


1. számú melléklet 

INDIKATÍV FELADATLEÍRÁS
„A végrehajtó ügynökségi feladatok ellátása az EGT és Norvég Finanszírozási Mechanizmusok 2014-2021-es időszakában” 
című pályázati felhíváshoz


1. A Végrehajtó Ügynökség szerepe és feladatai az EGT és Norvég Finanszírozási Mechanizmusok 2014-2021-es időszakának megvalósításában

Az EGT és Norvég Finanszírozási Mechanizmusok 2014-2021-es időszaka (továbbiakban: Finanszírozási Mechanizmusok) egységes végrehajtási szabályok szerint kerül megvalósításra a kedvezményezett országokban, köztük Magyarországon, melyeket a donor országok által kibocsátott „Szabályzat az EGT Finanszírozási Mechanizmus 2014-2021-es időszakának végrehajtásáról”, illetve a „Szabályzat a Norvég Finanszírozási Mechanizmus 2014-2021-es időszakának végrehajtásáról” (a továbbiakban együttesen: Szabályzatok) című dokumentumok rögzítik. A Szabályzatokban rögzített intézményrendszeri kötelezettségeket az EGT Finanszírozási Mechanizmus és a Norvég Finanszírozási Mechanizmus végrehajtási rendjéről szóló 121/2021. (III. 10.) Korm. rendelet határozza meg, mely irányadó jelen pályázati felhívás tekintetében. 

A Végrehajtó Ügynökség mind a Nemzeti Kapcsolattartó, mind a Program Operátorok által delegált hatáskörben lát el feladatokat a Finanszírozási Mechanizmusok célkitűzéseinek elérése, valamint szabályszerű végrehajtása érdekében. E feladatok semmilyen módon nem érinthetik a Nemzeti Kapcsolattartónak és a Program Operátoroknak a Finanszírozási Mechanizmusok megvalósításával kapcsolatos felelősségét és kizárólag adminisztratív és technikai jellegű feladatellátásra vonatkozhatnak.

Az alábbi indikatív lista rögzíti a Végrehajtó Ügynökség előrelátható feladatleírását a pályázati felhívásban szereplő előkészítési és végrehajtási szakaszolás szerint.

Az alábbiakban felsorolt feladatok elvégzéséhez szükséges projektmenedzser, pénzügyi és jogi projektmenedzser, közbeszerzési, informatikai, valamint kommunikációs szakértő bevonása, akik a donor országok képviselőivel tárgyalási szinten tudnak angol nyelven kommunikálni.

Az alábbi mátrix alapú indikatív feladatmegosztásban alkalmazott rövidítések és jelölések:
NK 	Nemzeti Kapcsolattartó
PO 	Program Operátor
VÜ 	Végrehajtó Ügynökség
IgH	Igazoló Hatóság
AH	Audit Hatóság
X	Felelős az adott feladatért
+	Közreműködik /javaslatot tesz az adott feladat tekintetében



2. A Finanszírozási Mechanizmusok előkészítésével összefüggő feladatok (a Nemzeti Kapcsolattartó által delegálva)

2.1. Feladat mátrix 

	
	
	VÜ
	NK

	a) 
	Folyamat-támogató informatikai rendszer specifikációjának elkészítése, specifikáció szerinti fejlesztése, működtetése, karbantartása, ügyfélszolgálat működtetése
	X
	+

	b) 
	Nyilvánossági és szakmai események szervezése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról
	X
	X

	c) 
	Elkülönített honlap készítése és működtetése
	X
	+

	d) 
	Nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása a nyilvánossági feladatokhoz kapcsolódóan
	X
	+

	e) 
	Hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása
	X
	X

	f) 
	Híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés
	X
	+

	g) 
	Kiküldetések utazásszervezési tevékenysége
	X
	+

	h) 
	Szakértői szolgáltatások beszerzése
	X
	+

	i) 
	Egységes eljárásrendi szabályozások - eljárásrendek, útmutatók, és egyéb szabályozási dokumentáció kidolgozása
	+
	X

	j) 
	Nemzeti szintű végrehajtás menedzsment feladatait támogató dokumentumsablonok, okiratminták előkészítése
	+
	X

	k) 
	Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
	X
	

	l) 
	Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
	X
	

	m) 
	Elkülönített pénzforgalmi számlák megnyitása
	X
	

	n) 
	 A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása
	X
	




2.2. Kiegészítő magyarázat a Végrehajtó Ügynökség feladatai tekintetében  

a) Folyamat-támogató informatikai rendszer specifikációjának elkészítése, specifikáció szerinti fejlesztése, működtetése, karbantartása, ügyfélszolgálat működtetése
A végrehajtás nemzeti, program- és projektszintű folyamatos nyomon követését, a pénzügyi lebonyolítás folyamatainak nyilvántartását, az intézményi szereplők és a kedvezményezett projektgazdák naprakész tájékoztatását biztosító informatikai rendszer működtetése a Végrehajtó Ügynökség feladata. A pályázat benyújtásának alkalmassági követelménye egy fejlesztéspolitikai programok és projektek kezelésére alkalmas folyamat-támogató informatikai rendszer megléte, továbbá a szükséges specifikációk szerinti fejlesztések elvégzésének vállalása a Nemzeti Kapcsolattartó által meghatározott informatikai rendszer tekintetében.

[bookmark: _GoBack]Az informatikai rendszer Finanszírozási Mechanizmusokra való továbbfejlesztése érdekében az előkészítési szakaszban szükséges létrehozni egy specifikációt, mely mentén a fejlesztés mihamarabb elindulhat. Az általános, nemzeti szintű specifikáció mellett a Kétoldalú Kapcsolatok Alapjának menedzsment tevékenységét támogató modul specifikációját is szükséges létrehozni. A Nemzeti Kapcsolattartó célja a pályázás adminisztratív terheinek minél jelentősebb csökkentése, mind a potenciális pályázók, mind az intézményrendszer szereplői tekintetében. Ennek érdekében a Végrehajtó Ügynökség feladata az elektronikus pályázás feltételeinek megteremtése, elsőként a Kétoldalú Kapcsolatok Alapja keretében a Nemzeti Kapcsolattartó felelősségébe tartozó nyílt pályáztatáshoz, valamint nevesített projekt pályáztatási folyamatához kapcsolódóan. A specifikáció kidolgozása során a Nemzeti Kapcsolattartóval folyamatos egyeztetés szükséges.

Az informatikai rendszer Finanszírozási Mechanizmusokra való továbbfejlesztése magában foglalja többek között a következőket:
· általános fejlesztés a Finanszírozási Mechanizmusokra készített specifikáció szerint 
· Technikai Segítségnyújtás modulhoz esetlegesen szükséges paraméterezés és a modul kifejlesztése
· fejlesztés a Kétoldalú Kapcsolatok Alapjának menedzsment tevékenységét támogató modul specifikációjának megfelelően
· programonkénti paraméterezés lehetőségének megteremtése
· biztonságos, egyedi beazonosítású és különböző szintű hozzáférést (olvasás, írás, jóváhagyás, stb. a különböző funkciók tekintetében) biztosító végpontok az intézményrendszer szereplői részére (Végrehajtó Ügynökség, Program Operátor, Nemzeti Kapcsolattartó, Igazoló Hatóság, Audit Hatóság);
· folyamatos működés, karbantartás, technikai segítségnyújtás;
· ügyfélszolgálat működtetése.

A Végrehajtó Ügynökség hétfőtől csütörtökig 10:00 – 16:00 óra, pénteken 10:00 – 13:00 óra között telefonon elérhető ügyfélszolgálatot, általános Finanszírozási Mechanizmusokra vonatkozó e-mail postafiókot, és személyes konzultáció lehetőségét köteles biztosítani a potenciális kedvezményezettek, pályázók, érdeklődők részére.

Az IT rendszer specifikáció szerinti fejlesztésének tükröznie kell a Szabályzatok, a Finanszírozási Mechanizmusok vonatkozásában létező és a későbbi kialakítandó jogszabályok követelményeit, a fejlesztés csak a Nemzeti Kapcsolattartó által jóváhagyott specifikáció alapján rendelhető meg.



b) Nyilvánossági és szakmai események szervezése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról 
A Végrehajtó Ügynökség ezen feladata a Nemzeti Kapcsolattartó felelősségébe tartozó eseményekhez kapcsolódó konferencia- és rendezvényszervezési feladatok ellátása. 

c) Elkülönített honlap készítése és működtetése
Annak érdekében, hogy a Finanszírozási Mechanizmusok nyilvánossági, kommunikációs feladatai összehangoltan, költséghatékonyan, egységes tájékoztatási csatornákon keresztül, egységes arculati keretek között valósulhassanak meg, a Finanszírozási Mechanizmusok  vonatkozásában a Végrehajtó Ügynökségnek egy informatív, folyamatosan frissülő tartalmú, angol és magyar nyelvű gyűjtő honlapot szükséges kialakítani, amelyen minden aktuális és archív nemzeti szintű információt közzé kell tenni (Finanszírozási Mechanizmusok alapdokumentumai, határidők, események, közérdekű adatok, pályázati lehetőségek stb.). A honlapot a donor országok által meghatározott arculati elemek alkalmazásával szükséges elkészíteni. 

d) Nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása a nyilvánossági feladatokhoz kapcsolódóan
Promóciós szóróanyagok tervezése, beszerzése, illetve audiovizuális PR dokumentáció készítése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról.

e) Hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása
Országos médiakampány megtervezése és szervezése a Nemzeti Kapcsolattartóval való szoros együttműködésben a Finanszírozási Mechanizmusok széles körű megismertetése céljából, amely az előkészítési szakaszban többek között az alábbi elemekből áll:
· Youtube hirdetések
· Facebook és egyéb közösségi média hirdetések
· nyomtatott sajtó megjelenések
· email marketing (hírlevél)

f) Híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés
A Nemzeti Kapcsolattartó, vagy Végrehajtó Ügynökség által, az előkészítési szakaszban használt eszközök (pl. laptop, számítógép, mobiltelefon, projektor, nyomtató, fényképezőgép, stb.) beszerzése.

g) A Nemzeti Kapcsolattartó kiküldetéseinek utazásszervezési tevékenységéhez kapcsolódó, meghatározott feladatok ellátása  
A Nemzeti Kapcsolattartónak a szakmai feladatai végrehajtásával kapcsolatos, Finanszírozási Mechanizmusok megvalósításához kapcsolódó belföldi és külföldi utazásainak teljes körű megszervezése és lebonyolítása a Nemzeti Kapcsolattartó eseti megbízásai szerint, különösen, de nem kizárólagosan az alábbi tevékenységek vonatkozásában: 
· a Nemzeti Kapcsolattartó által szolgáltatott adatok alapján az egyes utazásokkal kapcsolatos szervezési munkafolyamatok teljes körű, vagy részben történő végrehajtása;
· az utazások előkészítése során a rendelkezésre álló szolgáltatások előzetes felmérése, beleértve az utazás módját, valamint az utazás helyszínén a szálláslehetőségek vizsgálatát a költséghatékonyság figyelembe vételével; 
· az utazás lebonyolítására vonatkozó szerződések megkötése, előfoglalások biztosítása; 
· utazáshoz kapcsolódó biztosítások beszerzése;
· elszámolás a külső szolgáltatókkal;
· esetlegesen felmerülő problémák kezelése;
· a fentiekkel kapcsolatos javaslattétel, tanácsadás, adminisztráció, ügyintézés, rendelkezésre állás;
· eljárás a feladatok ellátása során az elszámolhatóságra vonatkozó szabályozással összhangban.  

h) Szakértői szolgáltatások beszerzése
Amennyiben az előkészítési szakaszban a Nemzeti Kapcsolattartónak valamely szakmai vagy nyilvánossági feladata kapcsán szakértői közreműködésre van szüksége (pl. fordítás, tolmácsolás), a Végrehajtó Ügynökség biztosítja a szakértő beszerzését.

i) Egységes eljárásrendi szabályozások - eljárásrendek, útmutatók, és egyéb szabályozási dokumentáció kidolgozása
A Finanszírozási Mechanizmusok sikeres elindítása, és a szabályszerű, egységes végrehajtás érdekében a Nemzeti Kapcsolattartó eljárásrendeket és útmutatókat ad ki, pl. kommunikációs, ellenőrzési, szabálytalansági, pénzügyi lebonyolítási területek szabályozása érdekében. A Végrehajtó Ügynökség konzultációt nyújt, adminisztratív segítséget biztosít, egyes munkarészek kidolgozását elvégzi ezek kialakítása során.

j) Nemzeti szintű végrehajtás menedzsment feladatait támogató dokumentumsablonok, okirat minták előkészítése
A Finanszírozási Mechanizmusok sikeres elindítása, és a szabályszerű, egységes végrehajtás érdekében a Nemzeti Kapcsolattartó egységes dokumentumsablonokat, okirat mintákat ad ki (pl. szerződésminták, jelentésminták). A Végrehajtó Ügynökség konzultációt nyújt, adminisztratív segítséget biztosít, egyes munkarészek kidolgozását elvégzi ezek kialakítása során.

k) Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
A Végrehajtó Ügynökség a hatáskörébe tartozó adminisztratív, szervezési, pénzügyi és egyéb feladatok tekintetében adatszolgáltatást köteles nyújtani a Nemzeti Kapcsolattartó, és igény esetén a többi nemzeti szintű szerv számára. A Végrehajtó Ügynökségköteles a hozzá beérkezett, nála keletkezett vagy általa nyilvántartott adatok és dokumentumok biztonságos kezelésére, archiválására.

l) Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
Külső, valamint belső ellenőrzés a Végrehajtó Ügynökséget, mint Technikai Segítségnyújtás forrást felhasználó szervet is érintheti, ezen esetben a Végrehajtó Ügynökségnek ellenőrzéstűrési kötelezettsége áll fenn, az ellenőrzést végző szerv részére teljes körű hozzáférést köteles biztosítani a rendelkezésére álló dokumentumokhoz, adatokhoz, információkhoz.

m) Elkülönített pénzforgalmi számlák megnyitása
A Végrehajtó Ügynökség köteles a részére megítélt és kifizetett támogatási összegek fogadására elkülönített pénzforgalmi számlákat nyitni.

n) A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása
A Végrehajtó Ügynökség ez előkészítési támogatási szerződésben rögzítettek szerint köteles a meghatározott beszámolási időszakokra a saját költségei tekintetében elszámolást benyújtani a Nemzeti Kapcsolattartó részére.

3. A Finanszírozási Mechanizmusok végrehajtásával összefüggő feladatok (a Nemzeti Kapcsolattartó által delegálva)

3.1. Feladat mátrix 

	
	
	VÜ
	NK

	a) 
	Intézményenkénti Technikai Segítségnyújtás költségelszámolás és költségelőrejelzés összeállítása
	
	X

	b) 
	Közbenső és záró pénzügyi jelentések összeállítása és továbbítása IgH részére
	
	X

	c) 
	IgH által költségigazoláshoz kért további alátámasztó dokumentumok szolgáltatása
	+
	X

	d) 
	Folyamat-támogató informatikai rendszer működtetése a Finanszírozási Mechanizmusok specifikációja szerint, ügyfélszolgálat működtetése
	X
	+

	e) 
	Nyilvánossági és szakmai események szervezése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról
	X
	X

	f) 
	Elkülönített honlap működtetése 
	X
	+

	g) 
	Nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása a nyilvánossági feladatokhoz kapcsolódóan
	X
	+

	h) 
	Hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása
	X
	+

	i) 
	Híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés
	X
	+

	j) 
	Kiküldetések utazásszervezési tevékenysége
	X
	+

	k) 
	Kétoldalú Kapcsolatok Alapja vonatkozásában menedzsment feladatok
	+
	X

	l) 
	Program értékelési feladatok
	+
	X

	m) 
	Szakértői szolgáltatások beszerzése
	X
	+

	n) 
	Egységes eljárásrendi szabályozások - eljárásrendek, útmutatók, és egyéb szabályozási dokumentáció biztosítása
	+
	X

	o) 
	Stratégiai jelentés készítése
	+
	X

	p) 
	Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
	X
	

	q) 
	Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
	X
	

	r) 
	Elkülönített pénzforgalmi számlák fenntartása
	X
	

	s) 
	A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása 
	X
	

	t) 
	Szabálytalanság-kezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok 
	X
	X



3.2. Kiegészítő magyarázat a Végrehajtó Ügynökségfeladatai tekintetében  

a) Intézményenkénti Technikai Segítségnyújtás költségelszámolás és költségelőrejelzés összeállítás 
Amennyiben a Végrehajtó Ügynökség technikai segítségnyújtás keretének terhére költség elszámolására jogosulttá válik támogatási szerződés megkötése által, a felmerült költségeiről háromhavi pénzügyi elszámolást köteles benyújtani, egyben előrejelzi a következő háromhavi időszakban várható költségeit. 

b) Közbenső és záró pénzügyi jelentések összeállítása és továbbítása IgH részére, IgH által költségigazoláshoz kért további alátámasztó dokumentumok szolgáltatása
A Végrehajtó Ügynökség a Nemzeti Kapcsolattartó által lefolytatott költséghitelesítési eljárás és az Igazoló Hatóság által lefolytatott költségigazolási tevékenység elősegítése érdekében minden szükséges kiegészítő információt, adatot, dokumentumot köteles rendelkezésre bocsátani.
 
d) Folyamat-támogató informatikai rendszer működtetése
Az informatikai rendszert a Végrehajtó Ügynökség az előkészítési szakaszban a Nemzeti Kapcsolattartóval közösen elkészített specifikációnak megfelelően továbbfejleszti a Finanszírozási Mechanizmusokra optimalizálva. A megvalósítási szakaszban a Végrehajtó Ügynökség felel az informatikai rendszer folyamatos működtetéséért, karbantartásáért, technikai segítségnyújtásért, valamint az informatikai rendszerrel kapcsolatosan felmerülő igények (pl. továbbfejlesztés) kiszolgálásáért. 

A Végrehajtó Ügynökség hétfőtől csütörtökig 10:00 – 16:00 óra, pénteken 10:00 – 13:00 óra között telefonon elérhető ügyfélszolgálatot, általános Finanszírozási Mechanizmusokra vonatkozó e-mail postafiókot, és személyes konzultáció lehetőségét köteles biztosítani a potenciális kedvezményezettek, pályázók, érdeklődők részére.

e) Nyilvánossági, és szakmai események szervezése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról 
A Végrehajtó Ügynökség ezen feladata a Nemzeti Kapcsolattartó konferencia- és rendezvényszervezési tevékenységéhez kapcsolódó szervezési háttérfeladatok ellátása, mint például olyan rendezvények megszervezése és teljes lebonyolítása, amelyek a Nemzeti Kapcsolattartó Finanszírozási Mechanizmusok szintű végrehajtási tevékenységét támogatják, valamint nyomon követéssel, jelentéstétellel és ellenőrzéssel összefüggő tapasztalatok cseréjét szolgálják.

f) Elkülönített honlap működtetése
A kialakított honlapon minden aktuális és archív nemzeti szintű információt közzé kell tenni (Finanszírozási Mechanizmusok alapdokumentumai, határidők, események, közérdekű adatok, pályázati lehetőségek stb.) magyar és angol nyelven. 

g) Nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása a nyilvánossági feladatokhoz kapcsolódóan
Promóciós szóróanyagok tervezése, beszerzése, illetve audiovizuális PR dokumentáció készítése átfogó információkkal a Finanszírozási Mechanizmusokról.

h) Hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása
Az előkészítési szakaszban elindított országos médiakampány lebonyolításának folytatása a Nemzeti Kapcsolattartóval való szoros együttműködésben a Finanszírozási Mechanizmusok széles körű megismertetése, a Kétoldalú Kapcsolatok Nemzeti Alapja által finanszírozott projektek eredményeinek bemutatása céljából, amely a megvalósítási szakaszban többek között az alábbi elemekből áll:
· Youtube hirdetések,
· Facebook és egyéb közösségi média hirdetések,
· nyomtatott sajtó megjelenések,
· a Finanszírozási Mechanizmusokról készített ismeretterjesztő filmek országos tévében történő sugárzása,
· egyéb televíziós megjelenések,
· rádiós megjelenések.

i) Híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés
A Nemzeti Kapcsolattartó, vagy Végrehajtó Ügynökség által, a megvalósítási szakaszban használt eszközök (pl. laptop, számítógép, mobiltelefon, projektor, nyomtató, fényképezőgép) beszerzése.

j) A Nemzeti Kapcsolattartó kiküldetéseinek utazásszervezési tevékenységéhez kapcsolódó, meghatározott feladatok ellátása  
A Nemzeti Kapcsolattartónak a szakmai feladatai végrehajtásával kapcsolatos, a Finanszírozási Mechanizmusok megvalósításához kapcsolódó belföldi és külföldi utazásainak teljes körű megszervezése és lebonyolítása a Nemzeti Kapcsolattartó eseti megbízásai szerint, különösen, de nem kizárólagosan az alábbi tevékenységek vonatkozásában: 
· a Nemzeti Kapcsolattartó által szolgáltatott adatok alapján az egyes utazásokkal kapcsolatos szervezési munkafolyamatok teljes körű, vagy részben történő végrehajtása;
· az utazások előkészítése során a rendelkezésre álló szolgáltatások előzetes felmérése, beleértve az utazás módját, valamint az utazás helyszínén a szálláslehetőségek vizsgálatát a költséghatékonyság figyelembevételével; 
· az utazás lebonyolítására vonatkozó szerződések megkötése, előfoglalások biztosítása; 
· utazáshoz kapcsolódó biztosítások beszerzése;
· elszámolás a külső szolgáltatókkal;
· esetlegesen felmerülő problémák kezelése;
· a fentiekkel kapcsolatos javaslattétel, tanácsadás, adminisztráció, ügyintézés, rendelkezésre állás;
· eljárás a feladatok ellátása során az elszámolhatóságra vonatkozó szabályozással összhangban.  

k) Kétoldalú Kapcsolatok Alapja vonatkozásában menedzsment feladatok
· Folyamat-támogatói informatikai rendszer működtetése az Alap végrehajtásának projektszintű folyamatos nyomon követése érdekében. A feladatellátás átláthatósága érdekében szükséges egy, speciálisan az Alap kezelésével kapcsolatos modul kialakítása, ahol a pénzügyi lebonyolítás folyamataival kapcsolatban végez nyilvántartást és biztosítja az intézményi szereplők és a projektgazdák naprakész tájékoztatását az alábbiak szerint: 
· az Alapból felhasznált források nyomon követése; 
· biztonságos, egyedi beazonosítású és különböző szintű hozzáférést (olvasás, írás, jóváhagyás, stb. a különböző funkciók tekintetében) biztosító végpontok mind az egyes kedvezményezettek, mind az intézményrendszer szereplői részére (Végrehajtó Ügynökség, Program Operátor, Nemzeti Kapcsolattartó, Igazoló Hatóság, Audit Hatóság);
· folyamatos működés, karbantartás, technikai segítségnyújtás;
· támogatási szerződés és a projekt főbb adatainak nyilvántartása (kedvezményezett adatai, költségvetés, indikátorok, ütemterv, stb.);
· kedvezményezettek projekt előrehaladási jelentéseinek és kifizetési igényléseinek fogadása és feldolgozása előre kidolgozott elektronikus sablonok alapján;
· értesítés határidőkről az intézményi szereplők részére;
· formalevelek generálása kedvezményezettek részére;
· egyes benyújtott kedvezményezetti dokumentációk feldolgozottságának nyomon követése, a feldolgozás támogatása;
· pénzügyi folyamatok végrehajtásának támogatása, engedélyezési, felfüggesztési, tiltási funkciók;
· szabálytalansági eljárások végrehajtásának támogatása, státuszának nyomon követése, értesítés határidőkről, nyilvántartás biztosítása;
· ellenőrzések végrehajtásának támogatása, nyilvántartás biztosítása; 
· dokumentumcsatolási lehetőség minden egyes funkcionalitásban;
· adatok, dokumentumok biztonságos kezelése, archiválás;
· adatszolgáltatás a donorok részére: jelentésekbe feltöltendő adatok generálása, programonkénti és a programok összességére vonatkozó riportok generálásának lehetősége;
· előre specifikált, illetve rugalmas riportok generálása, az éves jelentések adatainak strukturált formában történő lehívása, egyéb adatgyűjtéssel kapcsolatos feladatok.

· A Kétoldalú Kapcsolatok Alapjának forrását a Nemzeti Kapcsolattartó is felhasználhatja kétoldalú kapcsolatok erősítésére irányuló ún. kezdeményezések és tevékenységek megvalósítására, nyílt felhívásokra. A Végrehajtó Ügynökség általános feladata a Nemzeti Kapcsolattartó tevékenységének adminisztratív támogatása, valamint ellátja azokat a feladatokat, amelyeket a Kétoldalú Kapcsolatok Alapjára vonatkozó megállapodásról szóló szerződés meghatároz.

l) Program értékelési feladatok
A Nemzeti Kapcsolattartó a megvalósítási szakaszban felel a programok értékeléséért, melyben a Végrehajtó Ügynökség közreműködik. Az értékelés elvégzését a Szabályzatok írják elő, célja, hogy a Finanszírozási Mechanizmusok fejlesztési programjai eredményeinek bemutatásával, a fejlődési lehetőségek feltárásával, megoldási javaslatok kidolgozásával hozzájáruljon a programok eredményességéhez. 

Az értékelés a Finanszírozási Mechanizmusok magyar fél által felügyelt 6 programjára vonatkozik az alábbiak szerint:
· Oktatás és ösztöndíjak
· Roma integráció 
· Klímaváltozás és energia 
· Üzletfejlesztés, innováció és kkv-k
· Helyi fejlesztések
· Kultúra

A Végrehajtó Ügynökség feladata a hatályos nemzeti jogszabályokkal összhangban egy beszerzési eljárás keretében kiválasztani az értékelést végző céget. A kiválasztás során költséghatékonysági, valamint szakmai szempontokat is figyelembe kell venni. A Végrehajtó Ügynökség különösen a következő adminisztratív feladatokat látja el az értékelési folyamat kapcsán: 
-	ajánlatkérési dokumentáció elkészítése;
-	a beszerzési eljárás lebonyolítása; 
-	a beérkezett ajánlatok befogadása, formai értékelése; 
-	az ajánlatok tartalmi értékelésre történő előkészítése;
-	a nyertes ajánlattevővel való szerződéskötés;
-	az elkészült értékelési dokumentáció véglegesítésében való aktív közreműködés;
-	kapcsolattartás. 


m) Szakértői szolgáltatások beszerzése
Amennyiben a megvalósítási szakaszban a Nemzeti Kapcsolattartónak valamely szakmai vagy nyilvánossági feladata kapcsán szakértői közreműködésre van szüksége (pl. fordítás, tolmácsolás), a Végrehajtó Ügynökség biztosítja a szakértő beszerzését.

n) Egységes eljárásrendi szabályozások - eljárásrendek, útmutatók, és egyéb szabályozási dokumentáció biztosítása
A Finanszírozási Mechanizmusok sikeres elindítása, és a szabályszerű, egységes végrehajtás érdekében a Nemzeti Kapcsolattartó eljárásrendeket és útmutatókat ad ki, pl.: kommunikációs, ellenőrzési, szabálytalansági, pénzügyi lebonyolítási, stb. terület szabályozása érdekében A Végrehajtó Ügynökség konzultációt nyújt, adminisztratív segítséget biztosít, egyes munkarészek kidolgozását elvégzi ezek kialakítása során. Amennyiben a végrehajtási szakaszban ezek módosítására szükség van, a Nemzeti Kapcsolattartó és a Végrehajtó Ügynökség ezt szoros együttműködésben elvégzi.

o) Stratégiai jelentés készítése
A Szabályzatok 2.6 pontjának megfelelően az nemzeti szintű végrehajtásról, a programok előrehaladásáról, valamint a bilaterális kapcsolatok megvalósításáról a Nemzeti Kapcsolattartó stratégiai jelentés benyújtására köteles a donor fél számára, melynek összeállításában a Végrehajtó Ügynökség adatszolgáltatással közreműködik.

p) Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
A Végrehajtó Ügynökség a hatáskörébe tartozó adminisztratív, szervezési, pénzügyi és egyéb feladatok tekintetében adatszolgáltatást köteles nyújtani a Nemzeti Kapcsolattartó, és igény esetén a többi nemzeti szintű szerv számára. A Végrehajtó Ügynökség köteles a hozzá beérkezett, nála keletkezett vagy általa nyilvántartott adatok és dokumentumok biztonságos kezelésére, archiválására. 

q) Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
Külső, valamint belső ellenőrzés a Végrehajtó Ügynökséget, mint a végrehajtásában közreműködő, Technikai Segítségnyújtás forrást felhasználó szervet is érintheti, ezen esetben a Végrehajtó Ügynökségnek ellenőrzéstűrési kötelezettsége áll fenn, az ellenőrzést végző szerv részére teljes körű hozzáférést köteles biztosítani a rendelkezésére álló dokumentumokhoz, adatokhoz, információkhoz.

r) Elkülönített pénzforgalmi számlák fenntartása
A Végrehajtó Ügynökség a végrehajtási időszak során köteles a részére megítélt és kifizetett támogatási összegek fogadására elkülönített pénzforgalmi számlákat fenntartani.

s) A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása
A Végrehajtó Ügynökség a végrehajtásra vonatkozó támogatási szerződésben rögzítettek szerint köteles a meghatározott beszámolási időszakokra a saját költségei tekintetében elszámolást benyújtani a Nemzeti Kapcsolattartó részére.



t) Szabálytalanság-kezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok
A szabálytalansági eljárás lefolytatásáról a Nemzeti Kapcsolattartó gondoskodik, ha a szabálytalansági gyanú bejelentésére a Nemzeti Kapcsolattartónál került sor, mely esetben a Nemzeti Kapcsolattartó dönthet a szabálytalansági eljárás lefolytatásának Végrehajtó Ügynökségre történő delegálásáról a Végrehajtó Ügynökség vezetőjének és szabálytalanság felelősének írásbeli értesítése mellett.




4. A Finanszírozási Mechanizmusok adott programjának előkészítésével, valamint megvalósításával összefüggő feladatok (a Program Operátor által delegálva)

4.1. Feladat mátrix 

	
	
	
	PO
	VÜ
	NK

	1. 
	Előkészítés, általános feladatok

	
	a) 
	Programok előkészítése, elfogadása, módosítása 
	X
	+
	X

	
	b) 
	Program Előkészítési Megállapodás megkötése (amennyiben szükséges)
	X
	X
	X

	
	c) 
	Program Megállapodás, Program Végrehajtási Megállapodás megkötése
	X
	X
	X

	
	d) 
	Programszintű menedzsment és kontrollrendszer létrehozása 
	X
	X
	

	
	e) 
	Programok végrehajtásának egységes szervezeti, eljárásrendi és szabályozási kereteinek kialakítása
	X
	+
	+

	
	f) 
	Folyamat-támogató informatikai rendszer specifikációjának elkészítése a Finanszírozási Mechanizmusok programszintje szerint, az informatikai rendszer általános fejlesztése, működtetése, karbantartása, ügyfélszolgálat működtetése
	+
	X
	+

	
	g) 
	Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
	X
	X
	

	
	h) 
	Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
	X
	X
	

	
	i) 
	Elkülönített pénzforgalmi számlák megnyitása
	
	X
	

	
	j) 
	A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása
	
	X
	

	2. 
	Pályáztatás

	
	a) 
	Pályázati kiírásokra vonatkozó minimum-követelmények meghatározása (beleértve a pályázati útmutatókat, adatlapokat, értékelési szempontok egységes elvek mentén, stb.)
	+
	+
	X

	3. 
	b) 
	Pályázati kiírások előkészítése
	X
	+
	

	4. 
	c) 
	Pályázati kiírások véleményezése
	
	
	X

	5. 
	d) 
	Pályázati kiírások véglegesítése, megküldése előzetesen donor országoknak és NK-nak
	X
	
	

	6. 
	e) 
	Elektronikus pályázati adatlap létrehozása 
	
	X
	

	7. 
	f) 
	Pályázati kiírások megjelentetése
	X
	X
	+

	8. 
	g) 
	Pályázatok befogadása
	
	X
	

	9. 
	h) 
	Befogadási kritériumoknak nem megfelelő pályázatok elutasítása
	
	X
	

	10. 
	i) 
	Befogadási kritériumoknak megfelelő pályázatok formai követelményeknek való megfelelés ellenőrzése
	
	X
	

	11. 
	j) 
	Hiánypótlási felhívás kiküldése pályázók részére
	
	X
	

	12. 
	k) 
	Hiánypótlás feldolgozása / ellenőrzése
	
	X
	

	13. 
	l) 
	Jogosult pályázatok listájának felterjesztése PO részére
	
	X
	

	14. 
	m) 
	Független szakmai értékelést végző szakértők rendelkezésre állásának biztosítása (szakértői kör beszerzése keretszerződéses alapon)
	+
	X
	

	15. 
	n) 
	Értékelést végző független szakmai értékelést végző szakértők kijelölése
	X
	
	

	16. 
	o) 
	Szakmai értékelés során felmerülő tisztázó kérdések továbbítása pályázó felé
	
	X
	

	17. 
	p) 
	Szakmai értékelés alapján projektjavaslatok rangsorának felállítása
	
	X
	

	18. 
	q) 
	Rangsor megküldése Értékelő Bizottság tagjainak 
	X
	
	

	19. 
	r) 
	Értékelő Bizottsági ülés összehívása, levezetése
	X
	
	

	20. 
	s) 
	Értékelő Bizottsági ülés jegyzőkönyvének elkészítése
	
	X
	

	21. 
	t) 
	Értékelő Bizottsági ülés jegyzőkönyvének jóváhagyása megküldése donor országoknak
	X
	
	

	22. 
	u) 
	Értékelő Bizottság javaslata alapján támogatói döntések meghozatala
	X
	
	

	23. 
	v) 
	Pályázók kiértesítése a projekt támogatásáról/elutasításáról
	X
	+
	

	24. 
	w) 
	Pályázói kifogások kezelése
	X
	X
	X

	25. 
	x) 
	Pályázati felhívások esetleges idő közbeni felfüggesztése
	X
	
	

	26. 
	y) 
	Pályázati felhívások esetleges idő közbeni módosítása
	X
	
	

	27. 
	z) 
	Értesítés honlapon pályázati felhívás módosításáról / felfüggesztéséről
	+
	X
	+

	28. 
	Szerződéskötés

	29. 
	a) 
	Támogatási szerződés / okirat minták minimum-követelményeinek kidolgozása
	+
	+
	X

	30. 
	b) 
	Támogatási szerződés / okirat minták megküldése véleményezésre donor országoknak
	
	
	X

	31. 
	c) 
	Támogatói döntés alapján támogatási szerződés megkötéséhez szükséges dokumentáció összeállítása
	
	X
	

	32. 
	d) 
	Támogatási szerződés megkötése a projektgazdával
	X
	X
	

	33. 
	e) 
	Támogatási szerződés felbontása / módosítása
	X
	+
	

	34. 
	f) 
	Javaslattétel felszabaduló forrás (felbontott vagy módosított TSZ, elvonás szabálytalansági eljárás alapján, stb.) átcsoportosítására támogatott projektek között
	X
	+
	

	35. 
	g) 
	Forrás átcsoportosítás támogatott projektek között Értékelő Bizottság javaslata alapján dönt
	X
	
	

	36. 
	Programszintű végrehajtás

	37. 
	a) 
	Projektvégrehajtás előrehaladásának nyomon követésére folyamat-támogató informatikai rendszer működtetése, karbantartása a Finanszírozási Mechanizmusok programszintjének specifikációja szerint, ügyfélszolgálat működtetése
	
	X
	

	38. 
	b) 
	Donor fél által igényelt statisztikai adatszolgáltatás biztosítása az egyes projektekről (GRACE)
	
	X
	

	39. 
	c) 
	Projekt előrehaladási jelentések befogadása (elektronikus formában)
	
	X
	

	40. 
	d) 
	Projekt előrehaladási jelentések formai ellenőrzése, hiánypótlás lefolytatása
	
	X
	

	41. 
	e) 
	Projekt előrehaladási jelentések szakmai / tartalmi ellenőrzése, tisztázó kérdések feltétele, elfogadása / elutasítása
	X
	
	

	42. 
	f) 
	Elfogadott projekt előrehaladási jelentés esetén támogatás kifizetésének engedélyezése
	X
	
	

	43. 
	g) 
	Éves program jelentések készítése, és benyújtása NK és donor országok részére
	X
	+
	

	44. 
	h) 
	Stratégiai jelentés megvitatása az éves ülésen
	+
	+
	X

	45. 
	i) 
	Záró programjelentések készítése és benyújtása az IgH-n keresztül donor országok részére
	X
	+
	

	46. 
	j) 
	Projektgazdák és projekt partnerek (köz)beszerzéseinek ellenőrzése
	
	X
	

	47. 
	k) 
	Az Együttműködési Bizottságok feladatellátásának támogatása
	X
	+
	+

	48. 
	Programok pénzügyi lebonyolítása

	49. 
	a) 
	Ellenőrzési nyomvonal készítése a pénzügyi lebonyolítás folyamataira
	+
	+
	X

	50. 
	b) 
	Központi kezelésű előirányzat felhasználási keretszámla megnyitása és fenntartása
	
	
	X

	51. 
	c) 
	Intézményi számlák megnyitása és fenntartása
	X
	X
	

	52. 
	d) 
	Menedzsment költségekről elszámolás készítése 
	X
	X
	

	53. 
	e) 
	Menedzsment költség elszámolások hitelesítése
	
	
	X

	54. 
	f) 
	Projektgazdák kifizetési igényléseinek befogadása
	
	X
	

	55. 
	g) 
	Projektek elszámolni kívánt költségeinek ellenőrzése, hitelesítése (költségek elszámolhatóságának ellenőrzése, közbeszerzések ellenőrzése, állami támogatási szabályok betartásának ellen őrzése)
	
	X
	

	56. 
	h) 
	Kifizetés-igénylések hiánypótoltatása
	
	X
	

	57. 
	i) 
	Kifizetés-igénylések hitelesítése
	
	X
	

	58. 
	j) 
	Kifizetés-igénylések teljesítésigazolása
	X
	
	

	59. 
	k) 
	Kifizetések teljesítése 
	
	
	X

	60. 
	l) 
	Projektgazdák költségei tekintetében hitelesítési jelentés szolgáltatása Program Operátor részére a közbenső pénzügyi jelentés összeállításához
	
	X
	

	61. 
	m) 
	Közbenső és záró pénzügyi jelentések összeállítása a hitelesített kedvezményezetti és menedzsment költségelszámolások alapján
	X
	+
	+

	62. 
	n) 
	Közbenső és záró pénzügyi jelentések jóváhagyása és továbbítása IgH részére
	X
	
	

	63. 
	o) 
	IgH által költségigazoláshoz kért további alátámasztó dokumentumok szolgáltatása
	X
	X
	X

	64. 
	p) 
	Féléves pénzügyi előrejelzésekhez adatszolgáltatás
	X
	X
	X

	65. 
	q) 
	Féléves pénzügyi előrejelzések benyújtása a donor országoknak
	
	
	

	66. 
	r) 
	Keletkezett kamatbevételek kimutatása
	X
	X
	X

	67. 
	s) 
	Keletkezett kamatbevétel visszafizetése 
	X
	X
	X

	68. 
	t) 
	Dokumentumok megőrzése az ellenőrzési nyomvonalnak megfelelően 
	X
	X
	X

	69. 
	u) 
	Költségvetési források tervezéséhez adatszolgáltatás
	X
	X
	X

	70. 
	Szabálytalansággal kapcsolatos feladatok

	71. 
	a) 
	Intézkedések szabálytalanságok megelőzése érdekében
	X
	X
	X

	72. 
	b) 
	Szabálytalansági gyanú bejelentő lap formanyomtatványának
kidolgozása
	
	
	X

	73. 
	c) 
	Szabálytalansági gyanú észlelése
	X
	X
	X

	74. 
	d) 
	Szabálytalansági gyanú jelentése NK-nak
	X
	X
	

	75. 
	e) 
	Szabálytalansági gyanú kivizsgálása (megindítás vagy elutasítás)
	X
	
	X

	76. 
	f) 
	Szabálytalansági eljárás lefolytatása, egyes esetekben delegálás alapján
	X
	X
	X

	77. 
	g) 
	Szabálytalansági döntés / korrekció végrehajtása
	X
	
	X

	78. 
	h) 
	Donor országoknak benyújtandó szabálytalansági jelentéshez adatszolgáltatás 
	X
	X
	X

	79. 
	i) 
	Szabálytalansági jelentés (azonnali és negyedéves) összeállítása 
	X
	+
	X

	80. 
	j) 
	Tájékoztatás kérése szabálytalanságok kapcsán
	X
	X
	X

	81. 
	k) 
	Panaszkezelési mechanizmus működtetése 
	
	
	X

	82. 
	Monitoring és ellenőrzések (Folyamatba épített, illetve külső/belső)

	83. 
	a) 
	Kockázatelemzésen alapuló éves monitoring terv készítése
	X
	+
	

	84. 
	b) 
	Monitoring látogatások lefolytatása
	X
	+
	

	85. 
	c) 
	Kockázatelemzésen alapuló éves ellenőrzési terv készítése
	
	X
	

	86. 
	d) 
	Helyszíni ellenőrzések lefolytatása
	+
	X
	

	87. 
	e) 
	Rendkívüli helyszíni ellenőrzés lefolytatása
	X
	X
	X

	88. 
	f) 
	Monitoring látogatások és helyszíni ellenőrzések minőségbiztosítása
	
	
	X

	89. 
	g) 
	Donor országok monitoringja esetén közreműködés
	+
	+
	X

	90. 
	Nyilvánosság

	91. 
	a) 
	Programszintű kommunikációs terv készítése	
	X
	+
	

	92. 
	b) 
	Nyilvánossági és szakmai események szervezése az egyes programok kapcsán
	X
	X
	

	93. 
	c) 
	Elkülönített honlap működtetése az egyes programokról, Ügyfélszolgálat működtetése
	
	X
	

	94. 
	d) 
	Nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása a programok nyilvánossági feladataihoz kapcsolódóan
	+
	X
	

	95. 
	e) 
	Hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása
	+
	X
	

	96. 
	f) 
	Programszintű információk megjelenítése saját intézményi honlapon
	X
	
	

	97. 
	g) 
	Híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés
	X
	X
	

	98. 
	h) 
	Kiküldetések utazásszervezési tevékenysége
	+
	X
	

	99. 
	i) 
	Szakértői szolgáltatások beszerzése
	+
	X
	

	100. 
	j) 
	PO-k és VÜ ellenőrzése a nyilvánossági követelményeknek való megfelelésük tekintetében
	
	
	X

	101. 
	k) 
	Tevékenységek kétoldalú kapcsolatok elmozdítása érdekében, együttműködés donor oldali partnerekkel, szakmai konzultációk, közös szakmai rendezvények
	X
	+
	

	102. 
	Kétoldalú Kapcsolatok Alapjának megvalósítása
	X
	X
	X








4.2. Kiegészítő magyarázat a Végrehajtó Ügynökség feladatai tekintetében  

1. Előkészítés, általános feladatok

a) Programok előkészítése, elfogadása, módosítása
Az Együttműködési Megállapodások B mellékletében meghatározott programok vonatkozásában a PO-knak programkoncepciót kell a donor országok részére benyújtani az Együttműködési Megállapodások hatályba lépését követően. Ennek érdekében a Program Operátor tervezési munkacsoport felállítását kezdeményezheti. A Végrehajtó Ügynökség adminisztratív feladatellátással, egyes részek kidolgozásával támogatja a Program Operátor munkáját a tervezési folyamat során. A Szabályzatok értelmében egyes programoknál Donor Program Partner (továbbiakban: DPP) és/vagy Nemzetközi Partnerszervezet (továbbiakban: NPSz) bevonására van szükség a tervezési folyamat tekintetében, melyet az Együttműködési Megállapodások rögzítenek. Az együttműködés érdekében a Program Operátor kijelölést követően mihamarabb szükséges az Együttműködési Bizottság felállítása, mely kapcsán a szakmai feladatokat a Program Operátor látja el, azonban az adminisztratív és technikai feladatellátásban a Végrehajtó Ügynökség is részt vesz. Végrehajtó Ügynökség feladat a részvétel és/vagy szervezés a donor országokkal, illetve más partnerekkel, érintett szervezetekkel történő egyeztetéseken, vagy más, a programok előkészítésével összefüggésben megrendezésre kerülő egyeztetéseken, rendezvényeken. 

A programok szakmai tartalmának meghatározásához a Program Operátor a DPP-vel/NPSz-szel szoros együttműködésben programkoncepciót készít. A folyamat során több, ún. stakeholder-találkozó megtartására is sor kell, hogy kerüljön. A programkoncepció értékelését a donor országok végzik, melynek során tisztázó kérdéseket tehetnek fel, majd döntenek az egyes programkoncepciók jóváhagyásáról. A programkoncepciók donor országok általi értékelésének időszakában felmerülő tisztázó kérdések, kiegészítő tájékoztatás kérések megválaszolásában a Végrehajtó Ügynökség közreműködik. A programok végrehajtásának tapasztalatai alapján lehetőség van a donor országok által jóváhagyott program módosításának kezdeményezésére. A Végrehajtó Ügynökség a saját hatáskörébe eső feladatok tekintetében, e feladatok ellátása kapcsán rendelkezésre álló tapasztalatok alapján terjeszthet fel javaslatot a Program Operátor vagy Nemzeti Kapcsolattartó felé a program módosítására vonatkozóan.

b) Program Előkészítési Megállapodás megkötése
Az előkészítési időszakban, amennyiben a likviditás biztosítása szükségessé teszi, a Nemzeti Kapcsolattartó háromoldalú Program Előkészítési Megállapodást köthet a Program Operátorral és a Végrehajtó Ügynökséggel, melynek időbeli hatálya a Végrehajtó Ügynökség kiválasztásának napjától az adott Program Megállapodás hatálybalépésének napjáig tart. A megállapodás rögzíti az adott program előkészítésével összefüggő feladatokat, részletes feltételeit, a hatáskörök és a források megosztását. A Végrehajtó Ügynökség közreműködik a háromoldalú Program Előkészítési Megállapodások kidolgozásában, mely a pályázati felhívás, a Végrehajtó Ügynökség menedzsmentterve és pénzügyi terve, és a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével a szerződő felek kölcsönös egyetértésén kell, hogy alapuljon.

c) Program Megállapodás, Program Végrehajtási Megállapodás megkötése
A donor országok által jóváhagyott programkoncepció alapján a Nemzeti Kapcsolattartó programonként Program Megállapodást köt a donor országokkal. A Program Megállapodás alapján a Nemzeti Kapcsolattartó háromoldalú Program Végrehajtási Megállapodást köt az adott program operátorával és a Végrehajtó Ügynökséggel, mely a program végrehajtás részletes feltételeit, a hatáskörök és a források megosztását rögzíti. A Végrehajtó Ügynökség különösen közreműködik a háromoldalú Program Végrehajtási Megállapodások kidolgozásában, mely a pályázati felhívás, a Végrehajtó Ügynökség menedzsmentterve és pénzügyi terve, a Program Megállapodás és a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével a szerződő felek kölcsönös egyetértésén kell, hogy alapuljon.

d) Programszintű menedzsment és kontrollrendszer létrehozása 
A Program Operátor kijelölést követően program szintű menedzsment és kontrollrendszer létrehozása szükséges, mellyel kapcsolatos feladatok kapcsán a Szabályzatok 5.7 cikke ad iránymutatást. Végrehajtó ügynökségi feladat a rendszerleírás kidolgozásában, és a szabályozandó folyamatok tekintetében belső eljárásrend és ellenőrzési nyomvonal kialakításában való közreműködés, valamint a rendszerleírás ellenőrzése során rendelkezésre állás, adatszolgáltatás, ellenőrzéstűrés, intézkedések végrehajtása.

e) Programok végrehajtásának egységes szervezeti, eljárásrendi és szabályozási kereteinek kialakítása
A tervezési munkába a Végrehajtó Ügynökség bekapcsolódik, és különösen az alábbi folyamatok kidolgozásában való közreműködéssel biztosítja, hogy az egyes programok végrehajtása egységes szervezeti és szabályozási keretek között történjen:
· projekt ellenőrzési tevékenység módszertana
· kommunikációs terv, tájékoztatási és nyilvánossági tevékenységek módszertana
· a program végrehajtásának ütemezése
· projektkiválasztás módszertana
· pénzügyi lebonyolítás
· program módosításának eljárásrendje, 
· program költségvetése, igényelt előleg mértéke.
Ezen feladathoz tartozik a programszintű végrehajtás menedzsment feladatait támogató dokumentumsablonok, okiratminták előkészítése is.

f) Folyamat-támogató informatikai  rendszer specifikációjának elkészítése a Finanszírozási Mechanizmusok programszintje szerint, az informatikai rendszer általános fejlesztése, működtetése, karbantartása, ügyfélszolgálat működtetése
A végrehajtás nemzeti, program- és projektszintű folyamatos nyomon követését, a pénzügyi lebonyolítás folyamatainak nyilvántartását, az intézményi szereplők és kedvezményezett projektgazdák naprakész tájékoztatását biztosító informatikai rendszer működtetése a Végrehajtó Ügynökség feladata. A pályázat benyújtásának alkalmassági követelménye egy pályázatkezelő informatikai rendszer megléte. Az informatikai rendszer a Finanszírozási Mechanizmusok programszintjének irányítását célzó továbbfejlesztés érdekében az előkészítési szakaszban létre szükséges hozni egy specifikációt, mely mentén a fejlesztés mihamarabb elindulhat. A specifikáció kidolgozása során a Nemzeti Kapcsolattartóval folyamatos egyeztetés szükséges.

Az informatikai rendszer a Finanszírozási Mechanizmusok programszintjére fókuszáló továbbfejlesztése magában foglalja többek között a következőket:

· általános fejlesztés a programokra készített specifikáció szerint, programonkénti paraméterezés lehetőségének megteremtése a következő funkciókra:
· támogatási szerződés (támogatói okirat) és a projekt főbb adatainak nyilvántartása (kedvezményezett adatai, költségvetés, indikátorok, ütemterv, stb.);
· kedvezményezettek projekt előrehaladási jelentéseinek és kifizetési igényléseinek fogadása és feldolgozása előre kidolgozott elektronikus sablonok alapján;
· értesítés határidőkről az intézményi szereplők részére;
· formalevelek generálása kedvezményezettek részére;
· egyes benyújtott kedvezményezetti dokumentációk feldolgozottságának nyomon követése, a feldolgozás támogatása;
· pénzügyi folyamatok végrehajtásának támogatása, engedélyezési, felfüggesztési, tiltási funkciók;
· szabálytalansági eljárások végrehajtásának támogatása, státuszának nyomon követése, értesítés határidőkről, nyilvántartás biztosítása;
· ellenőrzések végrehajtásának támogatása, nyilvántartás biztosítása; 
· dokumentumcsatolási lehetőség minden egyes funkcionalitásban;
· adatok, dokumentumok biztonságos kezelése, archiválás;
· GRACE jelentésekbe feltöltendő adatok generálása, programonkénti és a programok összességére vonatkozó riportok generálásának lehetősége;
· előre specifikált, illetve rugalmas riportok generálása, az éves jelentések adatainak strukturált formában történő lehívása;
· elektronikus aláírás lehetőségének biztosítása.

· biztonságos, egyedi beazonosítású és különböző szintű hozzáférést (olvasás, írás, jóváhagyás, stb. a különböző funkciók tekintetében) biztosító végpontok az intézményrendszer szereplői részére (Végrehajtó Ügynökség, Program Operátor, Nemzeti Kapcsolattartó, Igazoló Hatóság, Audit Hatóság);
· folyamatos működés, karbantartás, technikai segítségnyújtás.
· ügyfélszolgálat működtetése

A Végrehajtó Ügynökség hétfőtől csütörtökig 10:00 – 16:00 óra, pénteken 10:00 – 13:00 óra között telefonon elérhető ügyfélszolgálatot, általános Finanszírozási Mechanizmusokra vonatkozó e-mail postafiókot, és személyes konzultáció lehetőségét köteles biztosítani a potenciális kedvezményezettek, pályázók, érdeklődők részére.

Az IT rendszer specifikáció szerinti fejlesztésének tükröznie kell a Szabályzatok, a Finanszírozási Mechanizmusok vonatkozásában létező és a későbbi kialakítandó jogszabályok követelményeit, a fejlesztés csak a Program Operátor és Nemzeti Kapcsolattartó által jóváhagyott specifikáció alapján rendelhető meg.

g) Adatszolgáltatás, dokumentum nyilvántartás és archiválás
A Végrehajtó Ügynökség a hatáskörébe tartozó adminisztratív, szervezési, pénzügyi és egyéb feladatok tekintetében adatszolgáltatást köteles nyújtani a Program Operátor, és igény esetén a nemzeti szintű szervek számára. A Végrehajtó Ügynökség köteles a hozzá beérkezett, nála keletkezett vagy általa nyilvántartott adatok és dokumentumok biztonságos kezelésére, archiválására. Amennyiben a végrehajtási szakaszban ezek módosítására szükség van, a Program Operátor és a Végrehajtó Ügynökség ezt szoros együttműködésben elvégzi.

h) Betekintés biztosítása a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából
Külső, valamint belső ellenőrzés a Végrehajtó Ügynökséget, mint a végrehajtásában közreműködő, programmenedzsment forrást felhasználó szervet is érintheti, ezen esetben a Végrehajtó Ügynökségnek ellenőrzéstűrési kötelezettsége áll fenn, az ellenőrzést végző szerv részére teljes körű hozzáférést köteles biztosítani a rendelkezésére álló dokumentumokhoz, adatokhoz, információkhoz.

i) Elkülönített pénzforgalmi számlák megnyitása
A Végrehajtó Ügynökség köteles a részére megítélt és kifizetett támogatási összegek fogadására elkülönített pénzforgalmi számlákat nyitni.

j) A Végrehajtó Ügynökség saját költségeit tartalmazó kifizetési kérelmek elkészítése és benyújtása
A Végrehajtó Ügynökség ez előkészítési támogatási szerződésben rögzítettek szerint köteles a meghatározott beszámolási időszakokra a saját költségei tekintetében elszámolást benyújtani a Nemzeti Kapcsolattartó részére.

2.  Pályáztatás
A Nemzeti Kapcsolattartó célja, hogy az egyes programok tekintetében meghirdetett pályázati felhívások egységes követelményeknek feleljenek meg. Ezen követelmények meghatározásában számít a Finanszírozási Mechanizmusok hazai lebonyolításában résztvevő egyes intézmények, így a Végrehajtó Ügynökség javaslataira, észrevételeire is. Az ezen követelményeknek megfelelő részletes pályázati kiírások kidolgozása a Program Operátorok feladata. A pályázati kiírásokat a Végrehajtó Ügynökség által létrehozandó, a Finanszírozási Mechanizmusok támogatott programjaival kapcsolatos minden információt strukturált formában tartalmazó önálló honlapon szükséges megjeleníteni. Ezen túl a Program Operátor és a Nemzeti Kapcsolattartó is köteles a pályázati felhívással kapcsolatos információkat honlapján közzétenni, vagy teljes terjedelmében, vagy a Végrehajtó Ügynökség által működtetett honlapra való áthivatkozással. A Végrehajtó Ügynökség köteles az egyes pályázati felhívások minél szélesebb körű publicitását biztosítani, szükség szerint helyi és országos médiában hirdetéseket közzétenni.

A Nemzeti Kapcsolattartó további célja a pályázás adminisztratív terheinek minél jelentősebb csökkentése, mind a potenciális pályázók, mind az intézményrendszer szereplői tekintetében. Ennek érdekében a Végrehajtó Ügynökség feladata az elektronikus pályázás feltételeinek megteremtése, elektronikus pályázati adatlap kidolgozása. Az elektronikus pályázói felületnek biztosítani kell többek között:
· a pályázók részére biztonságos hozzáférést, egyedi beazonosítást;
· a benyújtott pályázatok biztonságos kezelését, beleértve, hogy a pályázati határidőt megelőzően senki számára ne váljanak hozzáférhetővé;
· dokumentumok csatolásának lehetőségét;
· elektronikus aláírással való feltöltés lehetőségét;
· az elektronikusan benyújtott pályázatokhoz a pályázati határidő lejártát követően a Program Operátor és Nemzeti Kapcsolattartó számára olvasási joggal való hozzáférés lehetőségét;
· technikai segítségnyújtást a rendszer használói részére felmerülő hibák, problémák esetén.

Az elektronikus pályázói felület kialakítása a kiválasztást követő 3 hónapon belül szükséges annak érdekében, hogy a programok donor országok általi jóváhagyását követően meghirdetésre kerülő első pályázati felhívások során is már alkalmazható legyen.

A pályázatok befogadását, formai és jogosultsági ellenőrzését, ezen ellenőrzések tekintetében a hiánypótlási eljárás lefolytatását a Végrehajtó Ügynökség bonyolítja. A jogosult, szakmai értékelésre bocsátható pályázatok listáját a Végrehajtó Ügynökség a Program Operátor elé terjeszti, a kizárt pályázatok elutasításának indokait is bemutatva.

A szakmai értékelés független szakmai értékelést végző szakértők bevonásával történik, a Program Operátor által a pályázati felhívás részeként meghatározott bírálati szempontok alapján. A Végrehajtó Ügynökség feladata, hogy a különböző programok tekintetében megfelelő szakértelemmel rendelkező független szakmai értékelést végző szakértők rendelkezésre állását biztosítsa. A független értékelők szakmai megfelelőségének kritériumaira a Program Operátorok tehetnek javaslatot. Az egyes projektek tekintetében a szakmai értékelést elvégző független szakértőt a rendelkezésre álló szakértői körből a Program Operátor jelöli meg, a szakértői díjakat a Végrehajtó Ügynökség menedzsment forrásából fizeti meg.

A Végrehajtó Ügynökség az Értékelő Bizottság titkársági feladatait látja el, így igény szerint gondoskodik a helyszínről, tolmácsolásról, ellátásról, megküldi a bizottsági tagok részére a pályázatokkal kapcsolatos szükséges dokumentumokat és biztosítja azok helyszíni rendelkezésre állását, vezeti az ülés jegyzőkönyvét, és gondoskodik annak angol- / magyar nyelvű fordításáról. Az Értékelő Bizottság által meghozott döntésekről a Végrehajtó Ügynökség kiértesíti a pályázókat.

3.  Szerződéskötés
A Nemzeti Kapcsolattartó célja, hogy az egyes programok keretében megkötött támogatási szerződések egységes követelményeknek feleljenek meg. Ezen követelmények meghatározásában számít a Finanszírozási Mechanizmusok hazai lebonyolításában résztvevő egyes intézmények, így a Végrehajtó Ügynökség javaslataira, észrevételeire is. A támogatási szerződés / támogatói okirat minták kidolgozásában a Végrehajtó Ügynökség közreműködik, különös tekintettel a Végrehajtó Ügynökség által a végrehajtás során ellátandó feladatok, így a projekt előrehaladási jelentések és kifizetési igénylések kezelése, helyszíni ellenőrzések lefolytatása, szabálytalanságok kezelése tekintetében releváns dokumentáció kapcsán.

A támogatói döntés alapján a Végrehajtó Ügynökség feladata, hogy a nyertes pályázótól a támogatási szerződés megkötéséhez szükséges eredeti, hiteles másolati vagy egyéb formátumú dokumentumokat beszerezze.

A támogatási szerződéseket az egyes projektgazdákkal a Program Operátor, mint támogató aláírja, és a Végrehajtó Ügynökség ellenjegyzi. A szerződések módosításáról, felbontásáról szóló döntés meghozatala a Program Operátor hatásköre, azonban a saját hatáskörében észleltek tekintetében a Végrehajtó Ügynökség is tehet javaslatot a Program Operátornak támogatási szerződés módosítására vagy felbontására. Hasonlóképp forrásátcsoportosításról is a Program Operátor dönthet, azonban javaslattételi joggal bír a Végrehajtó Ügynökség.
 
4.  Programszintű végrehajtás
A Nemzeti Kapcsolattartó célja a programok végrehajtását magas színvonalon támogatni képes, az átlátható, biztonságos, gazdaságos és hatékony szakmai és pénzügyi lebonyolítását lehetővé tevő informatikai rendszer biztosítása. 

A donor országok által fejlesztett informatikai rendszer, a GRACE, a kedvezményezett országok részére az időszakos program szintű jelentések elektronikus úton történő benyújtására, valamint projekt szinten statisztikai adatok nyilvántartására biztosít lehetőséget. A végrehajtás projekt szintű folyamatos nyomon követését, a pénzügyi lebonyolítás folyamatainak nyilvántartását, az intézményi szereplők és kedvezményezett projektgazdák naprakész tájékoztatását azonban nem teszi lehetővé. Ezen hiányosságokat pótló, a donor országok által rendelkezésre bocsátott rendszert kiegészítő informatikai rendszer működtetése a Végrehajtó Ügynökség feladata. 

A programok, és a programok keretében támogatott projektek szakmai előrehaladásának ellenőrzése, az ehhez kapcsolódó monitoring tevékenység a Program Operátor felelőssége és feladata. A szakmai előrehaladási, és záró jelentéseket a Végrehajtó Ügynökség kizárólag formai szempontból ellenőrzi, valamint adatot szolgáltat a Program Operátor részére a projektek szakmai előrehaladási jelentéseinek jóváhagyásához szükséges pénzügyi adatokról. Támogatás kifizetése projektgazda részére kizárólag abban az esetben lehetséges, amennyiben a Program Operátor teljesítés igazolóként a projekt szakmai előrehaladását megfelelőnek ítéli meg, és a támogatás folyósítására engedélyt ad. Az éves programjelentések, valamint záró programjelentés elkészítése a Program Operátor feladata és felelőssége, azonban a Végrehajtó Ügynökség pénzügyi és egyéb hatáskörébe tartozó feladatok tekintetében adatszolgáltatást köteles nyújtani a programjelentésekhez. A Végrehajtó Ügynökség részt vesz az éves üléseken.

A Végrehajtó Ügynökség minőség-, vagy utóellenőrzést végez a projektgazdák által lefolytatandó, vagy lefolytatott közbeszerzési eljárások, valamint a szerződések módosítása tekintetében az eljárások, valamint a szerződésmódosítások szabályszerűségének megállapítása érdekében.

A Végrehajtó Ügynökség biztosítja a programok végrehajtásához kapcsolódó nyomtatott és elektronikus formátumú dokumentumok elkülönített rendben történő nyilvántartását és archiválását és lehetővé teszi az azokba való betekintést a más szervek által lefolytatott ellenőrzések, tényfeltáró látogatások és tényfeltáró vizsgálatok céljából. 

5.  Programok pénzügyi lebonyolítása
A Végrehajtó Ügynökség saját, hitelesített menedzsment költségei alapján folyósított támogatási összegek fogadására elkülönített pénzforgalmi számlát köteles nyitni. A Program Operátorok és Végrehajtó Ügynökség elszámolni kívánt menedzsment költségeinek hitelesítését a benyújtott elszámolások alapján a Nemzeti Kapcsolattartó végzi. 

Projektek esetén a kedvezményezettek elszámolni kívánt költségeinek hitelesítését, a kifizetési igénylések ellenőrzését a Végrehajtó Ügynökség végzi.

A hitelesített menedzsment költségek és a kedvezményezettek részére kifizetett támogatások összesítésével, valamint a következő jelentéstételi időszakra előrejelzett költségek alapján a Szabályzatok szerinti közbenső pénzügyi jelentést – programonként elkülönítetten - a Program Operátor állítja össze és nyújtja be az Igazoló Hatóság részére. Az Igazoló Hatóság a költségigazolási tevékenységhez kapcsolódóan kiegészítő információkat, dokumentumok rendelkezésre bocsátását kérheti, melynek a Végrehajtó Ügynökség köteles maradéktalanul eleget tenni. Emellett a Végrehajtó Ügynökség az egyes programok tekintetében elkülönített módon köteles pénzügyi előrejelzést is szolgáltatni, illetve esetleges kamatbevételit kimutatni.

A pénzügyi lebonyolítás magyarországi folyamatainak pénzneme a magyar forint, az itt említett számlák forintszámlák. A pénzügyi jelentésekben és egyéb adatszolgáltatásokban a költségeket euróban szükséges megjeleníteni a Szabályzatok 9.6. cikkével összhangban. Az esetleges árfolyamkockázatot Magyarország központi költségvetése viseli, azonban minden intézményi szereplő, így a Program Operátor és Végrehajtó Ügynökség is köteles a pénzügyi tervezés során megfelelő óvatossággal eljárni, és a szükséges tartalékokat figyelembe venni az árfolyam ingadozások káros hatásainak kivédésére (megelőzendő a programok teljes költségkeretének túllépése).

A szükséges költségvetési kiadások tervezése a XIX. Uniós fejlesztések fejezet 3. Központi kezelésű előirányzatok 4. EGT és Norvég Finanszírozási Mechanizmusok 2014-2021 alcímhez tartozó előirányzat terhére a Nemzeti Kapcsolattartó feladata, ehhez minden intézményi szereplőnek biztosítani kell a szükséges adatszolgáltatást.

6.  Szabálytalanság
A Nemzeti Kapcsolattartó felel a Finanszírozási Mechanizmusok szabályszerű végrehajtásáért. Ennek értelmében a programok végrehajtása során észlelt bármely szabálytalansági gyanút a Nemzeti Kapcsolattartó részére szükséges bejelenteni. A programok lebonyolításában érintett minden szerv, így a Végrehajtó Ügynökség is köteles mindent megtenni a szabálytalanságok megelőzése, elkerülése, feltárása, és felmerülésük esetén alapos kivizsgálása és korrekciója érdekében. A Nemzeti Kapcsolattartó fenntartja magának azt a jogot, hogy meghatározza, mely intézmény folytassa le a szabálytalansági eljárást az észlelt szabálytalansági gyanú kapcsán. A Program Operátor, vagy a Nemzeti Kapcsolattartó szabálytalansági gyanú felmerülése esetén dönthet a szabálytalansági eljárás lefolytatásának Végrehajtó Ügynökségre történő delegálásáról.

A Végrehajtó Ügynökség szabálytalanságfelelőst jelöl ki, aki gondoskodik a szabálytalanságok nyilvántartásáról, a szabálytalanságokkal kapcsolatos negyedéves jelentések összeállításáról, az informatikai rendszer szabálytalanságokkal kapcsolatos adatokkal történő feltöltéséről, a Nemzeti Kapcsolattartóval, valamint a donor országok képviselőivel történő együttműködésről, az Igazoló Hatósággal történő együttműködésről, a szabálytalansági eljárás keretében szabálytalanság-eljárási jegyzőkönyv elkészítéséről, valamint a szabálytalansági eljárást lezáró döntésben meghatározott intézkedések nyomon követéséről. A Végrehajtó Ügynökség köteles tájékoztatni a lefolytatott szabálytalansági eljárásról a Nemzeti Kapcsolattartót. A Végrehajtó Ügynökség a Nemzeti Kapcsolattartó kérésére a szabálytalanságok kapcsán felmerülő egyéb információk és adatok átadására is kötelezhető.

7.  Monitoring és ellenőrzések 
A Program Operátor a támogatott projektek céloknak megfelelő előrehaladását a Végrehajtó Ügynökség bevonásával folyamatosan nyomon követi. A Finanszírozási Mechanizmusok keretében ellátandó ellenőrzési feladatok vonatkozásában a „monitoring” és a „helyszíni ellenőrzési tevékenység” elkülönítésre kerül. A monitoring a projektek és programok megfigyelése a kölcsönös megállapodásokban foglalt eljárások követésére, az előrehaladás ellenőrzésére és a lehetséges problémák időben történő azonosítására annak érdekében, hogy lehetőség legyen korrekciós intézkedések megtételére. A monitoring így tehát elsődlegesen a projektek és programok szakmai előrehaladásának megfelelőségét, hivatott ellenőrizni, elsődlegesen a Program Operátor felel érte. A monitoring terv megvalósításába a Program Operátor a Végrehajtó Ügynökséget a Program Végrehajtási Megállapodás alapján bevonhatja.

A helyszíni ellenőrzés a folyamatba épített ellenőrzés része, támogatja a Végrehajtó Ügynökség költséghitelesítési tevékenységét. Elsődleges célja pénzügyi, szabályossági ellenőrzés a helyszínen rendelkezésre álló dokumentumok, illetve a projekt megvalósult eredmények szemrevételezése által. A Végrehajtó Ügynökség köteles minden projekt tekintetében a megvalósítási időszakban legalább egy alkalommal helyszíni (legfeljebb százmillió forint támogatással megvalósuló projektek esetében végrehajtás ideje alatt legalább egyszer, ha a projekthez nyújtott támogatás meghaladja a százmillió forintot, évente legalább egyszer) ellenőrzést lefolytatni. Kockázatelemzés alapján a helyszíni ellenőrzések száma ennél magasabb is lehet.

A Végrehajtó Ügynökség által kezdeményezett helyszíni ellenőrzésen az érintett Program Operátor részt vehet, a Program Operátor által kezdeményezett monitoring látogatáson döntése szerint az érintett Végrehajtó Ügynökség részt vehet. A monitoring látogatás és a helyszíni ellenőrzés esetlegesen össze is kapcsolható, amennyiben a kockázatelemzésen alapuló tervek vagy egyéb rendkívüli események ezt indokolják.

Ellenőrzés a Végrehajtó Ügynökséget, mint a programok végrehajtásában közreműködő, programmenedzsment forrást felhasználó szervet is érintheti, ezen esetben a Végrehajtó Ügynökségnek ellenőrzéstűrési kötelezettsége áll fenn, az ellenőrzést végző szerv részére teljes körű hozzáférést köteles biztosítani a rendelkezésére álló dokumentumokhoz, adatokhoz, információkhoz.

8.  Nyilvánosság
A Nemzeti Kapcsolattartó célja, hogy a Finanszírozási Mechanizmusok keretében támogatott egyes programok nyilvánossági, kommunikációs feladatai összehangoltan, költséghatékonyan, egységes tájékoztatási csatornákon keresztül, egységes arculati keretek között valósuljanak meg, melyhez a Végrehajtó Ügynökség aktív közreműködése szükséges. A Program Operátorok felelnek az egyes programok kommunikációs tervének kidolgozásáért, melyben a Végrehajtó Ügynökség közreműködik. 

A Végrehajtó Ügynökség rendezvényszervezési feladata a Program Operátor felelősségébe tartozó eseményekhez kapcsolódó konferencia- és rendezvényszervezési feladatok ellátása. A megvalósítási szakaszban várható nemzeti szintű események száma: 1 db sajtónyilvános nyitórendezvény, 3 db szakmai rendezvény. A támogatott programok vonatkozásában a Végrehajtó Ügynökségnek egy informatív, folyamatosan frissülő tartalmú, angol-magyar nyelvű gyűjtő honlapot szükséges kialakítani a programok várható indulásának időpontjára és működtetni a végrehajtási időszak alatt, mely minden aktuális és archív információt (programok alapdokumentumai, pályázati felhívások, határidők, események, nyertes projektek, közérdekű adatok, stb.) tartalmaz. A honlapot a donor országok által meghatározott arculati elemek alkalmazásával szükséges kialakítani és fenntartani. 

 A nyomdai, grafikai szolgáltatások biztosítása keretében a Végrehajtó Ügynökség feladata promóciós szóróanyagok tervezése, beszerzése, illetve audiovizuális PR dokumentáció készítése átfogó információkkal a programokról. A hirdetések, sajtómegjelenések biztosítása keretében a Végrehajtó Ügynökség feladata médiakampány lebonyolítása a Program Operátorral való szoros együttműködésben a program széles körű megismertetése céljából, amely többek között az alábbi elemekből áll:
· Youtube hirdetések,
· Facebook és egyéb közösségi média hirdetések,
· nyomtatott sajtó megjelenések,
· elektronikus hírlevelek,
· televíziós megjelenések,
· rádiós megjelenések.

A híradástechnikai, informatikai műszaki eszközbeszerzés keretében a Végrehajtó Ügynökség feladata a Program Operátor, vagy Végrehajtó Ügynökség által, a megvalósítási szakaszban használt eszközök (pl. laptop, számítógép, mobiltelefon, projektor, nyomtató, fényképezőgép, stb. beszerzése.

A kiküldetések utazásszervezési tevékenysége keretében a Végrehajtó Ügynökség feladata a Program Operátornak a szakmai feladatai végrehajtásával kapcsolatos, programok megvalósításához kapcsolódó belföldi és külföldi utazásainak teljes körű megszervezése és lebonyolítása a Program Operátor eseti megbízásai szerint, különösen, de nem kizárólagosan az alábbi tevékenységek vonatkozásában: 
· a Program Operátor által szolgáltatott adatok alapján az egyes utazásokkal kapcsolatos szervezési munkafolyamatok teljes körű, vagy részben történő végrehajtása;
· az utazások előkészítése során a rendelkezésre álló szolgáltatások előzetes felmérése, beleértve az utazás módját, valamint az utazás helyszínén a szálláslehetőségek vizsgálatát a költséghatékonyság figyelembe vételével; 
· az utazás lebonyolítására vonatkozó szerződések megkötése, előfoglalások biztosítása; 
· utazáshoz kapcsolódó biztosítások beszerzése;
· elszámolás a külső szolgáltatókkal;
· esetlegesen felmerülő problémák kezelése;
· a fentiekkel kapcsolatos javaslattétel, tanácsadás, adminisztráció, ügyintézés, rendelkezésre állás;
· eljárás a feladatok ellátása során az elszámolhatóságra vonatkozó szabályozással összhangban.  

A szakértői szolgáltatások beszerzése keretében, amennyiben az előkészítési vagy megvalósítási szakaszban a Program Operátornak valamely szakmai vagy nyilvánossági feladata kapcsán szakértői közreműködésre van szüksége (pl. fordítás, tolmácsolás), a Végrehajtó Ügynökség biztosítja a szakértő beszerzését.

9. Kétoldalú Kapcsolatok Alapja
A Kétoldalú Kapcsolatok Alapja forrásának legnagyobb része a Program Operátorok számára kerül elkülönítésre, melyet felhasználhatnak kétoldalú kapcsolatok erősítésére irányuló kezdeményezések, tevékenységek Program Operátor által, vagy nyílt felhívások keretében történő megvalósítására, és kapcsolódó eseményeken való részvételre. A Végrehajtó Ügynökség ellátja azokat a feladatokat, amelyeket a Kétoldalú Kapcsolatok Alapjára vonatkozó megállapodásról szóló szerződés meghatároz, különösen közreműködik a Kétoldalú Kapcsolatok Alapja pályáztatásának és a projektek végrehajtásának lebonyolításában.
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