjelent tagok számától függetlenül határozatképes, ha az elnök – akadályoztatása esetén a kijelölt PFB tag – a szabályszerűen összehívott ülést megnyitja és legalább 5 tag jelen van. A PFB-ben szavazati joggal a PFB tagjai rendelkeznek. A PFB döntéseit egyszerű többséggel hozza meg. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. Az ülésekről a Projektiroda emlékeztetőt készít, amelyben a döntések és a döntéshozatalban képviselt főbb álláspontok kerülnek összefoglalásra. Az elkészült emlékeztető érintettek részére történő megküldéséről az ülést követő öt munkanapon belül a Projektiroda gondoskodik.
Akadályoztatásuk esetén a PFB tagjai a csatolt meghatalmazással megbízott, teljes jogkörrel meghatalmazott képviselőt delegálhatnak az ülésekre. (lásd: 2. melléklet)

Amennyiben a PFB ülése határozatképtelenség, vagy egyéb ok miatt elmarad, a Projektiroda (időpont egyeztetést követően) új PFB ülést hív össze, amelyet tíz munkanapon belül meg kell tartani. A megismételt PFB az ülésen megjelent tagok számától függetlenül határozatképes, ha az elnök – akadályoztatása esetén a kijelölt PFB tag – a szabályszerűen összehívott ülést megnyitja és legalább 3 tag jelen van. A távolmaradó tagok az eldöntendő kérdésekre, feladatokra írásban döntési javaslatot tehetnek, amelyet – ha az ülés megnyitásáig beérkezett - szavazatként figyelembe kell venni, és az ülésről készült jegyzőkönyvhöz kell csatolni. A megismételt PFB döntéseit egyszerű többséggel hozza meg. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. Az ülésekről a Projektiroda emlékeztetőt készít, amelyben a döntések és a döntéshozatalban képviselt főbb álláspontok kerülnek összefoglalásra. Az elkészült emlékeztető érintettek részére történő megküldéséről az ülést követő öt munkanapon belül a Projektiroda gondoskodik.

4.2. Projekt Operatív Bizottság (operatív döntéshozatali szint) 
A POB a Projekt operatív irányító szervezete. A megvalósítás során a POB figyelembe veszi az európai uniós támogatások felhasználására irányadó uniós és nemzeti szintű szabályozást, illetve a támogatás nyújtásáért felelős szervek által rendelkezésre bocsátott egyéb pénzügyi és szakmai előírásokat, folyamatosan irányítja a Projekt lebonyolítását.

A POB a Projekt munkaszervezetét reprezentáló kijelölt képviselőkből áll.

A POB felelősségi köre, feladata:

· A Projekt tervszerű előrehaladásához szükséges döntések saját hatáskörben történő meghozatala, illetve a PFB hatáskörébe eső kérdések esetén, azok döntéshozatalra vonatkozó előkészítése.
· A Projekt előrehaladásának folyamatos nyomon követése.
· A Projekt előrehaladását akadályozó problémák, konfliktusok összegyűjtése, javaslatok kidolgozása azok kezelésére, megvalósításuk érdekében a szükséges intézkedések megtétele.
· Döntés-előkészítés a módosításokról.
· A szükséges beavatkozások végrehajtásának felügyelete.

A POB összetétele:

POB elnöke:

BM Támogatás-koordinációs Főosztály vezetője / helyettese

A POB tagjai:

BM Kiemelt Projektek Osztályának vezetője

BM Lénárd Krisztina projekt szakmai koordinátor

BM Kiemelt Projektek Osztálya projekt menedzser

BM Kiemelt Projektek Osztálya pénzügyi vezető

KIMISZ irodavezető
Képzési alprojekt koordinátor (ME)

Áldozatsegítés alprojekt koordinátor (KIMISZ)

Pártfogás alprojekt vezető (KIMISZ),

Reintegrációs alprojekt koordinátor (BM)

Kutatási alprojekt koordinátor (BM)
Állandó meghívottak:
J-N-SZMKMK szakmai vezető
BMKMK szakmai vezető
BVOP bv. központi koordinátor
BM PEF képviselője




KIMISZ pénzügyi koordinátor
BVOP pénzügyi vezető

ME pénzügyi vezető

J-N-SZMKMK pénzügyi koordinátor és BMKMK pénzügyi asszisztens 
Eseti meghívottak: 
Szakértők 

Titkársági feladatok: 
Projektiroda

A POB ülésére – amennyiben az ülésen szereplő kérdés megítéléséhez különleges szakértelem szükséges – a POB elnöke szakértőt hívhat meg.

A POB üléseit a POB elnöke – akadályoztatása esetén – az általa kijelölt POB tag vezeti. A POB elnöke felelős a Projekt szakmai feladatainak átfogó koordinációjáért, kapcsolatot tart a Projekt megvalósításában közreműködő egyéb partner intézményekkel.

A POB elnöke felelős a szakmai anyagok határidőben történő elkészítéséért, valamint a PFB, illetve POB döntésének megfelelő koordinációjáért és végrehajtásáért.

A POB üléseire szükség szerinti gyakorisággal, de legalább havonta kerül sor. A POB ülésén áttekintésre kerül a Projekt aktuális helyzete, a feladatok státusza és a következő időszak tevékenységének tervezése. A POB rendszeres üléseit minden hónap első hétfőjén tartja, amely a tagokkal egyeztetve más időpontra módosítható.

A POB határozatképes, amennyiben a tagok közül, az elnököt is beleértve legalább 6 fő jelen van, és az elnök – akadályoztatása esetén az általa kijelölt tag – a szabályszerűen összehívott ülést megnyitja. A POB ülésein – a több alprojektet érintő, közös témák kivételével – alprojektenként külön napirendi pontban kerülnek megtárgyalásra az egyes alprojekteket érintő kérdések. A POB ülésein szavazati joggal a POB tagjai rendelkeznek, a meghívottak nem. A POB egyszerű többséggel hozza meg döntéseit. Az egyes döntések meghozatalában, így a vonatkozó szavazásban is azok a tagok vehetnek részt, akinek az alprojektjét az adott döntés érinti. Szavazategyenlőség esetén a POB elnökének, akadályoztatása esetén az ülést vezető POB tagnak a szavazata dönt. 
Az egyes ülésekre az alprojekt vezetők írásos jelentést készítenek (a továbbiakban: státusz-jelentés), amelyet az ülésen szóban ismertetnek. Az alprojekt vezetők az adott időszakra vonatkozó státusz-jelentésüket az ülést megelőző legalább 6. munkanapon délután 15 óráig elkészítik, és a Kiemelt Projektek Osztálya projekt menedzserének megküldik. A státusz-jelentéseknek minimálisan az alábbiakat kell tartalmazniuk:

· Helyzetjelentés, az elmúlt időszakban végzett szakmai – ideértve a beszerzéseket is – és pénzügyi tevékenységek rövid szöveges összefoglalása.

· Nyitott kérdések, döntési pontok.

· Tervtől való eltérések (többletfeladatok / csúszások).

· Problémák / kockázatok.

· Következő időszakra tervezett tevékenységek.

A POB ülésére szóló elektronikus meghívót és az ülésen megvitatásra kerülő írásos anyagokat a POB titkársága az ülést megelőző legalább 4. munkanapon délután 15 óráig eljuttatja a tagok és a meghívottak részére, egyidejűleg meggyőződik a kézbesítés megtörténtéről.

Az ülésekről emlékeztető készül, amelyben a döntések és a döntéshozatalban képviselt főbb álláspontok kerülnek összefoglalásra. Az emlékeztetőt a Projektiroda készíti és gondoskodik az elkészült végleges emlékeztetőknek az érintettek részére történő megküldéséről az ülést követő hat munkanapon belül.

A POB az elnök által megfogalmazott napirendi javaslatok mellett a tagok kérésére bármilyen egyéb javaslatot napirendjére vehet. A napirend elfogadásáról a POB az ülések elején külön döntést hoz, illetve aláírásra kerülnek a korábban jóváhagyott emlékezetők.

Akadályoztatásuk esetén a POB tagjai a csatolt meghatalmazással megbízott, teljes jogkörrel meghatalmazott képviselőt delegálhatnak az ülésekre. (lásd: 2. melléklet)

4.3. Projektiroda
A Projektiroda a Projekt megvalósítását támogató Támogatás-koordinációs Főosztály Kiemelt Projektek Osztály kijelölt munkatársai által kialakított projektszervezet, amely ellátja a Projekt előkészítésével, tervezésével, a végrehajtás nyomon követésével összefüggő adminisztratív, illetve koordinációs feladatokat, valamint a Konzorciumvezetőre eső feladatok megvalósítását. A Projektirodát a Kiemelt Projektek Osztályának szervezetén belül a projektmenedzser irányítja utasítási jogkörrel.
A Projektirodához delegált munkatársak az alábbiakban részletezett módon, a munkaköri leírásukban foglaltaknak megfelelően közreműködnek a szerződésszerű teljesítés folyamatának felügyeletében, kapcsolatot tartanak a támogatást nyújtó szervezettel, a TÁMOP-ért felelős Irányító Hatósággal (HEPIH) és a kijelölt Közreműködő Szervezettel, valamint a Projekt megvalósításában közreműködő egyéb partnerekkel.
A projekt pénzügyi-számviteli lebonyolítása az Áht, és Ámr. előírásainak figyelembevételével, a belügyminiszter 12/2010. (X. 29.) BM utasítása „a Belügyminisztérium hivatali szervezetei kötelezettségvállalási, utalványozási és ellenjegyzési, valamint érvényesítési rendjéről szóló szabályzata” szerint történik. A Támogatás-koordinációs Főosztály (TKFO) a projekt végrehajtása során szorosan együttműködik a Belügyminisztérium gazdasági (Pénzügyi Erőforrás-gazdálkodási Főosztály továbbiakban PEF), és jogi (Peres Képviseleti és Szerződés-előkészítő Főosztály továbbiakban PKSzF) szervezeti egységeivel, egymást folyamatosan tájékoztatják.
A lebonyolítás során alkalmazandó határidők:
· véleményezési jogkör gyakorlására, vagy kötelezettség vállalás ellenjegyzésére maximum 5 munkanap (PEF; PKSzF egyenként);
· szakmai teljesítésigazolás, és érvényesítés maximum 5 munkanap (TKFO);
· kifizetéshez utalványozás, utalvány ellenjegyzése maximum 15 naptári nap a számlának, és a kapcsolódó bizonylatoknak a PEF-re való beérkezésétől számítva (PEF).
A számlák a TKFO-ra érkeznek. A szakmai teljesítésigazolást, és az utalványlap elkészítését a Projektiroda munkatársai végzik (az érvényesítő, majd a bizonylatokat, dokumentumokat továbbítják a PEF-re. 
A) A Támogatás-koordinációs Főosztály kijelölt munkatársai látják el a projekt adminisztratív és pénzügyi menedzsmentjéhez kapcsolódó feladatokat.
Projektmenedzser
A projektmenedzser teljes munkaidős, főállású alkalmazott, más funkciót a Belügyminisztérium szervezetében nem tölt be, más feladat, kiemelt projekt megvalósításában nem vesz részt. A projekt munkatársai a projektmenedzser irányításával végzik munkájukat.
A projektmenedzser: Ács Attila 

A projekt menedzser feladatai közé tartozik:

· Irányítja a Projektirodát, utasítási jogkört gyakorol a projektiroda munkatársai felett;

· irányítja a projektmenedzsment feladatok ellátását, felelős a projekt megfelelő operatív működéséért, a kiemelt projekt Támogatási szerződésnek megfelelő végrehajtásáért, az eljárásrendek betartásáért (folyamatmenedzsment, humánerőforrás-gazdálkodás, szerződéskezelés, ügyviteli folyamatok, belső minőségbiztosítás működtetése, információmenedzsment, stb.),
· A kiemelt projekt költségvetését terhelő pénzügyi tranzakciókat jóváhagyólag aláírja (a jogszabályoknak és a Belügyminisztérium gazdálkodási szabályzatában foglaltaknak megfelelően).

· a projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel való együttműködés szervezése, 

· elvégzi a projekt megvalósítását támogató adminisztratív és szervezési feladatokat,

· ellátja a szükséges kapcsolattartási és koordinációs feladatokat valamennyi érintett szerv felé (HEPIH, ESZA Nonprofit Kft., konzorciumi partnerek, BM szakmai főosztályai stb.),

· ellátja a konzorciumvezetésből adódó operatív feladatokat, a konzorciumi megállapodásban foglaltak alapján,

· felelős az eljárásrendek szerinti beszámolási rend betartásáért, 

· részt vesz a BM által megvalósított tevékenységekkel kapcsolatos közbeszerzések lebonyolításához szükséges dokumentumok előkészítésében, illetve részt vesz a beszerzésekben,
· a Projekt BM által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatban megkötésre kerülő vállalkozói, megbízási szerződések tervezetének véleményezése támogatási szerződéssel való összhangjának vizsgálata - különös tekintettel a támogatási szerződés pénzügyi kereteire, határidejére - és a kötelezettségvállalás dokumentum ellenjegyzése,

· a pénzügyi koordinátor jelzése alapján a hiányos/hibás pénzügyi teljesítéseket megalapozó dokumentáció (pl. teljesítésigazolás, átvételi elismervény, nyilatkozat, stb) javíttatása,

· támogatja a projektért felelős állami vezető tevékenységi körébe tartozó döntések előkészítését,

· elkészíti, illetve szükség szerint módosítja a kiemelt projektekkel kapcsolatos pályázati dokumentációkat,

· támogatja a kifizetési kérelmek elkészítését, valamint a kapcsolódó adatbázisok és nyilvántartások folyamatos frissítését, 

· a közreműködő szervezet felé benyújtja a kifizetési kérelmeket,

· a támogatási szerződéshez képest eltérő megvalósulás esetén szükséges bejelentések és intézkedések megtétele, változás-bejelentés vagy szerződés-módosítási kérelem formájában,

· közreműködés a projekt könyvvizsgálata, a közreműködő szervezet és egyéb, arra feljogosított személy ellenőrzései során, az ellenőrzést végző személy munkájának segítése, adatok szolgáltatása, támogatja az ellenőrzések, vizsgálatok megvalósítását, valamint részt vesz a projektekhez kapcsolódó ellenőrzéseken (ÁSZ, KEHI, stb.), 

· közreműködik a tájékoztatási és horizontális vállalások teljesítésében és azok nyomon követésében,

· felelős a határidők betartásáért,

· elkészíti és benyújtja a Projekt Előrehaladási Jelentéseket és Projekt Fenntartási Jelentéseket azzal a kiegészítéssel, hogy a PEJ 2. és 7. pont („Adjon rövid, közzétehető összefoglalót a teljes projekt szakmai megvalósulásáról, kiemelten a jelentéstételi időszakban elért eredményekről!”, „Tájékoztatás és nyilvánosság”) tekintetében a részletes adatok megadása a projekt szakmai koordinátorának feladata. 

Projekt szakmai vezető
A projekt szakmai vezetője látja el a projekt szakmai vezetői és koordinációs feladatokat, részt vesz a Projekt BM által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatos ajánlatkérések, közbeszerzési tenderek és szerződések előkészítésében, értékelésében, ellátja a projekt szakmai megvalósításához kapcsolódó belső és külső adminisztrációt.
Felelős a szakmai kérdések, problémák, megválaszolásáért, a szakmai megvalósításhoz kapcsolódó kockázatok és javaslatok jelzéséért és döntési javaslat előkészítéséért (amit az alprojektek szakmai koordinátorainak bevonásával végez).
A projekt szakmai vezetője dr. Lénárd Krisztina. 

A szakmai vezető feladatai és jogosultságai:

· A teljes projekt szakmai megvalósításáért felel,

· irányítja a projekt szakmai munkáját a konzorciumi megállapodásban foglaltak alapján,

· ellátja a konzorciumvezetésből adódó szakmai feladatokat, a konzorciumi megállapodásban foglaltak alapján,

· irányítja a szakmai megvalósításban résztvevő munkatársak kiválasztásának folyamatát,

· szakmailag felügyeli, igazolja és irányítja a szakmai megvalósításban résztvevő munkatársak tevékenységét,

· kezdeményezi a szakmai megvalósításhoz szükséges szerződések megkötését,

· a projekt keretében megvalósuló beszerzésekkel kapcsolatosan feladata a teljesítés szakmai szempontok alapján való igazolása,

· felelős a szakmai beszámolók, Projekt Előrehaladási Jelentések (PEJ) megfelelő minőségben való elkészítéséért, 

· ellenjegyzi a közreműködő szervezet felé benyújtandó PEJ-t,

· részt vesz a közreműködő szervezet, az irányító hatóság, és az egyéb jogszabályban felhatalmazott szervezetek ellenőrzésein, segíti azok munkáját.

A projekt szakmai vezetőjének alárendeltségében működnek az alprojekteket szervező és felügyelő régiós szakmai vezetők, szakmai megvalósítók, alprojekt koordinátorok, a kommunikációs referens, és a szakmai asszisztens. A szakmai vezető a projekthez kapcsolódó feladatkörében kizárólag a projektmenedzser által utasítható.
Kutatási alprojekt koordinátor
A kutatási alprojekt koordinátor: Balassa Szilvia 

A kutatási alprojekt koordinátor feladatai: 
· kapcsolattartás a kutatási munkacsoport tagjaival

· a kutatási munkacsoport üléseinek megszervezése, vezetése

· kapcsolattartás az értékelendő kutatások szakmai megvalósítóival, a kutatási alprojekt és az értékelendő alprojektek közös megbeszéléseinek megszervezése és vezetése

· a megbeszélésekről emlékeztetők készítése

· havonta írásos beszámoló készítése az elvégzett feladatokról

· a témában született hazai és nemzetközi hatásvizsgálatok tanulságait összefoglaló tanulmány elkészítése

· részvétel a kutatási tervek elkészítésében

· az elkészült kutatási tervek alapján a kutatások technikai lebonyolításának feladatát elvégző kutatási cégek kiválasztásához az ajánlatkérő specifikációk elkészítése

· a nyertes ajánlattevők koordinálása, a szolgáltatások után követése

· részvétel az adatok feldolgozásában és elemzésében

· részvétel a záró tanulmányok elkészítésében

· a munkacsoport tagok által elkészített záró tanulmányokból és a szakértők által írt résztanulmányokból összeállított közös kiadvány szerkesztése

· a TÁMOP 5.6.2. kiemelt projekt szakmai megvalósítóinak belső műhelybeszélgetés szervezése a kutatási eredmények bemutatása és megvitatása céljából

· szakértők, valamint a kutatási munkacsoport tagjainak kiválasztása

· részvétel a kutatási eredmények bemutatása céljából rendezendő sajtóbeszélgetés szervezésében

Reintegrációs alprojekt koordinátor
A reintegrációs alprojekt koordinátor: Batizi Ildikó

A reintegrációs alprojekt koordinátor feladatai: 
· segíti a szakmai munka megvalósítását az alprojekt helyszínein

· aktívan részt vesz a szakmai megvalósítók felkészítésében, a konzorciumi partnerek munkatársainak tájékoztatásában

· koordinálja a közös adatbázis kialakítását

· koordinálja az alprojektet megvalósító együttműködő partnerek szakmai tevékenységét

· rendszeresen megtartja a kiemelt régiókban a szakmai értekezleteket

· a konzorciumi partnerek szakmai vezetőivel együttműködve felel a szolgáltatások szakmai minőségének biztosításáért

· a megvalósulás helyszínein személyesen ellenőrzi az alprojekt tevékenységeit, a szakemberek munkáját

· részt vesz az alprojektben megvalósuló szakmai együttműködések, tevékenységek módszertanának, valamint egyéb, a modell program sikeres végrehajtását segítő egységes eljárási szabályok, protokollok, módszertani útmutatók, belső szabályozók kialakításában

· munkája során együttműködik a kutatási alprojekt vezetővel, a kommunikációs tevékenységet koordináló kommunikációs referenssel

· közreműködik a tréningek, szakmaképzések közbeszerzési dokumentációjának előkészítésében

· figyelemmel követi alprojekt tevékenységének a tervezett ütemezés szerinti megvalósulását

· közreműködik a tréningek, szakmaképzések közbeszerzési dokumentációjának előkészítésében

· Rész vesz a szakmai megvalósítók felkészítésében

Kommunikációs referens
A kommunikációs referens: Stréhli Georgina

A kommunikációs referens feladatai:
· Kapcsolattartás az alprojekt koordinátorokkal

· Kapcsolattartása konzorciumi partnerek által kijelölt kommunikációs team tagokkal

· A kommunikációs anyagok szakmai tartalmát ellenőrzi

· Kapcsolatot tart a konzorciumi partnerek nyilatkozó szakmai megvalósítóival, tájékoztatást nyújt számukra, közvetít a nyilatkozók és a média között

· Részt vesz a tájékoztató anyagok elkészítésében, kapcsolatot tart a nyomdával, az illetékes konzorciumi partnerrel

· Segíti a szakmai hírlevél megjelenését

· Segíti a sajtótájékoztató „akciók” megvalósulását, a sajtóközlemények kiadását

· Részt vesz a nyitó-, záró konferenciák, egyéb rendezvények szervezési tevékenységében.

Szakmai asszisztens
A szakmai asszisztens: Kunt Balázsné Buczkó Barbara

A szakmai asszisztens feladatai:
· szakmai adminisztrációs, szervezési feladatok ellátása

· kapcsolattartás az alprojekt vezetőkkel

· koordinálja és megvalósítja a képzési alprojekt toborzási tevékenységét

· a nyitó-, záró konferenciák, egyéb szervezésében részt vesz

· a képzési alprojekt keretében beszerzett hallgatói szállás, étkezés és terembérletek vonatkozásában a szakmai teljesítés szempontjából a megvalósítás során keletkezett dokumentumok felhasználásával (beszámolók, jelenléti ívek, helyszíni teljesítésigazolások, stb.) ellenőrzi a teljesítéseket, előkészíti azt a teljesítés igazolására

· a reintegrációs alprojekt harmadik és negyedik szakaszában megvalósuló készségfejlesztések és képzések vonatkozásában a szakmai teljesítés szempontjából a megvalósítás során keletkezett dokumentumok felhasználásával (beszámolók, jelenléti ívek, helyszíni teljesítésigazolások, stb.) ellenőrzi a teljesítéseket, előkészíti azt a teljesítés igazolására

· a kutatási alprojektben működő kutatási munkacsoport üléseit szervezi.

Pénzügyi vezető
A pénzügyi vezető: Gulyás Gábor

A projekt megvalósulásához szükséges gazdasági, pénzügyi tevékenységeket irányító, koordináló személy, aki felelős a projekt szabályszerű pénzügyi megvalósításáért. Részt vesz a projekt pénzügyi lebonyolításában, felügyeli a vonatkozó Európai Uniós és nemzeti szintű előírások, illetve az egyéb pénzügyi szabályzatokban foglaltak betartását. Munkáját a szervezet gazdálkodási szabályzata által meghatározott keretek között végzi, a szervezet gazdasági vezetőjének iránymutatásait figyelembe véve, projekthez kapcsolódó feladatkörében azonban kizárólag a projektmenedzser által utasítható. (pénzügyi tervezés, az elkülönített számla kezelése, kötelezettségvállalási és utalványozási rend betartása, nyilvántartások kezelése, stb.)
A pénzügyi vezető teljes munkaidős, főállású alkalmazott, más funkciót a Belügyminisztérium szervezetében nem tölt be, más feladat, kiemelt projekt megvalósításában nem vesz részt.
A pénzügyi vezető feladatai közé tartozik:

· Részvétel a projekt megvalósulásához szükséges gazdasági, pénzügyi tevékenységekben, továbbá azok irányítása, koordinálása a mindenkor érvényes eljárásrendi, pénzügyi szabályoknak és a hatályos jogszabályoknak megfelelően, 

· a projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel való együttműködés,   

· részt vesz a BM által megvalósított tevékenységekkel kapcsolatos közbeszerzések lebonyolításához szükséges dokumentumok előkészítésében, illetve részt vesz a beszerzésekben,
· a Projekt BM által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatban megkötésre kerülő vállalkozói, megbízási szerződések tervezetének véleményezése pénzügyi szempontból - különös tekintettel a támogatási szerződés pénzügyi kereteire, határidejére - és a kötelezettségvállalás dokumentum ellenjegyzése, 

· részt vesz a projekt teljesítésének nyomon követésében, a számlák, egyéb pénzügyi dokumentumok ellenőrzésében, a kifizetések előkészítésében, a különböző pénzügyi nyilvántartások naprakész vezetésében,

· a pénzügyi koordinátorokkal együttműködve naprakész adatszolgáltatás a projekthez kapcsolódó szerződés állomány összegéről, azok teljesüléséről a projektmenedzser és a felelős állami vezetők számára,

· a beérkező számlákban foglalt teljesítés összhangjának vizsgálata a támogatási szerződéssel és a költségvetéssel,

· a pénzügyi koordinátor jelzése alapján a hiányos/hibás pénzügyi dokumentáció javíttatása,

· a konzorciumi partnerek pénzügyi elszámolásainak ellenőrzése és jóváhagyása a „Pályázói tájékoztató felületen”,

· a közreműködő szervezet felé benyújtandó pénzügyi elszámolások ellenőrzése, 

· a támogatási szerződéshez képest eltérő megvalósulás esetén részvétel a szükséges bejelentések, intézkedések megtételében, változás-bejelentés vagy szerződés-módosítási  kérelem előkészítésével,

· ellátja a szükséges kapcsolattartási és koordinációs feladatokat valamennyi érintett szerv, fél, stb. felé (minisztérium szervezeti egységei, vállalkozók, Közreműködő Szervezet, stb.),

· részt vesz a projekt működtetéséhez kapcsolódó valamennyi pénzügyi koordinációs feladat ellátásában,

· közreműködés a projekt könyvvizsgálata, a közreműködő szervezet és egyéb, arra feljogosított személy ellenőrzései során, az ellenőrzést végző személy munkájának segítése, adatok szolgáltatása, támogatja az ellenőrzések, vizsgálatok megvalósítását, valamint részt vesz a projektekhez kapcsolódó ellenőrzéseken (ÁSZ, KEHI, stb.), 

· a beérkezett adatok alapján elkészíti a Projekt Előrehaladási és Fenntartási Jelentések pénzügyi tábláit,

· közreműködik pénzügyi tájékoztatás készítésében az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium hivatali egységei, valamint háttéranyag és szakértői állásfoglalás készítésében a nemzetközi, illetve hazai találkozón, értekezleten részt vevő vezetők, munkatársak számára.

Projekt asszisztens
A projekt asszisztens: Tereminé Tóth Antónia

A projekt asszisztens a projektmenedzser irányítása alatt dolgozik. A projekt asszisztens feladatai:

· részvétel a konzorciumi partnerekkel és egyéb külső érintettekkel való kapcsolattartásban, 

· a projekt menedzsmentjéhez kapcsolódóan születő dokumentáció elkülönített kezelése, iktatása, lefűzése,

· a beérkező számlák érkeztetése, adatainak rögzítése,

· közreműködés a projekt szakmai beszámolóinak, előrehaladási jelentéseinek elkészítésében, a benyújtáshoz szükséges másolatok sokszorosításában,

· a Projekt Operatív Bizottság és a Projekt Felügyelő Bizottság üléseinek előkészítése,

· egyéb, a projekthez kapcsolódó megbeszélések szervezése, 

· részvétel a projekt megbeszéléseken, emlékeztetők, jegyzőkönyvek elkészítése,

· a projekt megvalósítása során szükségessé váló kézbesítési feladatok végzése.

Pénzügyi koordinátor
A pénzügyi koordinátor: kiválasztás alatt
A pénzügyi koordinátor a pénzügyi vezető és a projektmenedzser irányítása alatt dolgozik. A pénzügyi koordinátor feladatai:

· A projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel (Igazságügyi Hivatal, BVOP, munkaügyi központok) való együttműködés, 

· közreműködés a projekt megvalósulásához szükséges gazdasági, pénzügyi tevékenységekben,

· részvétel a projekt mindenkor érvényes eljárásrendi, pénzügyi és a hatályos jogszabályok szerinti pénzügyi megvalósításában,

· a Projekt BM által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatban megkötésre kerülő vállalkozói, megbízási szerződések tervezetének véleményezése a szervezet belső eljárásrendjével való összhangjának vizsgálata, 

· kötelezettségvállalások nyilvántartása, pénzügyi teljesülésük nyomon követése,

· a beérkező számlák adatainak rögzítése a pénzügyi nyilvántartásokban,

· a beérkező számlák formai-tartalmi vizsgálata, a megfelelőség ellenőrzése a vonatkozó jogszabályi előírások, vállalkozói/megbízási szerződésekkel való összhang, valamint a kapcsolódó dokumentációval való összhang tekintetében,

· a számlákhoz kapcsolódó, teljesítést alátámasztó dokumentáció (ajánlat, szerződés, teljesítési igazolás, szállítólevél, stb.) meglétének ellenőrzése „ellenőrzési lista” kitöltésével, a dokumentumok egymással, a számlával, a vállalkozói szerződéssel, a támogatási szerződéssel való összhangja tekintetében,

· a hiányos dokumentáció jelzése a projektmenedzser és/vagy pénzügyi vezető felé a hibás dokumentáció javíttatása érdekében,

· az előírásoknak megfelelő, hiánytalan pénzügyi dokumentáció rendelkezésre állása esetén „ellenőrzési lista” elkészítése, az utalás előkészítése, utalványoztatás,

· számlák valamint egyéb pénzügyi és számviteli bizonylatok záradékolása (……………………… (projekt azonosító) – támogatás elszámolásra benyújtásra került felirat feltüntetése a számlákon), eredeti számlák aláíratása a projektben aláírásra jogosult személlyel,

· az utaláshoz összeállított pénzügyi dokumentációról másolat készítése, annak rendezett, visszakereshető formában történő tárolása, kiegészítve a kifizetésről szóló bankkivonat/kiadási pénztárbizonylat másolatával,

· a kifizetés adatainak (dátum, bizonylatsorszám, összeg) rögzítése a számlanyilvántartásban,

· bér és természetes személyekkel kötött szerződések díjának kifizetése esetén a kapcsolódó kifizetések nyilvántartása, a dokumentáció rendezett tárolása (bérkarton, bér és járulékok utalásáról szóló bizonylat másolata, csoportos utalás esetén kiegészítő nyilatkozat, munkaszerződések/köztisztviselői kinevezések/megbízási szerződések, saját dolgozó esetén munkaköri leírások és ezek módosításainak másolata, részidős foglalkoztatás esetén munkaidő nyilvántartás másolata, megbízási szerződés esetén a fentieken túl a teljesítésigazolás valamint a kapcsolódó alátámasztó dokumentumok másolata.)

· személyi jellegű egyéb kifizetések nyilvántartása, dokumentációjának rendezett tárolása (bérlet és étkezési utalvány számlájának és kifizetési bizonylatának másolata, megrendelés másolat, a számlából csak résztétel elszámolása esetén az elszámolt résztételekről szóló kimutatás, a bérletszelvények, étkezési utalványok átvételi elismervényének másolata).

· utazás és kiküldetés esetén a szervezet előírásainak, a jogszabályoknak és a támogató szervezet előírásainak megfelelő, számszerűleg is rendben lévő dokumentáció meglétének ellenőrzése, a hiányosságok pótoltatása, a megfelelő dokumentáció jóváhagyása, utalásra előkészítése. A dokumentáció rendezett őrzése (kiküldetési rendelvény, alátámasztó számlák, menetjegyek, kifizetést igazoló dokumentum, egyéb szükséges dokumentáció pl. saját gépkocsi használat esetén),

· a projekthez kapcsolódóan keletkező pénzügyi dokumentumok elkülönített számviteli nyilvántartása, a szükséges adatszolgáltatások elkészítése és benyújtása, 

· pénzügyi elszámolások elkészítése – ideértve a „Pályázói tájékoztató felületen” történő rögzítést a BM vonatkozásában – a közreműködő szervezet felé, a támogatási szerződésben előírt határidők és feltételek figyelembe vételével. Ennek keretében a szükséges adatok szolgáltatása az előírt formátumban, valamint az alátámasztó dokumentáció összeállítása,

· a szükséges egyéb pénzügyi adatszolgáltatások elkészítése és benyújtása, 

· támogatja az ellenőrzések, vizsgálatok megvalósítását, valamint kijelölés esetén részt vesz a projektekhez kapcsolódó ellenőrzéseken (ÁSZ, KEHI, stb.).

Pénzügyi és számviteli asszisztens
A pénzügyi és számviteli asszisztens: Hübelné Kilencz Mária

A pénzügyi és számviteli asszisztens a pénzügyi vezető és a projektmenedzser irányítása alatt dolgozik. A pénzügyi és számviteli asszisztens feladatai:
· A projekt kiadási és bevételi előirányzatok teljesítésével kapcsolatos ellenjegyzési feladatot ellátja. Ellenjegyzés során betartja a gazdálkodási szabályzat 1. számú függelékének ellenjegyzőre vonatkozó előírásait.

· Figyelemmel kíséri a MÁK felé történő kötelezettségvállalásokat, egyezteti azokat a minisztériumi kötelezettségvállalásokkal.

· Ellenőrzi és szükség esetén rendezi az utalási dokumentáción szereplő KTK kódokat.

· A projekt kiadási és bevételi előirányzatok teljesítésével kapcsolatosan banki aláírási jogosultsággal rendelkezik a MÁK-nál vezetett bankszámlák felett, összeghatárra tekintet nélkül. Az aláírási jogosultságot csak egy másik aláíróval együtt gyakorolhatja.

· Nyilvántartja a bevételi, kiadási előirányzatokat, a célkereteket.

· Vezeti a projekt terhére vállalt kötelezettségvállalások nyilvántartását.

· Vezeti a projekt terhére kötött szerződések nyilvántartását.

· Elvégzi a projekt keretében beérkező számlák iktatását a Forrás rendszerben, vezeti a projekt számlanyilvántartását.

· Feladata a projekt főkönyvi könyvelése, a pénzforgalmi kettős könyvelés előírása szerint.

· A számítógépes feldolgozáshoz előkészíti, kontírozza, ellenőrzi, könyveli a projekt megvalósításához kapcsolódó bizonylatokat.

· Elkészíti a Kincstárnál vezetett célelszámolási számla napi bankanyagának ellenőrzését, szerelését és feladja a főkönyvi könyvelés felé.

· Közreműködik a napi célelszámolási bankszámlakivonatok egyeztetésében, eltérések tisztázásában, a bankanyagok szerelésében.

· Figyelemmel kíséri a projekt terhére történő kifizetéseket és havonta kimutatást készít a visszaigénylésekről.

· A TÁMOP-projekthez kapcsolódó költségvetési előirányzatok felhasználásáról szükség szerint adatszolgáltatást készít a döntés előkészítésekhez a főosztályvezető, a minisztérium vezetése részére.

· Közreműködik a negyedéves, féléves és éves költségvetési beszámolók elkészítésében, a negyedéves és éves mérleg jelentés összeállításában.

· Az év végi mérlegkészítéshez leltározza a tartozásokat, és követeléseket.

· Segíti a gazdálkodási tevékenységet ellenőrző szervek munkáját, tájékoztatást ad, adatot szolgáltat az ellenőrzéshez.

· Ellátja továbbá mindazokat a feladatokat, amelyekkel a főosztályvezető, a főosztályvezető helyettes, és a Gazdasági Osztály vezetője megbízza.

· Vezeti a projekt számviteli nyilvántartását, a beérkező számlákat nyilvántartásba veszi, kontírozza, ellenőrzi és elkülönítetten rögzíti a Forrás SQL programban, 

· ellenőrzi és kigyűjti a projekthez kapcsolódó bér jellegű kifizetéseket

· A projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel (Igazságügyi Hivatal, BVOP, munkaügyi központok) való együttműködés, 

· közreműködés a projekt megvalósulásához szükséges gazdasági, pénzügyi tevékenységekben,

· részvétel a projekt mindenkor érvényes eljárásrendi, pénzügyi és a hatályos jogszabályok szerinti pénzügyi megvalósításában,

· a Projekt BM által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatban megkötésre kerülő vállalkozói, megbízási szerződések tervezetének véleményezése a szervezet belső eljárásrendjével való összhangjának vizsgálata, 

· kötelezettségvállalások nyilvántartása, pénzügyi teljesülésük nyomon követése,

· a beérkező számlák adatainak rögzítése a pénzügyi nyilvántartásokban,

· a beérkező számlák formai-tartalmi vizsgálata, a megfelelőség ellenőrzése a vonatkozó jogszabályi előírások, vállalkozói/megbízási szerződésekkel való összhang, valamint a kapcsolódó dokumentációval való összhang tekintetében,

· a számlákhoz kapcsolódó, teljesítést alátámasztó dokumentáció (ajánlat, szerződés, teljesítési igazolás, szállítólevél, stb.) meglétének ellenőrzése „ellenőrzési lista” kitöltésével, a dokumentumok egymással, a számlával, a vállalkozói szerződéssel, a támogatási szerződéssel való összhangja tekintetében,

· a hiányos dokumentáció jelzése a projektmenedzser és/vagy pénzügyi vezető felé a hibás dokumentáció javíttatása érdekében,

· az előírásoknak megfelelő, hiánytalan pénzügyi dokumentáció rendelkezésre állása esetén „ellenőrzési lista” elkészítése, az utalás előkészítése, utalványoztatás,

· számlák valamint egyéb pénzügyi és számviteli bizonylatok záradékolása (……………………… (projekt azonosító) – támogatás elszámolásra benyújtásra került felirat feltüntetése a számlákon), eredeti számlák aláíratása a projektben aláírásra jogosult személlyel,

· az utaláshoz összeállított pénzügyi dokumentációról másolat készítése, annak rendezett, visszakereshető formában történő tárolása, kiegészítve a kifizetésről szóló bankkivonat/kiadási pénztárbizonylat másolatával,

· a kifizetés adatainak (dátum, bizonylatsorszám, összeg) rögzítése a számlanyilvántartásban,

· bér és természetes személyekkel kötött szerződések díjának kifizetése esetén a kapcsolódó kifizetések nyilvántartása, a dokumentáció rendezett tárolása (bérkarton, bér és járulékok utalásáról szóló bizonylat másolata, csoportos utalás esetén kiegészítő nyilatkozat, munkaszerződések/köztisztviselői kinevezések/megbízási szerződések, saját dolgozó esetén munkaköri leírások és ezek módosításainak másolata, részidős foglalkoztatás esetén munkaidő nyilvántartás másolata, megbízási szerződés esetén a fentieken túl a teljesítésigazolás valamint a kapcsolódó alátámasztó dokumentumok másolata.)

· személyi jellegű egyéb kifizetések nyilvántartása, dokumentációjának rendezett tárolása (bérlet és étkezési utalvány számlájának és kifizetési bizonylatának másolata, megrendelés másolat, a számlából csak résztétel elszámolása esetén az elszámolt résztételekről szóló kimutatás, a bérletszelvények, étkezési utalványok átvételi elismervényének másolata).

· utazás és kiküldetés esetén a szervezet előírásainak, a jogszabályoknak és a támogató szervezet előírásainak megfelelő, számszerűleg is rendben lévő dokumentáció meglétének ellenőrzése, a hiányosságok pótoltatása, a megfelelő dokumentáció jóváhagyása, utalásra előkészítése. A dokumentáció rendezett őrzése (kiküldetési rendelvény, alátámasztó számlák, menetjegyek, kifizetést igazoló dokumentum, egyéb szükséges dokumentáció pl. saját gépkocsi használat esetén),

· a projekthez kapcsolódóan keletkező pénzügyi dokumentumok elkülönített számviteli nyilvántartása, a szükséges adatszolgáltatások elkészítése és benyújtása, 

· pénzügyi elszámolások elkészítése – ideértve a „Pályázói tájékoztató felületen” történő rögzítést az IRM vonatkozásában – a közreműködő szervezet felé, a támogatási szerződésben előírt határidők és feltételek figyelembe vételével. Ennek keretében a szükséges adatok szolgáltatása az előírt formátumban, valamint az alátámasztó dokumentáció összeállítása,

· a szükséges egyéb pénzügyi adatszolgáltatások elkészítése és benyújtása, 

· támogatja az ellenőrzések, vizsgálatok megvalósítását, valamint kijelölés esetén részt vesz a projektekhez kapcsolódó ellenőrzéseken (ÁSZ, KEHI, stb.).

B) A Pénzügyi Erőforrás-gazdálkodási Főosztály kijelölt munkatársai végzik a projekttel kapcsolatos kifizetéseket, és azok elkülönített nyilvántartását és könyvelését, adatot szolgáltatnak a Támogatás-koordinációs Főosztálynak a pénzügyi jelentések elkésztéséhez.

4.4.  A Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium Igazságügyi Szolgálata projektszervezete
Pályázati projektiroda vezető: Drabik Balázs
Pályázati projektiroda-vezető munkaköri feladatai:
· A KIMISz által megvalósított alprojektek irányítása és a feladatok elvégzésének ellenőrzése, mely szakmai irányítási feladatot elsősorban az Áldozatsegítés alprojekt-koordinátoron és a Pártfogás alprojekt vezetőn keresztül gyakorolja;

· Az Irodavezető irányítási, beszámoltatási és ellenőrzési jogkört gyakorol a Központi Projektiroda, a Régiós Projektiroda, az Észak-Magyarországi, az Észak-alföldi és a Dél-dunántúli régióban működő alprojekt munkatársak felett; (ennek eszközei elsősorban: folyamatos kapcsolattartás, beszámolóhoz anyagok - szakmai és pénzügyi beszámolók - készítése, szakmai és pénzügyi anyagok bekérése a projekt előrehaladási jelentés előkészítéséhez, alkalmanként személyes látogatás, napi szintű elektronikus és telefonos kapcsolattartás).

· A Központi Projektiroda tevékenységének irányítása.
· Konzorciumvezető számára megküldendő jelentések, tanulmányok, szakmai anyagok elkészítésének irányítása.
· Kapcsolattartás irányítása a központi projekt irodával.
· Kapcsolattartás irányítása a KIMISZ főigazgatójával, szakmai vezetőivel.
· Kapcsolattartás irányítása a régiós projektiroda szakmai megvalósítóival.
· Egyéb a KIMISZ főigazgatója által adott, a projekt megvalósításával összefüggő feladat végrehajtása.
Az irodavezető munkaköri leírásának tervezete a 43. számú mellékletben található.
Pénzügyi koordinátor (vezető)

Pénzügyi koordinátor (vezető): Siklósi Edit

A Pénzügyi koordinátor a TÁMOP-5.6.2-10/1-2010-0001 kiemelt projekt KIMISz-en belüli pénzügyi vezetője, a projektiroda-vezető irányítása alatt dolgozik. Munkaköri feladatai:
· A TÁMOP-5.6.2-10/1-2010-0001 projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel, valamint a Közreműködő Szervezettel (továbbiakban: KSZ) való együttműködés, különös tekintettel a pénzügyi kérdésekre;
· Együttműködés a Pályázati projektiroda vezetőjével és az alprojekt vezetőkkel a kiemelt projekt tervszerű lebonyolításában és annak rendszeres ellenőrzésében, valamint a költségvetést érintő szükséges módosítások előkészítésében;
· A TÁMOP-5.6.2-10/1-2010-0001 projekt pénzügyi folyamatainak kialakítása és irányítása
· A projektben keletkezett bizonylatok KSZ által előírt, az elszámolhatóság szempontjából megfelelő dokumentálási, valamint őrzési rendjének kialakítása és rendszeres ellenőrzése;
· Javaslattétel a projekttel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítésére, közreműködés a projektet érintő pénzügyi-számviteli szabályzatok aktualizálásában;
· A projekt megvalósításával kapcsolatos – mindenkori érvényes eljárásrendi, pénzügyi szabályainak és a hatályos jogszabályoknak megfelelő – pénzügyi-számviteli tevékenység irányítása, koordinálása a Gazdasági főigazgató-helyettes szakmai iránymutatásai alapján, szorosan együttműködve a Hivatal pénzügyi-számviteli-beszerzési szakterületeinek vezetőivel;
· a Projekt KIMISZ által megvalósított tevékenységeivel kapcsolatban megkötésre kerülő vállalkozói, megbízási szerződések tervezetének véleményezése pénzügyi szempontból - különös tekintettel a támogatási szerződés pénzügyi kereteire
· A projekttel kapcsolatos előirányzat-finanszírozási terv készítése és figyelemmel kísérése;
· A projekthez kapcsolódó pénzügyi-számviteli jelentések, külső-belső adatszolgáltatások elkészítése, előrehaladási jelentéseinek pénzügyi összeállítása, a projektet bonyolító szervezeti egységek közötti pénzügyi koordináció;
· Közreműködés a projekt beszámolóinak, illetve időközi mérleg-jelentéseinek elkészítésében (a Hivatal költségvetési beszámolójának és mérlegjelentésének elkészítésével egy időben, attól elkülönítetten);
· A projekt pénzügyi megvalósításába bevont pénzügyi munkatárs(ak) és pénzügyi asszisztens munkájának irányítása és ellenőrzése;
· Javaslattétel a projekt költségvetésének szükségszerű módosítására; a változás-bejelentések és szerződésmódosítások költségvetést érintő részeinek ellenőrzése, jóváhagyása; a hiánypótlások kezelése
· A kifizetési kérelmek dokumentációjának ellenőrzése, jóváhagyása papír alapon és a „Pályázói tájékoztató felületen” is; a hiánypótlások kezelése
· A projekttel kapcsolatos kifizetések utalványozása;
· közreműködés a közreműködő szervezet és egyéb, arra feljogosított személy ellenőrzései során, az ellenőrzést végző személy munkájának segítése, adatok szolgáltatása, támogatja az ellenőrzések, vizsgálatok megvalósítását,
· Havi rendszerességgel kimutatás készítése a projekttel kapcsolatos kiadásokról, kötelezettségvállalásokról;
· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a Hivatal funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival;
· Folyamatosan figyelemmel kíséri a projektre vonatkozó - pénzügyi vonatkozású – jogszabályokat, útmutatókat, belső utasításokat, és szükség szerint javaslatot tesz az intézkedésre.
Központi pénzügyi munkatárs
Központi pénzügyi munkatárs: Marton Ágnes
A pénzügyi munkatárs a pénzügyi koordinátor és a pályázati projektiroda-vezető irányítása alatt dolgozik. Munkaköri feladatai:
· A projektben keletkezett bizonylatok pénzügyi programban való rögzítése, iktatása, formai, alaki ellenőrzése a számviteli és egyéb jogszabályok alapján;
· A projektben keletkezett bizonylatok KSZ által előírt elszámolhatósági szempontú ellenőrzése és a dokumentálása,;
· A projekttel kapcsolatos bizonylatok érvényesítése; az utalásra való előkészítése;
· A pénzügyileg rendezett számlák, és a KSZ által kiadott dokumentum mátrixban előírt alátámasztó dokumentumok záradékolása, fénymásolása, hitelesítése, lefűzése, rendszerezése;
· A projekttel kapcsolatos kifizetési kérelmek dokumentációjának összeállítása a Közreműködő Szervezet előírásai alapján; a kifizetési kérelmek rögzítése az „Pályázói tájékoztató felületen”;
· Naprakész nyilvántartás vezetése a projekttel kapcsolatos kiadásokról és kötelezettségvállalásokról;

· Ellenőrzi a TÁMOP-5.6.2 projekt megvalósítására felvett vagy megbízott munkatársak elszámolhatósági szempontú munkaidő-nyilvántartását;

· Javaslattétel a projekt költségvetésének szükségszerű módosítására; a változás-bejelentések és szerződésmódosítások költségvetést érintő részeinek elkészítése;
· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a Hivatal funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival;

· Közreműködik a projekthez kapcsolódó pénzügyi-számviteli jelentések, külső-belső adatszolgáltatások elkészítésében, előrehaladási jelentéseinek pénzügyi összeállításában;
· Együttműködik a TÁMOP-5.6.2 projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel, valamint a Közreműködő Szervezettel (továbbiakban: KSZ), különös tekintettel a pénzügyi kérdésekre;

· Együttműködés a Pályázati projektiroda vezetőjével és az alprojekt vezetőkkel a TÁMOP-5.6.2 projekt tervszerű lebonyolításában és annak rendszeres ellenőrzésében, valamint a költségvetést érintő szükséges módosítások előkészítésében;

Központi szakmai asszisztens

Központi szakmai asszisztens: Dr. Fodorné Méhes Katalin
A központi szakmai asszisztens a pályázati projektiroda-vezető irányítása alatt dolgozik. Munkaköri feladatai:
· A Főigazgató, illetve a Pályázati projektiroda-vezető utasításának megfelelően, a projektmunkatársakkal együttműködve végrehajtja az alprojektekhez kapcsolódó szakmai és adminisztratív feladatokat;

· Feladata a Pályázati projektiroda tevékenységével kapcsolatos, a projekt végrehajtása során jelentkező adminisztratív feladatok ellátása;

· A Pályázati projektiroda-vezető, a Pártfogás alprojekt vezető és az Áldozatsegítő alprojekt koordinátor irányításával szervezi, előkészíti a szakmai megvalósítók (koordinátorok, önkéntesek, diszpécserek, pszichológusok, önkéntes szervezők) szakmai felkészítését;

· Koordinálja és végzi a projekt során megvalósuló képzések előkészítését és előírt dokumentációjának kezelését;

· Végrehajtja a projekt irodavezető és az alprojekt koordinátorok szakmai utasításait;

· Feladata a szerződések előkészítésének, megkötésének nyomon követése, a szükséges adminisztráció támogatása;

· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a Hivatal funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival;

· Feladata a régiókból beérkező számlák és bizonylatok továbbítása a projekt pénzügyi lebonyolítását végző munkatársak felé;

· Rendszeresen ellenőrzi a TÁMOP-5.6.2 projekt megvalósításával kapcsolatos iktatást, illetve gondozza a KSZ által előírt „projektdossziét”;

· Koordinálja a Hivatal TÁMOP-5.6.2 projektet érintő kommunikációs feladatait;

· Végzi a megvalósítással és beszámolási kötelezettségekkel kapcsolatos központi adminisztrációs és dokumentációs feladatokat.

Áldozatsegítés alprojekt-koordinátor:

Áldozatsegítés alprojekt-koordinátor: kiválasztása folyamatban

Az Áldozatsegítés alprojekt-koordinátor a Pályázati Projektiroda vezető irányítása alatt dolgozik, aki szakmai kérdésekben irányítási jogkörét az Áldozatsegítő Szolgálat szakmai igazgatóján keresztül gyakorolja. Az alprojekt-koordinátor feladata:
· A Főigazgató, illetve a Pályázati Projektiroda vezetője utasításának megfelelően, a projektmunkatársakkal és az Áldozatsegítő Szolgálat munkatársaival együttműködve irányítja, ellenőrzi, és egyben végrehajtja az alprojekthez kapcsolódó szakmai feladatokat;

· Irányítja és végzi a projekt programjának szakmai megvalósítását;

· Feladata a KIMISZ által megvalósítandó Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése alprojekt szakmai irányítása és a szakmai feladatok elvégzésének ellenőrzése;

· Irányítási, beszámoltatási és ellenőrzési jogkört gyakorol az Észak-Magyarországi, az Észak- alföldi és a Dél-dunántúli régióban működő alprojekt szakmai munkatársak (diszpécserszolgálat vezető, diszpécserek, pszichológusok, önkéntes szervezők) felett; 

· Koordinálja és végzi a projekt során megvalósuló képzések szakmai előkészítését, ellenőrzését, gondoskodik a jogszabályoknak való megfelelőségről;

· Irányítja a projekt áldozatsegítéssel összefüggő feladatait, ellenőrzi a végrehajtás ütemezés szerinti megvalósulását;

· Közvetlenül irányítja az Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése alprojektben dolgozó munkatársakat és ellátja a szakmai felügyeletet;

· Rendszeres kapcsolatot tart a régiós szakmai asszisztenssel és az Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése alprojekt szakmai munkatársaival;

· Felelős az Áldozatsegítő szolgáltatások fejlesztése alprojektben megküldendő jelentések, tanulmányok, szakmai anyagok, szerződések elkészítéséért; 

· Előkészíti, illetve ellenőrzi a projekt áldozatsegítést érintő tájékoztató-, PR-, sajtó-, illetve egyéb információs anyagainak szakmai tartalmát;

· Koordinálja, felügyeli és egyben készíti a projekt-előrehaladási jelentés, záró projekt-előrehaladási jelentés szakmai elkészítését, valamint az egyéb szakmai beszámolókat;

· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a megyei áldozatsegítő szolgálatok, az Áldozatsegítő Hatósági és Módszertani Osztály, valamint a KIMISZ funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival;

· Közreműködik, koordinálja a projekt belső használatú előrehaladási jelentéseinek elkészítését;

· Figyelemmel kíséri a projekt szakmai előrehaladását és a pályázat szerinti ütemezésnek való megfelelést, szükség szerint a projektmunkatársakkal egyeztetve javaslatot tesz a Főigazgatónak szerződésmódosításra;

· Meghívásra részt vesz az Áldozatsegítő Hatósági és Módszertani Osztály, indokolt esetben a KIMISZ értekezletein;

· Részt vesz a TÁMOP Felügyelő Bizottság (TOB) értekezletein;

· Ellátja az alprojekt megvalósításával összefüggő egyéb, a KIMISZ főigazgatója, a Központi Projektiroda vezetője, illetve az Áldozatsegítő Szolgálat szakmai igazgatója által adott feladatok végrehajtását.

Pártfogás alprojekt vezető

Pártfogás alprojekt vezető: Botka Bianka

A Pártfogás alprojekt vezető a Pályázati Projektiroda-vezető irányítása alatt dolgozik, aki szakmai kérdésekben irányítási jogkörét a Pártfogó Felügyelői Szolgálat igazgatóin keresztül gyakorolja. Az alprojekt-koordinátor feladata:
· Az Főigazgató, illetve a Pályázati Projektiroda-vezető utasításának megfelelően, a projektmunkatársakkal együttműködve irányítja, ellenőrzi, szakmailag felügyeli és részben végzi az alprojektekhez kapcsolódó szakmai feladatokat;

· Feladata a feladatkörébe tartozó alprojektek szakmai irányítása és a szakmai feladatok elvégzésének ellenőrzése, szakmai segítése;

· Az Pártfogás Alprojektvezető irányítási, beszámoltatási és ellenőrzési jogkört gyakorol, az Észak-Magyarországi, az Észak- alföldi és a Dél-dunántúli régióban működő intenzív utógondozás programelem, a közérdekű munka fejlesztése, a közösségi foglalkoztató fejlesztése alprojektek szakmai megvalósítói felett; 

· Koordinálja és végzi a pártfogás alprojektek során megvalósuló képzések szakmai előkészítését, ellenőrzését, gondoskodik a jogszabályoknak való megfelelősségről;

· A munkaideje legalább 30% -ban végzi a reintegrációs alprojekt részét képező, az Igazságügyi Hivatal által tervezett és koordinált intenzív utógondozás tevékenységek közvetlen szakmai irányítását;

· Vitás szakmai kérdésekben kéri a Pártfogó Felügyelői Szolgálat igazgatója véleményét és annak megfelelően jár el;

· Szakmai konzultációs lehetőséget biztosít az utógondozó koordinátorok, a közérdekű munka koordinátor és felügyelők, a közösségi foglalkoztató vezetője számára;

· Együttműködik a reintegrációs alprojekt vezetőjével, a BvOP központi koordinátorával,a Munkaügyi Központ projekt koordinátoraival, a kiemelt projekt további alprojektjeinek munkatársaival, vezetőivel;

· Koordinálja a kutatási alprojekt számára az adatszolgáltatást.

· Felügyeli a keret-együttműködési megállapodás, a megyei együttműködési megállapodásokban foglaltak teljesülését, szüksége esetén javaslatot tesz intézkedésre, módosításra;

· Koordinálja az önkéntesek bevonására irányuló tevékenységet, indokolt esetben közreműködik a megvalósításban;

· Szükség szerint szervezi és részt vesz a mini konferenciákon, javaslatot tesz az összehívásukra.

· Szervezi, és részben lebonyolítja disszeminációs tevékenységeket;

· Közreműködik az alprojektekhez kapcsolódó beszerzések előkészítésében;

· Részt vesz az alprojektek szakmai megvalósítói kiválasztásában;

· Részt vesz a projektiroda értekezletein;

· Havonta összesíti az alprojektek statisztikai adatait, továbbítja a projektiroda vezetőnek;

· Előre meghatározott módon rendszeresen, és szükség szerint a helyszínen ellenőrzi a szakmai megvalósítók munkavégzését;

· Koordinálja, felügyeli és egyben készíti a projekt-előrehaladási jelentés, záró projekt-előrehaladási jelentés szakmai elkészítését, valamint az egyéb szakmai beszámolókét;

· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a Hivatal funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival;

· Közreműködik, koordinálja a projekt belső használatú előrehaladási jelentéseinek elkészítését;

· Figyelemmel kíséri a projekt szakmai előrehaladását és a pályázat szerinti ütemezésnek való megfelelést és szükség szerint a projektmunkatársakkal egyeztetve javaslatot tesz a Főigazgatónak szerződésmódosításra, változás-bejelentésre;

· Részt vesz a Pártfogó Felügyelői Módszertani Osztály, indokolt esetben a Hivatal értekezletein;

· Részt vesz a TÁMOP Felügyelő Bizottság (TOB) értekezletein.

4.5. A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokság projektszervezete
Büntetés-végrehajtási pénzügyi koordinátor: Kereki Anikó
Alkalmazási feltétel: felsőfokú, szakirányú végzettség, vagy középfokú végzettség mérlegképes könyvelői végzettséggel kiegészülve, legalább 2 éves uniós projektek pénzügyi menedzsment területen szerzett szakmai tapasztalat, felhasználói szintű informatikai ismeretek.

Munkaköri feladata:

· a programban résztvevő konzorciumi partnerekkel való együttműködés megszervezése,

· közreműködés a projekt megvalósulásához szükséges gazdasági, pénzügyi tevékenységekben,

· a projekt mindenkor érvényes eljárásrendi, pénzügyi és a hatályos jogszabályok szerinti megvalósítása.

A büntetés-végrehajtási pénzügyi koordinátor határozott idejű jogviszonyban foglalkoztatott közalkalmazott, munkaideje a projektben heti 40 óra.

Büntetés-végrehajtási pénzügyi asszisztens: Valla Viktória
Alkalmazási feltétel: felsőfokú, szakirányú végzettség, Forrás SQL-könyvelő program ismerete.

Feladata:

· a projekt végrehajtása során szükségessé váló előirányzat rendezések végrehajtásáról, számviteli nyilvántartásról való gondoskodás,

· a pénzügyi teljesülések vezetése, rögzítése, ellenőrzése, 

· a szükséges pénzügyi elszámolások meghatározott időszakonkénti elkészítése,

· a projekt előrehaladása során szükségessé váló írásos előterjesztések, adatszolgáltatások elkészítése,

· az uniós forrásból megvalósuló kiadások rögzítése az NFÜ által biztosított európai uniós pályázatok nyilvántartására szolgáló programban,

· a számlák, átutalási megbízások elkészítése,

· elkülönített nyilvántartások könyveléséről való gondoskodás, 

· a pályázati forrás elszámolásához szükséges adatok naprakész szolgáltatása.

A büntetés-végrehajtási pénzügyi asszisztensi feladatokat a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnokságán alkalmazásban lévő, 3 fő, megbízási díj fejében.

4.6. A Miskolci Egyetem projektszervezete
Pénzügyi menedzsment
Pénzügyi koordinátor: Dr. Varga Beatrix
Szakmai elvárások:
· felsőfokú szakirányú végzettség, vagy középfokú mérlegképes könyvelői végzettség,
· 1 év projekt pénzügyi területen szerzett szakmai tapasztalat,

· munkaideje a projektben heti 15 óra,

· foglalkoztatása munkaviszony, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében történik (kereset-kiegészítés fizetésével).
Feladatok:

· Pénzügyi feladatok folyamatainak koordinálása.
· A szerződések formai és tartalmi helyességének ellenőrzése és aláírása.
· A beérkező bizonylatok forma és tartalmi ellenőrzése.
· A bizonylatok a Miskolci Egyetem szabályzata szerinti kötelezettség vállalás alá helyezése, továbbítása, bizonylatok és kifizetések ellenjegyzése.
· A beérkező bizonylatok teljesítésének ellenőrzése.
· Az alprojekt pénzügyi ellenőrzéséhez szükséges információk és dokumentumok átadása és az ellenőrzés során felmerülő egyéb igények kielégítése.
· A pályázat időközi elszámolásának ellenőrzése, pénzlekérés ellenjegyzése.
· A pályázat pénzügyi elszámolása.

Pénzügyi asszisztens I.: Béresné Hajzler Judit
Szakmai elvárások:
· felsőfokú szakirányú végzettség, vagy középfokú mérlegképes könyvelői végzettség,
· munkaideje a projektben bizonyíthatóan eléri a heti 15 órát,

· foglalkoztatása munkaviszony, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében történik (kereset-kiegészítés fizetésével).
Feladatok:

· Megbízási és vállalkozói szerződések előkészítése (a projektben érintett valamennyi megvalósító illetve oktató számára; FAT-kurzusnál csoportonként oktatók esetén). 

· Szükséges személyes adatok begyűjtése.
· Az adatok ellenőrzése.
· A szerződések továbbítása.
· A hozzájuk kapcsolódó fizetési jegyzékek elkészítése.
· Teljesítési igazolások befogadása.
· Hallgatói szerződések, felnőttképzési szerződések előkészítése (kb. 800 db).
· A hallgatók személyes adatainak begyűjtése, az adatok ellenőrzése.

· A szerződések továbbítása.
· A hozzájuk kapcsolódó fizetési jegyzékek elkészítése.
· Teljesítési igazolások befogadása.

· Úti számlák kiállítása (kb. 20.000 db).
· Számlák továbbítása.
· Bizonylatok számítógépen történő rögzítése.
· Egyéb, a pályázattal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása.

Pénzügyi asszisztens II.: Dr. Sasvári Péter
Szakmai elvárások:

· Felsőfokú szakirányú és / vagy informatikai végzettség, 

· munkaideje a projektben heti 15 óra,

· foglalkoztatása munkaviszony, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében történik (kereset-kiegészítés fizetésével). 
Feladatok:

· Bizonylatok folyamatos begyűjtése a szakmai asszisztenstől és a régiós asszisztensektől és ezek ellenőrzése.
· Bizonylatok, a pályázathoz tartozó irattárban történő irattárazása.
· Oktatók óradíj elszámolása a teljesítések pénzügyi igazolása, ezek alapján az óradíj elszámolások elkészítése.
· Egyéb, a pályázattal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása.
· A pályázattal kapcsolatos bizonylatok, a pályázati kiírásban megadott rendszerben történő feldolgozása, rögzítése.
· A pályázat időközi elszámolásának előkészítése.
· A pénzlekérés előkészítése.

4.7. A Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja projektszervezete (2011.január1-től)

A regionális munkaügyi központ munkatársai közül a reintegrációs tanácsadók szakmai felügyeletét biztosító munkatárs szakmai koordinátor került kijelölésre, aki a JNSZ Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központ alkalmazottja, a projektben a feladatának ellátása a havi munkaideje 50%-ában történik,  a jelenlegi feladata ellátása mellett. 

Szakmai koordinátor:

A szakmai koordinátor: Kugler Krisztián

Munkaideje: heti 20 óra

A JNSZ Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja TÁMOP 5.6.2 projekt

szakmai koordinátorral szembeni elvárások:

· munkaerő-piaci szolgáltatás területén tapasztalattal rendelkezik,

· ismeri a munkaerő-piaci szolgáltatások rendszerét,

· vezetői tapasztalattal rendelkezik,

· rendelkezik projekt tervezési tapasztalattal,

· felnőttképzési tapasztalat rendelkezik.

Feladata:

· a reintegrációs tanácsadók felkészítése,

· az alprojektben megvalósuló szakmai tevékenység beillesztése a munkaügyi szervezet napi tevékenységébe,

· a reintegrációs tanácsadók havi rendszerességgel megvalósuló személyes eligazítása,

·  a reintegrációs tanácsadók részére rendszeres módszertani konzultáció biztosítása, amelynek célja a reintegrációs tanácsadók egységes szolgáltatásának biztosítása a 129 büntetés-végrehajtási intézetben, valamint a szolgáltatás szakmai minőségének felügyelete,

· a készítendő módszertani ajánlás, protokoll leírásban való aktív részvétel.

· az alprojekt közös, a bevont célcsoport nyomon követését szolgáló adatbázis kialakításában való részvétel,

· az előrehaladási jelentések elkészítésének koordinálása, elkészítése,

· a JNSZ Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központ TÁMOP 5.6.2 projekt   szakmai asszisztens munkájának koordinálása.

A JNSZ Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központban szakmai asszisztens kerül foglalkoztatásra, mivel a JNSZ Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja ellátja a korábbi  Észak-magyarországi régió területét is. Munkaideje a projektben heti 40 óra.

Szakmai asszisztens:

A szakmai asszisztens: Kondor Elek

A szakmai asszisztens a szakmai koordinátor irányítása alatt dolgozik

Munkaideje: heti 40 óra

A szakmai asszisztenssel szembeni elvárások:

· felsőfokú végzettség,

· rendelkezik projekt tapasztalattal,

· munkaügyis szakmai tapasztalat.

A szakmai asszisztens feladatai:

· PEJ elkészítéséhez szükséges adatok rendszeres megküldése a konzorciumi szerződésben meghatározottak szerint,

· szervezési feladatok ellátása,

· a reintegrációs tanácsadók szabadságának nyomon követése.

· a reintegrációs tanácsadók munka feltételeinek figyelése, szükség esetén biztosítása, a szakmai vezetővel, koordinátorral közösen.

· a reintegrációs tanácsadók szakmai felkészítésében részvétel,

· a reintegrációs tanácsadók havi rendszerességgel megvalósuló személyes segítése,

·  a reintegrációs tanácsadók részére rendszeres módszertani konzultáció biztosítása, amelynek célja a reintegrációs tanácsadók egységes szolgáltatásának biztosítása a 9 büntetés-végrehajtási intézetben, 

· a készítendő módszertani ajánlás, protokoll leírásban való aktív részvétel.

· az alprojekt közös, a bevont célcsoport nyomon követését szolgáló adatbázis kialakításában való részvétel,

Szakmai megvalósítók a reintegrációs tanácsadók. Munkaidejük a projektben heti 40 óra.

A reintegrációs tanácsadóval szembeni elvárások:

· felsőfokú végzettség a 30/2000. (IX. 15.) GM rendeletben meghatározottak szerint,

· a büntetés-végrehajtási intézetbe való bejárás önkéntes vállalása,

· a büntetés-végrehajtási intézetek priorálási eljárásán való megfelelés,

· megelőző munkaügyis tanácsadói tapasztalt előnyt jelent.

Feladata a többszakaszos reintegrációs projekt munkaügyre háruló szakmai elemeinek megvalósítása. A projekt 3. hónapjától 10 fő reintegrációs tanácsadó alkalmazására került sor. Munkavégzésük helye munkaidejük 80%-ában az adott büntetés-végrehajtási intézet, 20%-ában a projektben résztvevő büntetés-végrehajtási intézetekhez legközelebb eső munkaügyi kirendeltség lesz.

Pénzügyi koordinátor:

A pénzügyi koordinátor: Rákóné Fekete Erzsébet

Munkaideje: heti 40 óra


Alkalmazási feltétel:

· Felsőfokú szakirányú végzettség, vagy középfokú végzettség és mérlegképes könyvelői képesítés.

· Felhasználói szintű informatikai ismeretek.

Feladata:

· A TÁMOP 5.6.2-10/1. projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel, valamint az irányító hatósággal való együttműködés.

· A projekt mindenkori érvényes eljárásrendi, pénzügyi szabályainak és a hatályos jogszabályoknak megfelelő pénzügyi megvalósítása.

· Javaslattétel a projekttel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítésére, közreműködés a projektet érintő pénzügyi-számviteli szabályzatok aktualizálásában.

· A projekt megvalósításával kapcsolatos pénzügyi-számviteli tevékenység végzése, koordinálása a BM pénzügyi-számviteli-beszerzési szakterületei vezetőivel szoros együttműködésben és a JNSZ Megyei Kormányhivatal pénzügyi főosztály szakmai iránymutatásai alapján.

· A projekthez kapcsolódó pénzügyi-számviteli jelentések, külső-belső adatszolgáltatások elkészítése, a projektet bonyolító szervezeti egységek közötti pénzügyi koordináció.

· Az előrehaladási jelentések összeállítása.

· Havi rendszerességgel kimutatás készítése a projekttel kapcsolatos kiadásokról és bevételekről.

· A projekttel kapcsolatos előirányzat-finanszírozási terv készítése.

· Javaslattétel a projekt költségvetésének évközi átcsoportosítására.

· A projekttel kapcsolatos kifizetések utalványozása.

· Közreműködik a beszámolók, illetve időközi mérleg-jelentéseinek elkészítésében  (elkülönítetten a projektre vonatkozóan.)

· A pályázattal kapcsolatos számviteli bizonylatok rögzítés utáni ellenőrzése, engedélyezése a pénzügyi teljesítéshez.

· A tevékenysége ellátásához szükséges terjedelemben és gyakorisággal együttműködik a Hivatal funkcionális szervezeti egységeinek munkatársaival.

4.8. A Baranya Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja projektszervezete
Szakmai vezető és koordinátor: Kóbor Edit 
Szakmai vezető és koordinátor feladatai:
· a reintegrációs tanácsadók felkészítése,
· az alprojektben megvalósuló szakmai tevékenység beillesztése a munkaügyi szervezet napi tevékenységébe,
· a reintegrációs tanácsadók havi rendszerességgel megvalósuló személyes eligazítása,
·  a reintegrációs tanácsadók részére rendszeres módszertani konzultáció biztosítása
· a készítendő módszertani ajánlás, protokoll leírásban való aktív részvétel.
· az alprojekt közös, a bevont célcsoport nyomon követését szolgáló adatbázis kialakításában való részvétel,
· az előrehaladási jelentések elkészítésének koordinálása, elkészítése,
· PEJ elkészítéséhez szükséges adatok rendszeres megküldése a konzorciumi szerződésben meghatározottak szerint,
· szervezési feladatok ellátása,
· a reintegrációs tanácsadók szabadságának nyomon követése.
· a reintegrációs tanácsadók munka feltételeinek figyelése, szükség esetén biztosítása
Régiós pénzügyi asszisztens: Balázs Szilveszter
A projekttel kapcsolatos munkaköri feladatok:
· A TÁMOP 5.6.2-10/1. projektben résztvevő konzorciumi partnerekkel, valamint az irányító hatósággal való együttműködés.
· A projekt mindenkori érvényes eljárásrendi, pénzügyi szabályainak és a hatályos jogszabályoknak megfelelő pénzügyi megvalósítása.
· Javaslattétel a projekttel kapcsolatos belső szabályzatok elkészítésére, közreműködés a projektet érintő pénzügyi-számviteli szabályzatok aktualizálásában.
· A projekt megvalósításával kapcsolatos pénzügyi-számviteli tevékenység koordinálása a BMKMK pénzügyi-számviteli-beszerzési szakterületei vezetőivel szoros együttműködésben és a Gazdasági főigazgató-helyettes szakmai iránymutatásai alapján.
· A projekthez kapcsolódó pénzügyi-számviteli jelentések, külső-belső adatszolgáltatások elkészítése, a projektet bonyolító szervezeti egységek közötti pénzügyi koordináció.
· Az előrehaladási jelentések összeállítása.
· Havi rendszerességgel kimutatás készítése a projekttel kapcsolatos kiadásokról és bevételekről.
· A projekttel kapcsolatos előirányzat-finanszírozási terv készítése.
· Javaslattétel a projekt költségvetésének évközi átcsoportosítására.
· A projekttel kapcsolatos kifizetések utalványozása.
5. Külső közreműködők, szakértők
A PFB, és a POB egyetértésével külső közreműködőként vonható be a projekt végrehajtásába minden olyan természetes, vagy jogi személy, aki v. amely a projekt megvalósításához nélkülözhetetlen tudással rendelkezik, ha ez a tudás a projekten belül nem áll rendelkezésre.

Nem szükséges a PFB jóváhagyása, a POB önállóan dönthet, ha a külső közreműködő (szakértő), megbízásának díja nem haladja meg a mindenkori egyszerű közbeszerzési értékhatárt.

6. A projekt pénzügyi lebonyolítása
A projekt pénzügyi lebonyolításának szabályait a Projektirányítási Kézikönyv tartalmazza.
7. A beszerzésekre vonatkozó legfontosabb szabályok
A Projekt valamennyi tevékenységét a támogatási szerződésben rögzített feltételek figyelembevételével kell megvalósítani, kiemelt figyelemmel a közbeszerzés szabályainak alkalmazására. (2003. évi CXXIX. Törvény)
A közbeszerzések lebonyolításához jogszabályi előírás alapján hivatalos közbeszerzési szakértő alkalmazása szükséges.

A beszerzések előkészítése és lebonyolítása során az uniós támogatásból fakadó egyeztetési kötelezettségeknek eleget kell tenni.
A közbeszerzések előkészítése során a projekt megvalósításában résztvevő Tagok a hatályos beszerzési szabályzatuk alapján készítik elő beszerzéseiket. A beszerzés előkészítése, lebonyolítása azon Tag felelőssége és feladata, amelyik tulajdonába az eszközök, illetve használatába a szerzői jogvédelem alatt álló immateriális javak kerülnek, vagy amely a szolgáltatást igénybe veszi.
Az előkészített beszerzési dokumentációkat bemutatás és jóváhagyás végett a POB ülése elé kell terjeszteni. Az előkészített beszerzési dokumentációt, valamint a központosított beszerzések műszaki leírását, továbbá az értékhatárt el nem érő beszerzések felhívó levelét és műszaki tartalmát a soron következő POB ülést megelőző 3 munkanappal szükséges a Projektiroda felé benyújtani. A Projektiroda a POB tagok részére az anyagokat haladéktalanul továbbítja annak érdekében, hogy a soron következő POB ülésen a jóváhagyás megtörténjen. 
A közbeszerzések lebonyolítása során független Bíráló Bizottságot kell létrehozni. A Bíráló Bizottsági tagokat a POB javaslata alapján az arra jogosult vezető jelöli ki, az aktuális fejlesztési feladathoz kapcsolódó alap- és szaktevékenységek szakmai szempontjainak érvényesülésére figyelemmel, minimálisan a funkcionális és a nem funkcionális (rendszertechnológiai) értékelésre. A Bíráló Bizottság döntés előkészítő feladatainak ellátása során a POB részére javasolhatja eseti szakértő bizottság, vagy eseti meghívott szakértő igénybevételét.
A Projektiroda megbízott munkatársa valamennyi, a konzorciumi tagok által indított és lefolytatott (köz)beszerzési eljárásban legalább megfigyelőként részt vehet.
A bírálati folyamat lezárását követően az eljárás eredményéről a POB-ot tájékoztatni szükséges.

8. Iratkezelés, projekt dokumentálása
A projektdokumentáció része minden, a projekt tervezése, megvalósítása, zárása és fenntartása során keletkezett, a munkafolyamatokhoz szorosan kapcsolódó irat és dokumentum.
A dokumentációs rendszer kialakításának céljai:
· a dokumentáció átláthatósága,

· a döntések megfelelő megalapozása,

· a projektekkel kapcsolatos információk elérhetőségének biztosítása a megvalósítók számára,

·  a projekt egyes folyamatai (programelemek) nyomon követhetőségének biztosítása, valamint

· információ nyújtása a projekt monitoringhoz

A projekt dokumentációs rendszerét alkotják a projektdossziék. A projektdossziét minden konzorciumi tagnál legkésőbb a Támogatási Szerződés megkötésekor meg kell nyitni, és abban valamennyi, a projekttel összefüggő hivatalos dokumentumot le kell fűzni.
Iratkezelés és tárolás:
A projektdokumentáció tárolásának alapvető szabályait a konzorciumi tag intézmények iratkezelési szabályzatai tartalmazzák. A szabályzatnak való megfelelés egyben eleget tesz a TÁMOP 5.6.2. kiemelt projektre vonatkozó speciális iratkezelési szabályozásnak is. A projekt dokumentumainak megőrzési határideje 2020.12.31.
9. Kockázatkezelés
A Projekt megvalósításával kapcsolatos kockázatok rendszeres feltérképezése, azok szükség szerinti felterjesztése, illetve azok kezelése elengedhetetlen részét képezi a projektmenedzsmentnek. Valamennyi tervezett tevékenység vonatkozásában nyilván kell tartani a felmerült kockázatokat, azok kezelési módját és a felelős megnevezését. Amennyiben az adott projektszerven belül nem lehetséges a felmerült kockázat kezelése, vagy annak jelentősége túlmutat az adott projektszerv intézkedési lehetőségein, akkor azt haladéktalanul jeleznie kell a felettes projektszervnek, amely az egyes alprojektek esetében a POB-ot, míg a POB vagy a Projektiroda esetében a PFB-t, PFB esetében a SzIT-et jelenti.
A kockázatkezelés részletes feladatait, és szabályait a PK tartalmazza.

10. Nyilvánosság biztosítása, kommunikáció
A nyilvánosság biztosítása az ÚMFT Arculati Kézikönyvben megfogalmazottaknak megfelelően történik.
Kommunikáció
A közreműködő szervezetnek a konzorciummal, illetve annak tagjaival történő kapcsolattartása a Vezetőn keresztül történik. 

A Konzorciumot a Közreműködő Szervezet és a Támogató felé a Vezető, más, harmadik személyek felé (pl. vállalkozók), illetve jogszabály alapján a Projekttel kapcsolatban ellenőrzésre jogosult szervek felé az érintett Tag törvényes képviselője a Tagot önállóan képviselheti. Az ellenőrzésről a Tag köteles a Vezetőt értesíteni, amelynek képviselője a Tag székhelyén vagy telephelyén lefolytatott helyszíni ellenőrzés során jelen lehet.
A projekttel kapcsolatos kifelé irányuló szakmai kommunikáció elsődlegesen a Projekt Iroda feladata, és felelőssége. A Projekt Iroda a kommunikációt a BM kommunikációt szabályozó előírásainak megfelelően bonyolítja le, de figyelembe kell vennie a az ÚMFT arculati kézikönyvében foglalt előírásokat, és a Projektirányítási Kézikönyv 6. pontjában található kiadmányozási szabályokat. Amennyiben a Projekttel kapcsolatban harmadik személyek bármely Tagtól tájékoztatást kérnek, a Tag köteles erről előzetesen, a tájékoztatás megadása előtt értesíteni a Vezetőt.
A konzorcium tagjai, a projektben tevékenykedő személyek, szervezetek, és testületek közötti belső kommunikációt a Projektirányítási Kézikönyv 2. pontja szabályozza.
Mellékletek

2. MELLÉKLET
Meghatalmazás

Alulírott ………………………….….. meghatalmazom ……………………………. -t, hogy a TÁMOP 5.6.2-10/1-2010-0001 kódszámú, ,,A társadalmi kohéziót erősítő bűnmegelőzési és reintegrációs programok módszertani megalapozása” című kiemelt projekt tekintetében a ……. év …………….. hó ……. napján megrendezésre kerülő PFB/POB ülésen a nevemben teljes jogkörrel eljárjon.
Budapest, …… év ……………….. hó ……. nap
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