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1 A DOKUMENTUM CELIA

A Projekt Alapité Dokumentum (tovabbiakban PAD) meghatdrozza a projekt megvaldsitasaban
résztvevd szervezetek és személyek kozotti egylttmikodés szabdlyait, a projekt felépitését, a
szerepkoroket, a leszdllitandd termékeket, az lUtemezést, a projekten belili kommunikaciét, az
adminisztraciéval kapcsolatos feladatokat, a feladat és jogkorok kérdéseit és kereteit.

A PAD-ban rogzitett mikodési rend vonatkozik minden, a projektben résztvevé kilsé és belsé
kozrem(ikodGre a projekt lezardsaig. A PAD-ot a projekt szervezet vezetése hozza létre és
gondoskodik karbantartasarol. Ervényessége a projekt befejezéséig tart. Ujabb verzidi egyértelmiien
megkiilonboztetd verzidszdmmal rendelkeznek.

Ezen kivll a PAD a palyazat sordn tett tarsadalmi fenntarthatdsagi vallalas teljesitését is szolgalja,
miszerint a projektgazda vallalja a projekt irdnyitdsi és déntéshozatali rendjének bemutatdsdt, és
annak folyamatos elérését biztositja a projekt honlapjan.

2 A PROJEKT BEMUTATASA

Az Orszaggy(lés 2011 tavaszan elfogadta a Magyar Koztdrsasdg Uj Alaptorvényét, mely hatdlyba
|épéséhez szamos ugynevezett sarkaltos, illetve egyéb torvény kerll médositasra. Az elkovetkez6 egy
évben tehat meg fog valtozni szdmos jogteriilet szabalyozasa. A palydzat célja, hogy az elfogadasra,
illetve moddositasra keril6 kodzponti jogszabalyok gyakorlati alkalmazasat el6segité képzések
megvaldsulhassanak, ezzel el6segitve az érintett jogterileteken az egységes és hatékony
jogalkalmazast. Palydzat kizarélag egy vagy tobb, kozponti szinten elfogadott és kihirdetett
jogszabaly, vagyis torvény, kormanyrendelet és/vagy miniszteri rendelet végrehajtasat kozvetlenl
szolgdld képzések megtartasara volt benyujthatod.

A projektgazda Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal a fentieket szem el6tt tartva 2012.
augusztus 3-an pdlyazatot nydjtott be, amit a Kozigazgatdsi Reform Programok Irdnyité Hatdsdga
tdmogatasra érdemesnek itélt.

A projekt els6sorban élelmiszerlanc-biztonsagi, mez6gazdasagi, élelmiszeripari és specialis
szakigazgatdsi jogszabalyok végrehajtasat kozvetlenil szolgdléd képzések megtartasat célozza. A
projekt célcsoportjagt a NEBIH vezetSi, hatdsdgi tevékenységet végz6 munkatarsai, a
kormdnyhivatalok szakemberei és az érintett dgazatok szerepl6i alkotjak. A projekt f6 elemei kozé
tananyagok elkészitése, képzések-, oktatdsok megtartdsa tartozik.

A projekt keretében 16 db téma oktatasat végezziik el (szdbeli el6adasok és/vagy e-learning kurzusok
alkalmazasaval), az altalunk készitett tananyagok segitségével, 6sszesen 3700 fének. Az elkészilt
tananyagokat és a tananyagokrdl készilt Osszefoglalokat ingyenesen hozzaférhet6vé tessziik a
honlapunkon.

Hivatalosan a palyazatunk targya szerinti jogszabalyok elGkészitéséért hataskorrel rendelkezé
szervezet a Vidékfejlesztési Minisztérium, aki e jogardl irdsban lemondott a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal javara.
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3 A PROJEKT TEVEKENYSEGEINEK UTEMEZESE

Tevékenység leirasa

Kezdd datum

Z2ar6 datum

Projektmenedzsment 2012.10.01. 2013.05.31.
Tdjékoztatds és nyilvanossag elemei 2012.10.01. 2013.05.31.
Horizontalis és esélyegyenl&ségi vallaldsok teljesitése 2012.10.01. 2013.05.31.
Tananyagok elkészitése 2012.10.01. 2013.12.31.
I.sz. id6kozi kifizetési kérelem beadasa 2013.01.01. 2013.01.31.
Képzések megszervezése, oktatasok megtartdsa 2013.11.01. 2013.05.31.
Zaro kifizetési kérelem és projektzaro jelentés beadasa 2013.05.31. 2013.06.30.
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4 PROJEKTSZERVEZET

4.1 Projektmenedzsment

A projekt menedzseléséért és lebonyolitasaért elsé sorban a Rendszerszervezési és Felligyeleti
Igazgatdsag a felel6s. Az igazgatdsag vezet6je, mint projektszponzor biztositja az anyagi- és human
eréforrasok rendelkezésre allasat. A projektmenedzsment feladatokat a projektvezet6, a szakmai
iranyitd és a projekt koordinator latja el az igazgatdésagrdl, a pénzigyi vezet6 (Koltségvetési
Igazgatdsdg) bevondsaval.

Dr. Volford Zsolt

projektszponzor

Igazgatdként dontéshozatali jogkorrel bir a projekt humdan- és pénzigyi er6forrasait érinté
kérdésekben, rendelkezik a projekt megvaldsitasahoz sziikséges eréforrdsok (targyi, anyagi, személyi)
felett, biztositja a projekt legfelsé szint(i tamogatasat.

Dr. Zarka Péter

projektvezeté

Els6 szamu felelGse a projekt el6készitésének és sikeres megvaldsitasanak, kezeli a projekthez rendelt
forrasokat, képviseli a projektet a szervezetén belil. Felel6s a projekt operativ irdnyitasdért, a
tdmogatdi dokumentumban és a pdlyazati dokumentaciéban meghatdrozott szakmai feladatok
idében, megfelel6 minGségben torténd teljesitéséért.

Dr. Jézwidk Akos

szakmai irdnyito

Feladata a szakmai szempontok képviselete a projektvezetésen beliil, a palyazati felhivdsban- és a
palydzatban megfogalmazott szempontok figyelembe vételével. Segitséget biztosit mddszertani
kérdésekben az egyes tananyagot készit6 munkacsoportoknak. Feladata a szakmailag jovahagyott
tananyagok véglegesitése és moddszertani elfogadasa.

Tolnai Klara

pénziigyi vezetd

Feladata a projekt koltségvetésének tervezése és pénziigyi ellenérzése, felligyelete, a kifizetési
kérelmek Osszeallitasdanak koordinalasa. Felligyeli a projektszintl pénzligyi nyilvantartast, a szamldk
és egyéb, a projektben el6forduld szamviteli bizonylatok formai és tartalmi ellenGrzését.

Zentai Tamds

projekt koordindtor

A projekt koordindtor napi szinten egylttm(ikodik a projekt résztvevdivel és koordinalja azok
munkdjat és a sziikséges erGforrasokat. A projekt koordinator felel6s a projekt mindennapi
irdnyitasért a projektvezet6 felhatalmazasa és a vele valé egyeztetés alapjan. Feladata kilondsen a
projekthez kapcsolddd altalanos adminisztracidés, dokumentdciés feladatok ellatdsa, folyamatos
kapcsolattartds a projekttagokkal és a Kozrem(kod6 Szervezettel, kilénboz6 jelentések,
dokumentumok elkészitése (PAD, Utemterv, Projekt El6rehaladasi Jelentés — PEJ, zardjelentés,
kifizetési igénylés), folyamatos aktualizalasuk, megbizasi szerz6dések szakmai és adminisztracios
el6készitése, a kifizetési kérelmek megfelelS id6ben és megfeleld tartalommal torténé elkészitése.
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4.2 Szakmai kozremiikodok

A Hivatal valamennyi érintett szakteriiletérdl azon kollégak kerililnek delegaldsra, akik az elvégzendd
feladatokhoz kell6 szakmai ismerettel, megfelel6 projektszemlélettel, sziikség esetén atfogd
interdiszciplindris tudassal rendelkeznek.

Témakor vezeté

A témakor vezetS feladata az altala vezetett szervezeti egységhez tartozd tananyagok hataridére
torténé elkészitése és szakmai jovahagyasa. Feladata tovabbd a tananyagot elkészit
munkacsoportok szakmai felligyelete, a munkacsoport tagokkal térténé rendszeres kapcsolattartas.
Szlikség szerint maga is részt vesz a tananyagok elkészitésében.

Javaslatot tesz a projektvezet6nek a képzések megszervezéséért- és az oktatdsokért felelds
személyekre és koordinalja azok tevékenységét.

Témafelel6s
Az adott szervezeti egységhez tartozo tananyagok elkészitésére a témakor vezet6é munkacsoportokat
hoz létre, melyeknek tagjai a témafelelGsok.

»E-learningesités”

Feladata a moddszertanilag és szakmailag elfogadott tananyagok e-learning tananyaggd torténé
konvertalasa, képzésekkel kapcsolatos informacidk szolgdltatasa a tananyagirdknak, segitségnyujtas a
tananyagok készitése soran, a kész tananyagok felt6ltése a tavoktatasi keretrendszerbe.

Oktato
A témafelelGsok altal elkészitett, az elndk, a projektvezets és a szakmai iranyitd altal jévahagyott
tananyagok oktatdsdért felel6s a témakorvezet6 és a szakmai iranyitd mddszertani iranymutatasai
alapjan.

Képzés szervezé

A Témakor vezetd dltal meghatarozott oktatdsok szervezéséért felelds.

A képzések szervezésének feladatai alatt az oktatottak és az oktatdk koordindldsat, helyszinre
torténd eljutasanak-, az el6addtermek technikai feltételeinek biztositdsdnak megszervezését,
meghivok kikildését, a jelentkezék regisztracioit, altaldnos rendezvényszervezési feladatokat és az
oktatasokon részt vev6kkel torténd kapcsolattartast értjuk.

Ezen kivil az e-learning oktatdsok szervezése és felligyelete is feladata, amibe az oktatott
célcsoporttal torténd kapcsolatfelvételt, a regisztraciot, az adminisztrativ valamint a technikai
segitségnyujtast értjik, valamint ide soroljuk a képzések adatainak rogzitését, statisztikak,
kimutatdsok készitését.

5 EREDMENYTERMEKEK

A tananyagok kidolgozasat a szakmai igazgatdsagokon felallitott munkacsoportok végzik, majd pedig
a felelGs szervezeti egység témakor vezetje hagyja jova ezeket. Az altala jévahagyott tananyagok
mddszertani véleményezése a szakmai vezet6 feladata, aki az igy véglegesitett tananyagokat elkildi
az AROP feltételrendszere szerinti végleges jovahagydhoz.

5.1 Tananyagkészités szempontjai
A palyazat végrehajtdsa soran a tananyagnak és a képzésnek a pdlyazat targyaként megjelend

joganyag targyi ismertetésén tul ki kell terjednie a kapcsolédd jogszabalyi kornyezet révid
bemutatasara, a szabalyozas alapjaul szolgald tarsadalmi kdrnyezet és elérni kivant tarsadalmi célok
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megismertetésére, a gyakorlati végrehajtast szolgald eszkdzok ismertetésére, tovabba az ligyintézés,
illetve tagabban a jogalkalmazas segitésének a mddjaira. A pdlyazat targyat képezd jogszabalyi
kornyezet elméleti megismerése és a szabdlyok gyakorlatban torténé alkalmazasahoz sziikséges
ismeretek megszerzése mellett Iépéseket kell tenni az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa
felé is.

A tananyagok Osszedllitdsa sordn a tananyagirénak figyelemmel kell lenni arra, hogy azon
jogszabalyok keriljenek részletes feldolgozasra, amelyek gyakorlatbeli alkalmazasat problémasnak
itéli meg, ezzel segitve az egységes jogalkalmazas kialakitdsat a mez6gazdasagi szakigazgatasban.

5.2 Javaslatok a tananyagok készitéséhez

A tananyagokban a jogszabalyok szovegét bekezdésenként vagy logikailag dsszefligg6 részekként a
tananyag irdja citdlja és a megidézett részeket a hallgatdk szamara részletesen magyarazza.

A jogszabalyok értelmezése, gyakorlatban torténé helyes és elvart alkalmazasa szemléltetd
eszkozokkel segithetd. Ezen eszkozok lehetnek a gyakorlatbdl vett esettanulmanyok, iratmintdk,
folyamatabrdk, kimutatdsok, Osszesitések, kisfilmek, videdk, képek, linkek vagyis minden olyan
eszkdz, amely hozzdsegiti a tanuldét a témakor megértéséhez, feldolgozasdhoz. A szemléltet6
eszkozok alkalmazasaval a tanuld figyelme folyamatosan fenntarthatd, ezdltal az ismereteket
koncentraltan tudja feldolgozni.

Az e-Learning formajaban megvaldsulé képzés esetében a tananyagokon beliil az egyes fejezetek
végén oOnellen6rz6 kérdések beiktatasaval a tanulé szamara mérhetévé valik, hogy az adott
fejezetben megfogalmazottakat milyen mélységben dolgozta fel. Az oOnellenérzé kérdések
alkalmazasa felkésziti a tanulét a késGbbi vizsgdra, a varhaté kérdéstipusokra.

5.3 Képzés

A képzések megtervezésénél torekedni kell a lehet6 legszélesebb jogalkalmazdi célkozonség
bevonasara. LehetGséget biztositani a szabdlyozas altal érintett partnerek szamara a képzésben valé
részvételre.

A pdlyadzat végrehajtdsa soran kilon tajékoztatd dokumentumokat tesziink kdzzé honlapunkon
kozérthetd nyelvezetben a palyazat targyaul szolgald teljes jogszabalyi kérnyezetr6l. Ezeket és a
kidolgozott tananyagokat is ingyenesen hozzaférhet6vé tessziik a honlapunkon.

Mindkét képzési tipus esetében a vdarhatd jogszabalyvaltozasokbdl adddd tovabbi képzések
lebonyolitdsdhoz a tananyagok alapot képeznek, illetve a tananyagok a&ltal adott informacidk,
ismeretek allandé rendelkezésre allasaval biztositottd valik az egységes jogalkalmazas feltétele.

A képzések tervezése, szervezése soran a hagyomdnyos képzés és az e-learning folyamata eltér
egymastol. Ezek szabalyozasa az aldbbiak szerint torténik:

5.3.1 El6szavas/hagyomanyos képzés

A hagyomanyos el6adds sordn az el6addknak a tananyag kiegészitéseként a PowerPoint fellileten
elkészitett el6adas vazlat nyujt segitséget. Az elGadast kovetéen a témafelel6sok konzultdcids
lehetGséget biztositanak a meghivottak részére.

Igény esetén maga a vizsga megvaldsulhat a tavoktatasi keretrendszeren beliil is (az e-Learning
képzés résznél targyaltak szerint).

Az elGadasok elhangzdsa és az esetleges tesztek kitoltését kovetSen elégedettségi kérdGiv
kitoltetésével felmérhet6 a hallgatok véleménye az adott téma oktatasardl. Papiralapu felmérésnél
az elGadasok végén, a feldolgozas a tanar(ok) feladata. Elektronikus felmérésnél a jelenléti iven a
hallgaté elektronikus elérhetdségét kell felvinni (ekkor a képzés szervezik késziti el a felmérést és az
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Osszesit6 értékelést). A témafelel6sok, témakor vezetbk egylttmikodést javitd kérddivet toltenek ki
elektronikusan; a kérddivek 6sszedllitasa, kiklldése és 6sszesitése a képzés szervezbk feladata.
Az el6adasokon részt vevs hallgatdknak teljesitést igazold oklevél keril kidllitasra.

5.3.2 E-learning képzés

A jévahagyott tananyagok HTML formatumba vald atalakitdsa és a tdvoktatdsi keretrendszer
megfelel6 kurzusdba vald feltoltése az Un. e-learningesiték feladata.

A szakmai igazgatdsagok altal kijelolt hallgatdok kurzushoz rendelése a képzés szervezbk feladata, akik
a hallgatok tevékenységét folyamatosan monitorozzak, a lemaraddkat/kimaraddkat értesitik.

A kurzusok inditasat kovet6en a hallgatédknak a tananyagokat két hét alatt kell elsajatitani, ez id6
alatt felkésziilnek a tananyagot lezard vizsgdra. A tanuldknak lehet6ségiik van elektronikus uton
kérdéseket intézni a tananyag 6sszeallitdihoz (Uzenet) vagy tanuld tarsaikhoz (Uzenet, férum).

A tananyagzaro vizsgateszt egy héten keresztiil érheté el a tdvoktatasi keretrendszer felliletén, ez id6
alatt a hallgatdknak egy alkalommal nyilik lehetG6séglik a vizsga letételére.

A vizsgakérdések Osszedllitasa a témafelel6sok feladata, ezek keretrendszerbe vald feltoltése az e-
learningesit6k feladata. A vizsgdztatast, az eredmények értékelését, statisztikak készitését a képzés
szervez6k végzik.

A vizsgdkat kovet6en a keretrendszer biztositotta lehetdségek alkalmazasaval elégedettségi, illetve
egyuttmikodést javitd kérdbiv kitdltetésével felmérhet6 mind a hallgaték, mind a témafelel6sok és
témakor vezet6k véleménye az adott kurzusrél. A kérdGivek osszeadllitasa, kikildése és Osszesitése a
maodszertani szakért6k feladata;

A kurzust (a vizsgaval egyitt) sikeresen teljesit6 hallgatéknak a témafelelGsok altal aldirt teljesitést
igazold oklevél kerdl kiktldésre.

A képzésekkel kapcsolatos valamennyi dokumentum archivalasat az e-learningesit6k végzik.

6 KOMMUNIKACIO ES DOKUMENTUMKEZELES

6.1 Projekten beliili kommunikacio

A projektben résztvevé felek kozotti kommunikacié a projektvezetésen, kiléndsen a projekt
koordinatoron keresztiil torténik, 6 kozvetiti a kéréseket, (izeneteket. A projekt koordinator minden,
a projektet érinté kommunikacidrdl értesiti a projektvezet6t, a fenti kategdriaba tartozé elektronikus
leveleit tajékoztatasul megkiildi, illetve az ilyen jellegl irdsos kommunikaciordl és anyagrol masolatot
kild részére.

A projektben az irdsos kommunikacio eszkdze az elektronikus levél (e-mail), melyet a projekten belil
hivatalos informacidatadasi formanak tekintlink. Minden ilyen jellegi elektronikus levél targyaban fel
kell tiintetni a projekt révid elnevezését (AROPjog2.).

A hivatalos dokumentumokkal, szerz6déssel, a pénziigyi kotelezettségekkel, elszamoldssal,
kinevezéssel kapcsolatos dokumentumok és a projekt termékek papir alapon is atadasra keriilnek.
Ezeken a dokumentumokon fel kell tiintetni a projekt teljes nevét (AROP 2216 - Jogalkalmazas
javitasa a mez&gazdasagi szakigazgatasban 2.) és regisztraciés szamat (AROP 2216-2012-2012-0002).

6.2 Projekten beliili dokumentumkezelés

A projekt végrehajtdsa soran el6allitott, vagy valamelyik projektmunkatdrs altal kapott Osszes
menedzsment- és termékdokumentumot elektronikus, vagy papir alapu formdban tarolni kell. A
dokumentumok tdrolasa a projekt koordindtor feladata. A papir alapu dokumentumokat szkennelt
formaban is tarolni kell. A projektdokumentumok tarolasa elkilonitve torténik.
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| hnébih Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal
Terméfoldtsl az asztalig AROP-2216-Jogalkalmazas javitds a mez8gazdasagi szakigazgatasban 2.

Projekt Alapité6 Dokumentum

Az elektronikus formaju projekt dokumentumok a projekt koordindtor dltal hasznalt gép
merevlemezén és az MGSzH REFI kdz6s meghajtéjan fdjlrendszerben keriilnek taroladsra. A projekt
hivatalos dokumentumai és/vagy kotelez6 nyilvanossagot igénylé fajliai az MgSzH SPS
dokumentumkezel6 rendszer dokumentumtdraban kerilnek tarolasra és az MgSzH honlapjan is
megjelenitésre kerillnek.

A projekt soran el6allitott hivatalos dokumentumokat verzidszammal kell ellatni, melynek célja, hogy
az atadott dokumentumok mddositasai nyomon kovethetéek legyenek, az utolsdé — érvényes —
valtozat egyértelm(ien azonosithatd legyen

7 VALTOZASKEZELES

A projekt sikeres, id6beni végrehajtasanak alapja a végrehajtas soran az Utemezés és a
koltségkeretek betartdsa. El6fordulhat ugyanakkor, hogy valamilyen el6re nem lathaté ok miatt az
el6re megtervezett keretek nem tarthatdak, ezért a tervhez képest valtoztatdsokra van sziikség. A
bekovetkez6 valtozdsok viszont a projekt koltségeinek vagy a szikséges idGkeretnek a jelentds
novekedéséhez vezethetnek.

A Projekt Alapité Dokumentum elfogadasa utan minden, a projekt mikodését, ltemezését és
koltségkereteit érintd valtozas csak a valtozaskezelési folyamaton keresztiil valésulhat meg. A projekt
résztvevlinek barmelyike jogosult valtoztatdst kezdeményezni. A vdltozaskezeléssel kapcsolatos
dokumentumokat a projektmenedzser tarolja.

A projektvezetés elemzi a valtoztatds hatdsat a projekt menetére az idGzités és a felmerils koltségek
szempontjabdl, amely alapjan a projektvezetés a kérelmet jévahagyja vagy elutasitja. Amennyiben
sziikséges a projektvezetés kezdeményezi a mddositdst a projektszponzor felé. A valtozdsnak a
projektszponzor altali jévahagyasat kovetéen a dokumentumokra vonatkozé mddositasok atvezetése
utan a valtoztatast végre kell hajtani (az érintett dokumentumok, szerz6dések moddositasat is
beleértve).
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