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Szabalyzat

az eurdpai unios palyazati forrasok felhasznalasanak eljarasi rendjerdl

Bevezeto:

Az eurdpai unios palydzati tamogatasi forrasok igénybevétele és felhasznalasa kiemelt
jelentdségli az dnkorméanyzat gazdalkodasdban, a megszerezhetd tamogatasok dsszegé-
nek nagysagrendjére, illetve a hozz4 kapesolodo sajatos eljarasi szabalyokra tekintettel.

Ennek alapjan a palyazatfigyelés, a palyazatkészités, valamint a timogatassal megvalo-
sulo fejlesztés lebonyolitasanak — a tovabbiakban: palyazatkezelés — szabalyaira vonat-
kozoan az alabbi szabdlyzatot alkotjuk:

A szabalyozas hatalya

A szabalyzat hatalya az dnkormanyzat kdltségvetési szerveire ¢s tobbségi tulajdona
gazdasagi tarsasagaira terjed ki, elsdsorban iranymutatasul szolgalva a sajat szabalyza-
tuk elkészitéséhez.

Amennyiben az eldbb felsorolt szervek nem készitenek 6nallo szabalyzatot, e szabalyzat
eloirasait kistelesek alkalmazni.

Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervek, (polgarmesteri hivatal, illetve
intézmények) sajat koltségvetési elbirdnyzataik terhére, - figyelemmel az elSiranyzat-
modositasi jogkoriikre - 6nalléan palyazhatnak. Ha sajat kéltségvetésiikbol nem tudjak
biztositani a sziikséges sajat forrast, elozetesen egyeztetni kotelesek a polgarmesterrel,
aki egyetértése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket a fedezet biztositasa érdekeé-
ben. E szabalyok egyarant vonatkoznak a koltségvetési szerv altal sajat nevében, avagy
az onkorményzat 4ltal a szervre vonatkozdan benyjthato palyazatokra €s értelemszer(i-
en az Onkormanyzati tébbségi tulajdon( gazdasagi tarsasagok palyizataira.

A koltségvetési szervek, valamint a gazdasagi tarsasagok szabadon alakithatjik ki elja-
rasi rendszeriiket, de a nyilvantartasi feladatokat a jelen szabalyzatban meglogalmazot-
takkal szinkronban kell rogziteni, illetve be kell épiteni a szabalyzat 2. pontjaban foglal-
taknak megfeleld jelzési kitelezettséget, hogy az énkormanyzati szintli palyazatkoordi-
nator eleget tudjon tenni a nyilvantartasi kételezettségének.

A szabalyzat nevesitetten az Eurépai Unids tamogatasokkal megvalosuléd projektekre
keriilt kidolgozésra, de el6irdsait értelemszeriien alkalmazni lehet mindenfajta nkor-
méanyzati jelentdségli, nem kizardlag a szerv sajat szakmai tevékenységét szolgald pa-
lyazati cljarasra vonatkozoan is.

Az onkormanyzati szintii palyazat-koordinalasi feladatok

Az énkormanyzati szintli palyazat-koordinalas jogositottja a jegyz0, aki irdnyitja és fel-
iigyeli a hivatal ezen tevékenységét. A jegyzd dontése alapjan a polgarmesteri hivatal
apparatusiban az dnkormanyzati szintli palyazat-koordinalasi operativ feladatokat a pa-
lyazati referens (Tovabbiakban: Onkorményzati koordinator) latja el.

Feladata hogy:
e segitse, szervezze és dsszehangolja a polgarmesteri hivatal, az nkormanyzati

koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok palyazatkezelési tevékenységét,
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

minden olyan informéaciot osszon meg a palyazatkezelési feladattal megbizot-
takkal, amelyek elosegithetik a hatékonyabb munkavégzest.

e tartsa nyilvan a polgirmesteri hivatal és az 6nkormanyzati koltségvetési szer-
vek, gazdasagi tarsasagok, palyazat-kezelési tevékenységét.

e tartson kapecsolatot, biztositsa az informacicaramlast a polgarmesteri hivatal,
valamint az 6nkormdanyzati kéltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok kozott.

Az eurdpai unios projektekrdl a nyilvantartast folyamatosan kell vezetni az &nkormany-
zati koordinatornak, a polgérmesteri hivatal belsd szervezeti egységei, az dnkormanyza-
ti koltségvetési szervek ¢és gazdasagi tarsasagok rendszeres adatszolgaltatasa alapjan:

A nem eurdpai unids palyazatokrdl a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységei fo-
lyamatosan, mig az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok évente
két alkalommal (féléves, illetve éves koltségvetési beszamolohoz) szolgaltatnak adatot
az dnkormanyzati koordinatornak. Az 6nkormanyzati koordinator az elmult év palyaza-
tairdl a koltségvetési beszamoloban ad jelentést a képviselo-testiiletnek, egyidejlileg el6-
terjesztve a targyév polgarmesteri hivatal altal kezelt palyazataira vonatkozo6 pélyazati
tervet is.

A nyilvantartasok tartalma

Projekt-0sszefoglalé kimutatas

Ebben a tiblazatban minden olyan eseményt rogziteni kell, amelyben valamilyen szin-
ten keletkeztek irasos dokumentumok feljegyzések, fiiggetlenil attol, hogy a végen keé-
sziilt-e palyazat, vagy valamilyen belsé ok miatt (egyeztetd megbeszélés nem tamogatta,
nem volt ra sajat forras, stb.) meghiusult.

Célja, hogy atfogd informaciot adjon a teljes palyazatkezelési tevékenységrol.

Benyujtott palyazatok

Ebben a tablazatban azokat a palyazatokat kell megjeleniteni, amelyekben az egyeztetd
megbeszéléseken tuljutva, elkésziiltek a palyazati dokumentaciok, s azokat a palyazat
kiirok részére megkiildték.

Célja, hogy informacidt adjon arra vonatkozdan, hogy az eredeti elképzelések mennyi-
ben modosultak.

Tamogatott projektek

A tablazatban azokat a palyazatokat, projekteket kell megjeleniteni, amelyek tamoga-
tasban részesiiltek.

Célja, hogy informaciot adjon a projekt megvalositasanak fedezetére szolgalod kiadasok
indul6 dsszegére, amihez viszonyitani lehet a megvaldsitas soran felmeriilé valtozasok
forint kihatasat.

Lezart projektek

A tablazatban azoknak a projckteknek az adatait kell megjeleniteni, amelyek befejezésre
keriiltek, a kdzremiikédd hatdsag a zard elszamolast elfogadta, s az utolsé tamogatasi
dsszeg is megallapitasra kerdlt.




Célja, hogy informaciot adjon a projekt megvalositasara ténylegesen felhasznalt Sssze-
gek alakulasardl, arrol hogy a megvalGsitas soran felmeriilt sajatos tények milyen hatas-
sal voltak, mennyibe keriilt ténylegesen a megvaldsitott projekt.

Palyazatfigyelés

Az dnkormanyzati koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagi vezetdinek feladata,
hogy gondoskodjanak a szakteriiletilkre vonatkozoan az EU-s palyazati lehetoségek
idobeni figyelemmel kisérésérol, ideértve az énkormanyzati koordinatortol hozzajuk ér-
kezo informaciokat is.

Az, hogy az érintett munkavallalok munkakdri leirasaban a palyazatfigyeléssel kapeso-
latos feladatok megjelenjenck, a munkakori leiras elkészitésért felelos vezetd felelosscgi
korébe tartozik.

Europai unios palyazatok elokészitése

Legkésdbb a palyazatfigyelok, vagy a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok jelzé-
sei alapjan vagy dltala észlelt kiiras megjelenésekor az Onkormanyzati koordindtor
egyeztetd megbeszélést kezdeményez a palyazatfigyel, az adott szakmai vezetd, a pol-
garmester (vagy megbizottja), a jegyz6 (vagy megbizottja), és a gazdasagi szervezet ve-
zetbje bevonasaval. (Az egyeztetd megbeszélés kordbban, a kiirds-tervezet tarsadalmasi-
tasakor is megtarthato.)

Az egyeztetd megbeszélés eredményét feljegyzésben kell régziteni, melynek timogaté
eredménye esetén javaslatot kell tenni a palyazat elokészitésért, felelds személyre. A pa-
lydzat elokészitési, illetve a projektmenedzseri feladatokra lehetdleg ugyanazon sze-
mélyt kell megnevezni annak érdekében, hogy ralatasa legyen a teljes folyamatra.

Az illetékes munkahelyi vezetd irasban megbizza a palyazat elkészitéséért felelds sze-
mélyt, aki a késébbiekben ellatja a projektmenedzseri feladatokat is. A megbizisban
kell rogziteni feladatait, a kapesolattartas, az informacidaramlas rendjét, az Gnkormany-
zati koordinatorral, illetve a kozremiikodékkel, valamint a déntéshozokkal. Onkor-
manyzati koltségvetési szerv vagy gazdasagi tarsasag onkormanyzat nevében benyujtott
palyazati projektjéhez a polgarmesteri hivatal illetékes munkahelyi vezetGje ,.hivatali
projektfelelést” biz meg, aki figyelemmel kiséri és segiti a projekt menetét és informa-
ciot ad rendszeresen arrdl az 6nkormdanyzati koordinatornak.

A projekt menedzser (avagy a hivatali projektfelelds) folyamatos munkakapesolatot tart
az dnkormanyzati koordinatorral, illetve rajta keresztiil a projektben illetékes dontésho-
zoval, A dontéshozoval kbzvetlen kapesolat esetében az nkormanyzati koordinatort is
tajékoztaini kell a kozvetlen kapesolat eredményeirél. A jelentésebb eseményekrél leg-
alabb kétpéldanyos emlékeztet6t kell felvenni, melynek egy-egy példanya a projekt me-
nedzseré, illetve az dnkormanyzati koordinatoré.

Amennyiben az egyeztetéseknek pénziigyi kihatasa is van, az egyeztetesbe be kell vonni
az érintett szervezet gazdasagi vezetdjét is.

A felvett emlékeztetd egyfajta kvazi kotelezettségvallalds, mivel a feljegyzést a majdani
kotelezettségvallalonak és célszerlien az ellenjegyzonek is ala kell irnia.

Amennyiben olyan projektet kell elokésziteni, amelynél a benyujtashoz, vagy a sajat
forras biztositasara képviseld testiileti dontés is sziikséges, a projektmenedzsernek 1d6-
ben be kell szerezni azt.




5.1.

A projektmenedzser feladatai

A projektmenedzser altalanos feladatai:

» folyamatos kapcsolatot tart az 6nkorményzati koordinatorral,
szervezi, koordinalja, illetve végzi a palyazat-elokészitést, palyazatkészitést,

e gondoskodik, a palyazat dokumentacios rendszerének elkészitésérdl, hogy az
megfeleljen a palyazati kiirasban megjeldlt alaki és tartalmi kellékeknek, sziik-
ség esetén gondoskodik a hianypotlasrdl,

s gondoskodik projekt megvalositasirol, a sziikséges szerzodések megkotésérol,
azok sziikség szerinti modositasardl, szervezi, koordinalja ezeket a tevékenyse-
geket,

o folyamatos kapcsolatot tart a kdzremiikodo hatosagokkal, gondoskodik az el6-
rehaladasi jelentések elkészitésérol,

e a megvalositas litemezéséhez igazoddan gondoskodik a tdmogatasok lehivasa-
hoz sziikséges dokumentaciok Gsszeallitasarol, a tovabbitasarol, az esetleges hi-
anypotlasok hataridében torténd realizalasarol,

e gondoskodik a projekt lezarasaval kapesolatos feladatok végzésérdl, a zard-
dokumentacios csomag elkészitésérél.

e elkésziti a projekt értékelését bemutaté beszamolot,

e gondoskodik arrél, hogy a projekt - palyazat-elOkészités, palyazatkészites,
megvalositas — teljes dokumentacios anyaga folyamatosan rendezett formaban
rendelkezésre alljon.

A projektmenedzser esetleges egyéb feladatait az adott projekt sajatossagaihoz igazodo-
an a megbizasban kell részletezni.

A koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok minden projekthez sziikséges tevékeny-
ségi koril dolgozdjanak alapvetd kotelessége, hogy segitse a projektmenedzsert feladatai
ellatasaban.

Palyazatkészités

A palyazat elkészitésérol a projektmenedzsernek kell gondoskodnia. Kiilsé szakertok is
igénybe vehetdk a hatalyos jogszabélyok (kiilonosen a kozbeszerzési térvény), valamint
belsd szabalyozasok szerinti eljarassal.

A pélyazat elkészitésével kiilsd szakértdi szervezet is megbizhatd a hatilyos jogsza-
balyoknak ¢s belsd miikodési szabalyozasnak megfeleloen.

A szerzddéseknek az altalanos kovetelményeken tul tartalmazniuk kell a palyazatkészi-
tést végzd és a dontési, illetve a dontés-elokészitési jogkorrel rendelkezok kozotti in-
formacioszolgaltatasi kotelezettséget, a felelosségi koroket, pontosan és egyértelmiien
az elvégzendd munkat, mérfoldkdveket, hataridoket, a dijazast €s annak kifizetési iite-
mezeset.

A pélyazatkészitésnél természetesen figyelemmel kell lenni a palyazati kiirasban meg-
hatarozott alaki illetve tartalmi kellékekre. Ebbe beletartozik minden olyan dokumen-
tum (igazolasok, engedélyek leirasok, a fedezetbiztositdsra vonatkozo dokumentumok,
stb.), amit a sikeres palyazat feltételeként a palyazatkiird megjelolt.

A palyazatok benyujtasa

Az dnkormanyzat nevében késziilt palyazatot a polgarmester (€s sziikség szerint a jegy-
z8) kiadmanyozza. A koltségvetési szervre, gazdasagi tarsasagra vonatkozo palyazatot a
szerv vezetdje nyujtja be, ellatva a sziikséges alairasokkal. Ezek idébeni elvégzése a
projektmenedzser feladata, ha sziikséges az dnkormanyzati koordinator segitségével.




9.1.

9.2.

A projektmenedzser kételes intézkedni az esetleges hidnypotlasokra vonatkozoan.

A palyazatok eredménye

A pélyazatok elbiralasarol a projektmenedzsernek a dontésrol szolo irasos értesités ma-
solatanak megkiildésével haladéktalanul értesiteni kell az 6nkorményzati koordinatort,
egyben biztositani kell a lebonyolitashoz sziikséges intézkedések megtételét.

A nyertes projekt megvalositasa

A projekt megvalésitisanak felelose a projektmenedzser, akit ¢ munkédjaban a projekt-
gazda minden, a palyazat altal érintett dolgozojanak segiteni kell.

A képviselé-testiilet beépiti éves koltségvetési rendeletébe, mas esetben vezetdje elo-
iranyzat-modositasi hatdskorében eljarva hatdrozatban rendelkezik az intézményi kolt-
ségvetésbe torténd beépitésrol, ezaltal a nyertes projekt a szakmai feladatellatas, az éves
koltségvetési gazdalkodas szerves részét képezi.

Az éves kéltségvetési rendeletbe vald beépitésnél figyelemmel kell lenni az Amr. 29. §
(1) bekezdés k) pontjaban meghatarozottakra.

A megvaldsitas folyamatdban be kell tartani a tamogatdsi, finanszirozasi, stb. szerzo-
désben meghatarozott kvetelményeket is.

A projektmenedzser felel6ssége

A projektmenedzser felelossége, hogy biztositsa a tervezett iitem (mérfoldkovek) betar-
tasat, az eléirasoknak megfelelden elkésziiljenek a projekt-elorehaladasi jelentésck, a
taimogatasok lehivasara vonatkozo elszamolasok.

A megvaldsitas folyaman esetleg fellépd rendkiviili események elharitasara kelld idében
meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben ezek meghaladjak hataskoreét,
az eseményeket haladéktalanul jelzi a dontésre jogosult vezettnek, javasolva, el6készit-
ve a sziikséges intézkedések megtételét.

A palyazat elGkészitésével, a palyazatkészitéssel, a projekt megvalositasaval kapcsola-
tosan keletkezett iratok iratkezeléséért rendezett formaban, hianytalanul rendelkezésre
allasaért, tarolasaért, megdrzéséért a projektmenedzser felelds.

A kbzremiikédok feleléssége

A kézremiksddk a munkakéri leirdsukban, vagy eseti megbizasukban megfogalmazott
feladatok ellatasaval kapcsolédnak be a projekt megvalositasaba, a munkakéri leirasaik-
ban, megbizasaikban szerepldé munkamegosztasnak megfeleloen.

A megvaldsitas soran be kell tartani mindazokat az altalanos Szabélyokat, melyeket a
koltségvetési gazdalkodasra vonatkozoan a jogszabalyok (Aht.! Amr.* Szamv.tv.' Vhr.*

" az dllamhaztartasrol sz6ld 1992, évi XXXVIIL térvény
? az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 292/2009. (X11. 19.) Korm. rendelet




10.

11.

Kbt.” Ber.” stb.) bels6 szabalyzatok tartalmaznak, figyelemmel a palyazati kiirasban
foglalt specialis szabélyokra is.

A projektmenedzser felelds azért, hogy az érintettek a palyazati kiirasban megfogalma-
zott specialis szabalyokat megismerjék.

A projekt megvalositasanak ellenorzése

A projekt megval6sitasat a belso illetve kiilso ellendrzés keretében vizsgilhatjak az arra

felhatalmazottak.
A projektmenedzser feladata annak biztositdsa, hogy az ellendrzést végzok a szitkséges
dokumentumokat és egyéb informéciokat teljeskdriien megkapjak.

A belst ellenbrzés két vetiiletben vizsgalja a projekt megvalositasat. Ez egyrészt a fo-
lyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), masrészt a fuggetle-

nitett belso ellendrzés bevonasaval valosul meg.

A FEUVE alapvetéen a gazdalkodasi jogkorik gyakorlasa, illetve az id6szakos besza-
molok, eldrehaladasi jelentések, rendkiviili eseményck kezelése keretében valosul meg,
A vonatkozo belsd szabalyozas szerinti magas kockazati projekieket a fliggetlenitett
belsé ellendrzés szervezetével sziikség szerint, de legalabb a megvaldsitas folyamataban

egyszer ellendriztetni kell.
Az esetleges hidnyossagok felszamolasara vonatkozo intézkedések kezdeményezése,

kezelése —a sziikséges kozremiikddok bevonasaval — a projektmenedzser feladata.

A projekt lezarasa beszamolas

A projekt lezarasaval kapesolatos feladatok koordinlasaért, a zar6 dokumentum clké-
szitéséért a projektmenedzser felelos.

A projekt megvalésulasat kovetden eredményének bemutatdsira a zaré dokumentaciora
alapozott, rovid értékeld beszamoldt kell késziteni a képviseld-testiilet szamara a pro-
jektmenedzsernek, az dnkormanyzati koordinatornak megkiildve.

Ebben be kell mutatni azt is, hogy a palyazati dokumentéaciéban vallalt indikatorok mi-
ként teljesiiliek, s azok milyen hatassal voltak, vannak a szakmai feladat ellatasara.

Zaro rendelkezések

Elfogadta Hajdiiszoboszlé Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 1/2010. (1.14.)
szamu hatdrozataval.

Ez a szabélyzat 2010. év februar ho 1. napjan [ép hatalyba.

A szabalyzatot meg kell kiildeni a polgarmesteri hivatal, mindegyik koltségvetési szerv,
gazdasagi tarsasag vezetojének.

¥ a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

* az allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezeliségének sajatossagairdl
52010 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

5 a kiszbeszerzésekrdl sz6l6 2003, évi CXXIX. torvény

® a kltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet




A polgarmesteri hivatal és a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetodinek nyi-
latkozniuk kell, hogy készitenek-e 6nall6 szabalyzatot, vagy kizarélag e szabalyzat eld-
irasait alkalmazzak.

A nyilatkozatot a hatalybalépést kvetd 30 napon beliil kdtelesek irdsban megtenni a
Jjegyzonek.

Hajdlszoboszlo, 2010. januar 14,
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