Az építtetőnek a kivitelező vállalkozóval írásos építési szerződést kell kötnie. A kivitelező vállalkozó a szerződést megelőzően köteles az építtetőnek a tervdokumentáció minden olyan hibáját jelezni, melyet elvárható szakmai gondossága mellett észlel. 
__________________________________________________________________________

Felelős műszaki vezetőt kell alkalmazni: építési engedély köteles beruházások esetén! 

A felelős műszaki vezető köteles az előírások betartására, és azok betartásának ellenőrzésére. Az előírások a következők: 

- építési-szerelési munkára vonatkozó jogszabályok (szakmai és minőségi követelmények) 
- munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi, műemlékvédelmi, természetvédelmi, közegészségügyi, és más kötelező hatósági előírások, 

- az építésügyi hatósági (létesítési) engedély (építési engedély)
Az építtetőnek a felelős műszaki vezetővel az építési napló vezetésére, ellenőrzésére és lezárására írásos megbízási szerződést kell kötnie. 
Felelős műszaki vezető feladatai: 

- Neki kell az építési naplót vezetnie, ellenőriznie, lezárnia

- A kivitelezési tevékenység munkafolyamatait meg kell szerveznie

- A kitűzés helyességét, illetve a talajmechanikai és egyéb vizsgálatok megtörténtét ellenőriznie kell

- El kell végeznie a szükséges minőségi vizsgálatokat és mintavételeket 

- El kell látnia az azonnali intézkedést igénylő építési műszaki feladatok meghatározását és irányítását

- A kivitelezési tervektől eltérő nem építési engedélyköteles kivitelezést az építési naplóban fel kell tüntetnie

- Az építési tevékenység befejezésekor az építési napló alapján ki kell töltenie a hulladék-nyilvántartó lapot (290/2007 Kormányrendelet 5. melléklete szerint), és azt az építtetőnek át kell adnia

- A használatbavételi engedélyezéshez a szakterületére vonatkozó nyilatkozatot kell tennie 

- Az átadás-átvételi és a használatbavételi engedélyezési eljárásban közre kell működnie és a szükséges nyilatkozatokat meg kell tennie

- A külön jogszabály szerint építésügyi hatósági engedélyhez kötött építőipari kivitelezési tevékenység esetén külön nyilatkozatot kell tennie annak befejezését követően (részletek: általános, minden pályázatra vonatkozó tájékoztatók mappa: Építési beruházáshoz tartozó követelmények).
__________________________________________________________________________

Az építtető építési műszaki ellenőrt köteles megbízni.

Az építési műszaki ellenőr a kivitelezési tevékenység teljes folyamatában ellenőrizni köteles a vonatkozó jogszabályok, hatósági előírások, szabványok, szerződések és a kivitelezési dokumentáció betartását. 
A műszaki ellenőr feladatai:

- A munka szakszerűségének ellenőrzése a jogerős és végrehajtható építési engedély, örökségvédelmi engedély (műemlék esetén), a jóváhagyott építészeti-műszaki dokumentáció és a kivitelezési dokumentáció alapján

- A kitűzés helyességét, illetve a talajmechanikai és egyéb vizsgálatok megtörténtét ellenőriznie kell

- Az építési naplót ellenőriznie, a bejegyzéseket és egyéb jegyzőkönyveket ellenjegyeznie és észrevételeznie kell

- A hibákat, hiányosságokat, eltéréseket az építési naplóban fel kell jegyeznie

- A műszaki vagy gazdasági okból indokolt tervváltoztatásokat javasolnia kell az építtetőnek

- A munkák eltakarása előtt azok mennyiségét és minőségét ellenőriznie kell

- Az átadás-átvételi és birtokbaadási eljárásban részt kell vennie

- Ellenőriznie kell az épületek műszaki teljesítmény-jellemzőit, a technológiával összefüggő biztonsági előírások betartását, a beépített anyagok, késztermékek és berendezések megfelelőség-igazolásának meglétét, a pénzügyi elszámolásokat és a felméréseket

- A műszaki ellenőri feladatok elvégzését dokumentálnia kell az építési naplóban. Műszaki kérdésekben elő kell készítenie az építtető döntéseit, javaslatokat kell tennie.
__________________________________________________________________________

Az építési naplónak tartalmaznia kell: 
Időrendben a szerződés tárgya szerinti építőipari kivitelezési tevékenységeket, az építési-szerelési munkák adatait, a munka menetére, megfelelőségére, dokumentumaira (pl. tervrajzi kiegészítések) vonatkozó tényeket és az elszámoláshoz szükséges jelentős tényeket. 
Az építési naplót az építési műszaki ellenőr legfeljebb 10 naponként ellenőrzi, és abban észrevételeit rögzíti.
Szabályok:
- Az építési naplót a kivitelezési tevékenység ideje alatt az építési munkaterületen kell őrizni 

- Az építési napló naplórészét naponta, naprakészen kell vezetni

- A napi jelentés rovat adatait akkor is minden nap ki kell tölteni, ha bejegyzést igénylő esemény nem történt

- Az építési napló kötelező mellékletei: jogerős és végrehajtható építési engedély, örökségvédelmi engedély (műemlék épületnél), a hozzájuk tartozó, jóváhagyott, engedélyezési záradékkal ellátott dokumentáció, ellenőrző hatóságok által készített okiratok, használatbavételi engedélyezési eljáráshoz szükséges felelős műszaki vezetői nyilatkozat, a vállalkozó által vezetett egyéb naplók (ha vannak), tervezői művezető által átadott tervrajzok, megfelelőség igazolások nyilvántartása, egyéb jegyzőkönyvek, tervrajzok, számítások, okiratok (ha vannak), és a felmérési napló. 
Az elszámolni kívánt tételeknek szerepelniük kell az építési naplóban!!! A munkafolyamatokat mindig az építési tételek MVH kódjához tartozó pontos megnevezéssel kell feltüntetni. A beküldendő építési napló másolati példányon a munkatevékenységek MVH kódját is fel kell tüntetni. 
A felmérési napló az építési szerelési munka mennyiségének folyamatos ellenőrizhetősége érdekében készül, ez az elvégzett munkák mennyiségének elszámolási alapja. A felmérési naplóban a tevékenységek MVH kódját kell feltüntetni!!!

__________________________________________________________________________

Támogatás kifizetésének igénylése:

- Évente 2 alkalommal, a támogatási időszakban nyújtható be (január, április, július, október). - A támogatás 80% feletti részét csak az utolsó kifizetési kérelemben lehet igényelni (az utolsó előtti, ha már a kiadások több mint 80%-a megtörtént, azokat be lehet jelenteni, de kifizetésük csak az utolsó kérelem kifizetésekor lesz esedékes)

- Az utolsó kifizetési kérelmet az építés befejezését követő 1 éven belül megnyíló kifizetési kérelem benyújtási időszakban lehet legkésőbb igényelni

- Több építési kiadási tétel esetén lehetőség van 10%-nyi átcsoportosításra, melynek feltétele, hogy a kifizetési kérelemnek minden kiadási tételre ki kell terjednie ÉS az igényelt kifizetés nem haladhatja meg a megítélt támogatást. 
Kiadási bizonylat:

Érvényes, kifizetési kérelemhez csatolható, ha elkülönített nyilvántartás készül róluk, vagyis fizikailag is el kell különíteni és ellenőrzéshez alkalmasnak, rendezettnek kell lenniük. 
Az eredeti bizonylatokon fel kell tüntetni:

- A tevékenység kódját (SZJ, Szolgáltatások jegyzéke vagy VTSZ, vámtarifaszám vagy KN, kombinált nomenklatúra kód)

- A támogatási határozat azonosítószámát

- A határozatban megállapított, vonatkozó kiadási tételazonosítót

- Az ügyfél regisztrációs számát 
- „Támogatás elszámolására benyújtásra került” szöveget. 
Előlegszámlák csak a pénzügyileg is rendezett végszámlákkal együtt számolhatóak el. Csak készpénzzel vagy banki átutalással kiegyenlített számlák fogadhatóak el.
A beérkezett MVH kifizetést nem kettős könyvvitelre kötelezett szervezet esetén az egyéb bevételek között kell elkönyvelni.

Kifizetési kérelem benyújtása:

- Formanyomtatványokon, postai úton történik. Az ügyfél székhelye szerinti MVH regionális kirendeltségre kell elküldeni. Ajánlott tértivevénnyel feladni. A feladás dátuma a postai bélyegző dátuma. Csak kifizetési kérelem benyújtási időszakban lehet benyújtani. Ha ezen időszak vége hétvégére esik (pl. 2010-07-31 szombat), akkor az azt követő első munkanapon (2010-08-02 hétfő) még határidőben elküldött kérelemnek számít. A dokumentumot a támogatásra jogosultnak a megfelelő helyeken, cégszerűen kell aláírnia. A feladó a kedvezményezett kell, hogy legyen. Még az első kifizetési kérelem benyújtása előtt be kell jelenteni a kedvezményezett bankszámlaszámát.
A kifizetési kérelem formanyomtatványai a következők:

D2303-01 Kifizetési kérelem – Főlap

D0034-02 Számla- és bizonylatösszesítő A betétlap – bizonylatösszesítő

D0035-03 Számla- és bizonylatösszesítő B betétlap

D0053-01 Árajánlatos tétel bejelentő lap

D0054-01 Kifizetési kérelem – Építési tételek (ÉNGY) betétlap

D0055-02 Tételrészletező betétlap

D0077-03 Nyilatkozat közbeszerzési eljárás lebonyolításáról
A kifizetési kérelemhez csatolni kell első kifizetés esetén a jogerős építési engedély (örökségvédelmi engedély műemlék esetén) és a hozzá tartozó építészeti-műszaki tervdokumentáció hiteles másolatát, vagy az építésügyi hatóság igazolását arról, hogy a tevékenység nem építési engedélyköteles. 
Utolsó kifizetési kérelemhez csatolni kell az üzemeltetéshez szükséges engedélyt és a használatbavételi engedély fénymásolatát.

Ha az ügyfél közbeszerzési eljárás köteles, vagy vállalta annak lefolytatását, akkor az eljárást megindító felhívás, illetve hirdetmény „az aktába rendelt hivatkozási szám” rovatában hivatkozási számként fel kell tüntetni az ügyfél regisztrációs számát. 
Ezeken kívül az MVH további dokumentumokat is bekérhet pl. építési napló, felmérési napló vagy számlák másolata.
A kérelem elbírálása és az értesítés megküldése a hiánytalan beérkezést követő 45 munkanapon belül történik, ezt követően 22 munkanapon belül utalják át az összeget.
__________________________________________________________________________

Monitoring adatokat mindig az előző évről, februárban kell szolgáltatni. Ez azt jelenti, hogy már az előtt le kell zárni az előző évet. Az MVH elektronikus felületén történik az adatszolgáltatás, melyet az év elején 1 hónapra megnyitnak a kedvezményezetteknek. Ez az idő áll rendelkezésre az adatszolgáltatás teljesítésére.

Készítette: 
Ann-Tony Kft
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