Sarospatak Varos Jegyéjétol

3950 SéarospatakKossuth u. 44.
Tel.: 47/513-240 Fax: 47/311-404
E-mail: sarospatak@sarospatak.hu

ELOTERJESZTES
- a képviseb-testiletnek-

a palyazatokkal 6sszefiigg feladatok eljarasi rendjérél sz0l6 szabalyzat médositasanak
jovahagyasardl és a Projekt Megvalositasi Szabalyzalfogadasarol

Tisztelt Képviselb-testilet!

A 6800/125/2011.(V.2) hatarozattal elfogadott, iédg érvényben léy palyazatokkal
0sszefug§ feladatok eljarasi rendj@rszolé szabalyzatunk hatalya kiterjed Sarospataioy
Onkormanyzatanak intézményeire és Polgarmesteriattdéra. A szabdlyzat rogziti a
hataskori szabalyokat, a palyazatfigyelés, a palké&szités, a projekt lebonyolitas és
ellerndrzés szabalyait, valamintéétja Projekt Lebonyolitasi Szabalyzat készitését.

A Projekt Lebonyolitasi Szabalyzat tobb szefepkgyeztetések alapjan, hosszu
elokészith munka eredményeként keszullt el, és a palyaztapddyhzatkezelés sokfisege
miatt a Projekt Megvalésitasi Szabalyzat nevet &apfélja, hogy Séarospatak Varos
Onkormanyzatanal hazai és/vagy unios forrasbél miégulé projektek megvaldsitasat
szabalyozza. A jelen szabalyzat kilonésen Sardspgieos Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatalanal megvalosulé projektekre vonatkozik, kesetjelleggel mintaként ajanljuk az
Onkormanyzat intézményei és cégei szamara, akiluknkgszitik el a Projekt Megvalositasi
Szabalyzatukat.

A Projekt Megvalositasi Szabalyzat készitése mdgdarta a palyazatokkal
Osszefug§ feladatok eljarasi rendj@r szol6 szabalyzat bizonyos pontjainak kiegészitése
illetve modositasat.

Kérem a Képviséttestilet tagjait, hogy sziveskedjen aitejesztést megtargyalni és

a hatarozati javaslatot elfogadni.

Sarospatak, 2011. november 16.

dr. Komaromi Eva
jegyd

Készitette: Kovacs Eszter
Palyazati és kdzbeszerzési szakreferens



SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
..... /2011. (XI. 25.) KT.
hatarozati—javaslata

a palyazatokkal dsszefiigg feladatok eljarasi rendjérél sz6lo szabalyzat médositdsanak
jovahagyasardl eés a Projekt Megvalositasi Szabalyzalfogadasarol

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képuiselstiilete targybani éerjesztést megtargyalta és az
alabbiak szerint dontott:

1. Séarospatak Varos Onkormanyzat Képwdidektilete a Palyazatokkal tsszefidgladatok
eljarasi rendjéil sz0l6 szabalyzat modositasait a hatarozat 1 ékiete szerint jovahagyja.

2. Sarospatak Varos Onkormanyzat Képvigebtiilete a mddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Palyazatokkal dsszefugdeladatok eljarasi rendjérsz6l6 szabalyzatot a hatarozat 2.
melléklete szerint jévahagyja.

3. Sarospatak Varos Onkormanyzat Képvigebtiilete a Projekt Megvalositasi Szabalyzatot a
hatarozat 3. melléklete szerint jovahagyja.

Felebs. jegyz

Hataridd: azonnal

dr. Komaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester



1. melléklet a

....... /2011. (XI. 25.) KT. hatanbeez

Sorszam Eredeti szdveg Médositott/kiegészitett sy
Palyazatokkal Osszefligg Palyazatokkal Osszefldg
FOLAP feladatok eljarasi rendje feladatok eljarasi rendje

(Palyazati Szabalyzat)

A péalyazatok o6nkormanyzatiA palyadzatok ©6nkormanyzati
fu A . szinti koordindlasdért a Hivatalszinti koordinalasaért a Hivatal
I Aﬁiﬁtl’;ﬁ?;g?ﬁﬁégs palyazati és kbézbeszerzéspalyazati és k(‘jz,beszgrze si
1. Palyazatfigyelés referense felék. referense feléb. I;npek erdek/ebeq
1.4. A palyazatok koordinalésa valamennyi _ palyazatot  erifit
o Képviseb-testileti hatarozato
meg kell kapnia.
Kapcsolatot tart valamennyi [aKapcsolatot tart valamennyi [a
palyaztatds folyamataban részpalyaztatds folyamataban részt
vevd, kozreniikdds, dontési,| vevd, kozrentikdds, dontési,
I. A PALYAZATFIGYELES, dontés-adkészitési jogkorre| dontés-edkészitési jogkorre
PALYAZATKESZITES rendelkes személlyel és rendelked személlyel és
1. Palyazatfigyelés szervezettel, folyamatosanszervezettel, folyamatosan
1.4.1. Kapcsolattartas figyelemmel kiséri munkajukat. | figyelemmel kiséri munkajukat.
Ezek a személyek, szervezetek
folyamatosan informaciot
szolgéltatnak részére.
A Hivatal palyazati €s A Hivatal palyazati €s
kozbeszerzési referense irashatbzbeszerzési referense irashan
tajékoztatja a palyaztatasitajékoztatja a palyaztatasi
folyamatban résztvév| folyamatban résztveév
személyeket, szervezeteket. AsBzemélyeket, szervezeteket. Az
irasbeli informacio ataddsirasbeli informacio atadds
rendszerint  elektronikus levelrendszerint  elektronikus  levél
formajaban  torténik,  érdemiformajdban  térténik,  érdemi

I. A PALYAZATFIGYELES,

dontést igény esetben nyomtato

tdontést igényl esetben nyomtato

PALYAZATKESZITES irasos m_édon. A d('jntéshozagirésos m@don. A dontéshoza al
o . szempontjabol érden)i szempontjabol érdemi
1. Péalyazatfigyelés : s L . . .
1.4.2. Informéciészolgaltatas Je’len*,x’)sseggel nem b|r2je’len¥)sseggel nem b|r?
kérdésekben a tajékoztatagérdésekben a tajékoztatas
torténhet széban is. torténhet széban i tajékoztatas
kolcsbnosségen alapul, a
palyaztatasban résztvév
személyek, szervezetek mingen
informaciot megosztanak a
palyazati és kézbeszerzési
referenssel, az  ébbiekben
részletezett modon.
Intézményvezéktél, a Hivatal| Intézményvezéktsl, a Hivatal
irodavezeiitél, a Hivatal adott irodavezeatitél, a Hivatal adott
szakteruletén dolgozp szakteriletén dolgozp
szakemberedt érkezs megfeleb | szakemberedl érkedd megfeled
adatszolgaltatas alapjaradatszolgéltatas alapjan

I. A PALYAZATFIGYELES,
PALYAZATKESZITES
1. Palyazatfigyelés
1.4.3. Péalyazatok nyilvantartasa

nyilvantartast vezet a benyujtg
palyazatokrol, megbontva, melye
lettek a nyertes palyazato
mekkora az elnyert tamogat
illetéleg a sajat € 6sszege.

A palyadzatok nyilvantartdsaha
kapcsoloddéan vezeti azokat
onkormanyzatnal kidolgozo
projektdtleteket s, amelye
alkalmasak lehetnek egy Kb

tinyilvantartast vezet a benyujta
2kpalyazatokrol, megbontva, melye
klettek a nyertes palyazato
asnekkora az elnyert tamogat
illetéleg a sajat & Osszege.Az
zadatszolgaltatas az adat
aszolgaltatd személy, szerve
tfeleldssége.

kKA palyazatok nyilvantartasahg
kapcsoloddéan vezeti azokat
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onkormanyzatnal kidolgozo
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tértérs benydjtashoz. projektdtleteket s, amelyek
alkalmasak lehetnek egy ki
megjele®  palyazati  kiirasra
tortérh benyujtashoz.

Kilsé szervezet megbizasa eseléhiilsé szervezet meghizasa eseién

szerddésben kell rogziteni, aszerddésben kell rdgziteni, g

hivatali szervezettel valo hivatali szervezettel valo

kapcsolattartas madjat, akapcsolattartas madjat, a

kapcsolattartd személyét kapcsolattarto személyét,

valamennyi kotelezettséget ewvalamennyi kotelezettséget és
jogot. jogot. Ezt a Projekt Megvalositasi
Szabalyzat tartalmazza.

A palyazati és kozbeszerzgsA palyazati és kozbeszerzési
referens a Hivatal Gazdélkod§sieferens a Hivatal Gazdalkod4si

Il. APROJEKT i ) ) ) . . ) !

LEBONYOLITASA Irodg@val es a H|Yatal Mfzak| Irodg@val es a Hlyatal Mfzakl
1. A projekt lebonyolitasanak Irodajaygl egyuptrﬁkodve kot?les Irodajav.alregyuttrﬁkoc.iye kotgles,
résztversi az uniés pr'Oje,ktekre _(szukspga haza|, es,/vagy.umos forras_bol
esetén mas palyazatokra is) projekhegvalésuld projektekre Projekt
lebonyolitasi szabalyzatotMegvalésitasi Szabalyzatot

késziteni, melyben a késziteni, melyben 3]

gazdalkodassal kapcsolatpgazdalkodassal kapcsolatps

jogositvanyokrol, hataskérokjogositvanyokrol, hataskorok
gyakorlasarol, specidlis gyakorlasarol, specidlis
eljarasrendil, illetve a hatalyog eljarasrendsl, illetve a hatalyos

szabalyzatokbol hianyz6 (azoktpkzabalyzatokbdl hianyz6 (azoktpl
eltér) specifikus szabalyokat irjakelté) specifikus szabalyokat irjak
elé. A szabdlyzatot a jegyz| els. A szabalyzatot a jegyz

hagyja jova. hagyja jova.

uniés palyazat lebonyolitasanakiniés palyazat lebonyolitasarol

tapasztalatairél legaldbbdokumentumokkal  alatamasztya

negyedévente, rendkivdliirasos beszamoléban kell
korulmények (Vis maior) tajékoztatni havonta, rendkiv{li
Il. A PROJEKT be_k('jvetlfezte esetén ,a_lgonnal ir_ésdxx’;')r[]"lmények (}/is majo,r
LEBONYOL[TASA feljeqyzesben kell tajékoztatni abe_kovetlfezte esetén fa_z,onnal irasos
1. A projekt lebonyolitasanak polgarmestert, feljegyzesben keII_taJekoztatpl a
' resTtvebi poI’garme,stert, aki a to_vabkl
1.1. Projektmenedzser feladatai !ntezkedeseket megteszi az
o e ) illetékesek felé
kilénosen: — - - - — -

ellendrzi a projektasszisztens és|-ellersrzi a projekt menedzsment

adminisztrator munkajat, munkajat,

- amennyiben kulén szakmai vezet
nem  szikséges a  projekt
lebonyolitdsdhoz, azt a feladatot|is
a projektvezetlatja el.

1.2 Projektmenedzser-assziszteris2. A projekt pénzigyi

feladatai killéndsen: vezefjének feladatai kiilénésen:

Osszedllitia az itbzakos szakmai Osszedllita az iészakos szakmai

és pénzigyi ékehaladasi és pénzigyi étehaladasi

II. APROJEKT jelentéseket, elszamolasokat, jelentéseket, elszamolasokat,
LEBONYOLITASA figyelemmel kiséri az éilrdnyzat- | folyamatosan egyeztet a
1. A projekt lebonyolitasanak felhasznalast, a szamla likviditasatProjektmenedzserrel és a Hivatal
résztvevbi ellatja az utokdvetési feladatokat| Gazdalkodasi Irodajaval
1.2 Projektmenedzser-asszisztensszilkség esetén, meghatarozofigyelemmel kiséri az d&tanyzat-
feladatai kiilénosen feladatkérben helyettesiti afelhasznalast, a szamla
projektmenedzsert likviditasat,
ellatja az utokovetési feladatokat
szilkség esetén, meghatarozott
feladatkdrben helyettesiti a
projektmenedzsert.




amennyiben kilén projek
adminisztrator nem sziikséges,

a feladatkdrt is a pénzugyi vede
latja el.

Il. A PROJEKT
LEBONYOLITASA
1. A projekt lebonyolitasanak
résztve\bi

1.4. A szakmai vezetfeladatai,
amennyiben a
Szergdés efirja az alkalmazas
sziikségességét:

A projekt soran a komple
szakmai feladatok ellatasa
projektzarasig, elszamolasig,

A projekt végrehajtas soran
szakmai
kovetése,
A projekt soran a felmerdl
igények és elvarasok egymask
illesztése,

A projekt kapcsan a szakm
feligyelet biztositasa, ellérzése.
A projekt sikerességét érih
szakmai problémak dtheni jelzése
a projektvezét, ill. a lebonyolitd
részeére,
A
megbeszélésekre
jelentések elkészitése,
Szikséges rendszeresség
helyzetértékeél jelentések
beszamoldk elkészitése,

A Tamogatasi  Szefdésben
meghatarozottakkal 6sszhangb
elkésziti az érehaladasi
jelentések szakmai részét,

A projektvezét  munkajanak
tamogatasa)

projektegyeztét
szakn

Tamogatdls
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—
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Il. APROJEKT
LEBONYOLITASA
1. A projekt lebonyolitasanak
résztve\bi

1.4 Hivatali (intézményi) gazdasagi

Ugyintézk feladatai kilondsen:

14
gazdasagi
kulénésen:

Hivatali (intézményi
Ugyinték feladatai

1.5. Hivatali (intézményi
gazdasagi ugyinték feladatai
kilénosen:

lll. A PROJEKT
ELLEN ORZESE

A polgarmester koteles az uni
tamogatasok  elszamolasat,

szabdlyzatszér és szergdésszdr
teljesitésre is kiterjeigbn
ellerdriztetni, a zard elszamols
benyuljtadsat megétéen a bel§

ellensrzés datjan. A tobb évr
athizo6do projektek
megvalésulasat évente legald
egyszer ugy, hogy az élg

ellendrzés a kezdést szamitott 6
hénapon tul kezétjon.

DA polgarmester koteles az uni
tamogatasok  elszamolasat,
szabélyzatszér és szergdésszet
teljesitésre is kiterjgen
sellerdriztetni, a zaré elszamol§
benyuljtdsat megétéen a bel§
o ellendrzés  Gtjan. A tdbb  évr
athazoddé 50 millio Ft feletti
bprojektek megvaldsulasat éver
legalabb egyszer agy, hogy azée
ellendrzés a kezdésit szamitott 6
hénapon tal kezthjén. A bels
ellerdrzést a bel§ ellersr végzi,
kivéve a projekt utols6 évé
amikor a konyvvizsgalo felada
az elledrzés.

Az 50 millio Ft alatti projekteket
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belss ellenr ellerdrzi.




2. melléklet a ....... /2011. (XI. 25.) KT. hatartwe

Sarospatak Varos Onkormanyzatanak

Palyazatokkal dsszefligg feladatok eljarasi rendje
(Palyazati Szabalyzat)

2010.



BEVEZETES

A Sarospatak Varos Onkormanyzat palyazati forrdabkés Eurdpai Unids forrasokkal
kapcsolatos palyazatfigyelésre, palyazatkészitésbenyolitdsra szol6 szabalyzata az aldbbi
jogszabalyok alapul vételével kerilt kialakitasra:

a szamvitelsl sz6l6 2000. évi C. Torvény,

az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIII. Tonye

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kéngidsi kotelezettségének sajatossagairdl
sz0l6 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet és a/2998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet, a
Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, azAEQX6z0sségi Kezdeményezés program
eés Kohéziés Alap projektek tamogatasainak fogadas&hpcsolodo pénzigyi lebonyolitasi,
szamviteli és ellefrzési rendszerek kialakitasardl sz6lé 360/20041.281) Kormanyrendelet,

A strukturdlis alapok és a Kohéziés Alap felhasasahak altalanos eljarasi szabalyairdl sz6lo
14/2004. (VIII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM egyiittes relelet.

A szabalyzat hatdlya Sarospatak Varos Onkormanyzata, intézményeire, valamint a
Polgarmesteri Hivatalra terjed Ki.

E szabalyzaton kivil az Onkormanyzat és intézményaiamint a Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) szabalyzatai — ha e voredkban a jelen szabalyzat el nem
rendelkezik — alkalmazandok.

Hataskori szabalyok:

Palydzaton valo részvétel, palyazat benyujtasa, aginy kihatasatél fliggetlenul
kotelezettségvallalasnak nésiil. E targykorben kotelezettségvéllaldsra a kéiriestilet
dontése ad jogosultsagot. Rendkivili esetekbemp@byazati hatarid), ha palyazatban szerépl
projekt elszamolhat6 6sszkoltsége nem haladja med.600.000. Ft értéket, vagy ha a
palyazathoz onérvallalasara nem kerul sor, a polgarmester jogasytalyazat benyujtasat
engedélyezni. A polgarmester a dontéké palyazat benyujtasarol a képviststiilet soron
kovetked Ulésén koteles tdjekoztatast adni a kepéisettiletnek.

Palyazatok benyujtasat — utéfinanszirozott, infragtirafejlesztést tartalmazo, beruhazasi célu,
miikddési kiadas novekményt eredméntyez kizarolag a képviséitestilet engedélyezheti,
akkor is, ha a palyazat 6&nem igényel.

Unids palyazaton val6 részvételi szandékot kizgrél&épvisei-testilet hagyhat jova.

Onallé koltségvetési szervkéntikods onkormanyzati intézmény palyazatanak benyuijtasarol
az intézmeényvezéta benyujtast megétéen minden esetben irasban koteles tajékoztatni a
polgarmestert.



I. A PALYAZATFIGYELES, PALYAZATKESZITES

1. Palyazatfigyelés

A palyazati lehdiségek figyelését a ikodtetés és a fejlesztés tertletén a forrasok jobb
kihasznalasa, a val6s szikségletek hatékony kiékgicéljabdl folyamatos tevékenységként
kell ellatni.

A pélyazatfigyelés Onkormanyzati szinten szervefsdtidat, ellatasaért az alabbi szervezetek,
szemeélyek felélsek:

1.1. Atfog6, minden teriiletre kiterjggalyazatfigyelés:

Az onkormanyzat atfogd, minden terlletre kitedjepalyazatfigyelést nem végez. A
targyévre vonatkozo igények felmérését kéeata palyazatfigyelés célzottan, az aktualis
igényekre koncentralva torténik.

- intézményvezék,

- a Hivatal irodavezét, palyazati és kdzbeszerzési referens

1.2. Egyes részterlleteken végzett tovabbi palijgyeles:

a) Kizarélagmiikddési célokat szolgald belfoldi palyazatetségek:
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét, palyazati és kdzbeszerzési referens

b) Fejlesztési célokat szolgalé nem Unios palydeagtiségek
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét, palyazati és kdzbeszerzési referens

c) Unids palyazati lehéségek:
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét, palyazati és kdzbeszerzési referens

Barmely 6nkormanyzati feladatot ellatd munkavallaibaltala észlelt palyazati letiségbl a
munka terllete szerint érintett irodaveéietlletve onallo intézmeényvezétkoteles értesiteni.

Intézmeényvezék bels szabalyzatukban vagy munkakori leirasban palyd@gatEessel mas
személyt (esetleg kilisszervezetet) is megbizhatnak.

1.3. A palyazatfigyelés ig£s/ szempontjai:

Kiemelt rende# elv: valos sziikséglet kielégitését célzd, vagy megitdisareredményéz
lehetiségek feltarasa, melyek

a) az Onkormanyzat gazdasagi programjaban, intézméngekkmai fejlesztési
koncepcidiban,
b) az éves koltségvetésében nevesitve meghataroltetiitgtekre vonatkoznak.

Tovabbi rendeg elvek:
c) tobb évre vonatkozo fejlesztési célikésekhez illeszkédvagy azokat megalapozo
feladatokra,




d) 0) feladatok ellatasat, meglkév feladatok hatékonyabb teljesitését szolgalo
feltételrendszer kialakitasara iranyulnak,

e) éves koltségvetésbenikbdési kiadasokhoz kapcsolédnak,

f) munkahelyek megtartasaval, létesitésével fliggnekeds

A feladat ellatasara kotelezett szervezetek és &yek napi rendszeresseggel figyelik a
palyazati lehdiségeket, azokat a fenti szempontok alapjafirilsz Palyazatfigyeléshez

sziikséges informaciok éllegesen az Internétr a jogszabalyokbol, valamint egyéb
tajékoztatasokbol vehidt igénybe.

A feladatellatdsra nem kotelezett munkatars, ameeny palyazati lehéségbl szerez
tudomast, azt haladéktalanul jelzi a feladat edi@ta kijelolt irodavezének, illetve
intézményvezének.

Az igényeknek megfelé] aktudlis palyazati leh&tégekél osszefoglald tdblazatot kell
késziteni és azt elektronikus Uton eljuttatni aata palyazati és kdzbeszerzési referenséhez,
aki a pélyazati lehéségeket rendszeresen Osszesiti. Minden frissités, wz aktudlis
lehetiségeket — elektronikus uton - eljuttatja valameniyiézménynek és a Hivatal
irodavezetihez, s az illetékes Bizottsdgok elntkeihez. Azolayezteti a fejlesztési
elképzelésekkel, lehgtégekkel, szikség esetén a polgarmesterrel, atpugéerrel,
jegyzovel, bizottsdgokkal, intézményve#kkel, irodavezedikkel. Amennyiben megfelél
palyazati lehdiséget talal, feljegyzeést készit a polgarmesterész

A polgarmester ezeket 6sszesitu@aiesztést nydjt be a képviédkstiletnek.

Az eléterjesztésnek a dontés megalapozasahoz sziksdgesemayi informaciot tartalmaznia
kell. Ha a palyazatot kidlsmegbizott késziti, Ugy a palyazatelkészités dijarayul6 javaslatra
is ki kell térni az elterjesztésben.

Amennyiben a palyazatfigyelésre allandé vagy eseijbizasu kuts szervezet vagy szemeély
kap megbizast, ugy a megbizasi sédésben rdogziteni kell:

- a feladatellatas rendjét,

- a kapcsolattartas@tasait,

- a felebsség meghatarozasat,

- informaciok atadasanak tartalmat, formajat, gyeégat és modjat,

- a megbizasi dij nagysagrendjét.

1.4. A palyazatok koordinalasa

A palyazatok onkormanyzati szintkoordinalasaért a Hivatal palyazati és kdzbesserzé
referense feléks. Ennek érdekében valamennyi palyazatot & fiépviseb-testlileti hatarozatot
meg kell kapnia.

E feladatkorében a palyazati és kbzbeszerzéserefdeladata:

1.4.1. Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart valamennyi a palyaztatas folyatveataészt vey, kozreniikods, dontési,
dontés-alkészitési  jogkorrel rendelkéz személlyel és szervezettel, folyamatosan
figyelemmel kiséri munkajukat. Ezek a személyelenszzetek folyamatosan informaciot
szolgéltatnak részére.



1.4.2. Informacidszolgaltatas

A Hivatal palyazati és kozbeszerzési referensebdmdstajékoztatia a palyaztatasi
folyamatban résztvév személyeket, szervezeteket. Az irasbeli informaditadas
rendszerint elektronikus levél formajaban torténidrdemi dontést igényl esetben
nyomtatott irasos moédon. A dontéshozatal szemdmiitjirdemi jeleritséggel nem bird
kérdésekben a tajékoztatas torténhet szoban isjékadztatas kolcsbndsségen alapul, a
palyaztatdsban résztuevszemeélyek, szervezetek minden informéciét megoaktaa
palyazati és kdzbeszerzési referenssel, @betkben részletezett modon.

1.4.3. Palyazatok nyilvantartasa

Intézményvezéktol, a Hivatal irodavezéitol, a Hivatal adott szaktertletén dolgozo
szakembereil érkezd megfeleb adatszolgaltatas alapjan nyilvantartast vezetrgyijtott
palyazatokrél, megbontva, melyek lettek a nyerteédygratok, mekkora az elnyert
tamogatas illdleg a sajat € 0sszege. Az adatszolgaltatas az adatot szolg&itaidély,
szervezet feléssége.

A palyazatok nyilvantartasahoz kapcsolodéan vezatokat az o©nkormanyzatnal
kidolgozott projektotleteket is, amelyek alkalmaskdhetnek egy kébb megjelet
palyazati kiirasra torténbenyujtashoz.

2. Palyazatkészités
2.1. A palyazat késdiszemélye

Palyazatkészitést (irast eés oOsszedllitast) onkgmaéinszinten nem kizarélag a pélyazati és
kozbeszerzeési referens végez, hanem az intézmést§kea Hivatal irodavezét, a Hivatal
adott szaktertletén dolgoz6 szakemberei is.

Az unios és nem unios palyazat esetébersldsrvezet igénybevétele is lehetséges.

2.2. A pélyazatiro jogai és kotelességei

A palyazat készdje jogosult:
- a pélyazatiras munkamenetének koordinaldséara, ldrjogn a jegydvel, a Hivatal
palyazati és kdzbeszerzési referensével vald kégitmwasra,;
- a Hivatal irodait6l a palyazat 6sszeallitasdhokszges informacidkat, adatokat kérni,
az elkészitéshez megfeiatitartam biztositasaval,
- csatolando mellékletek beszerzését kezdeményezni.

A palyazat készdje felebs:
a kiiras szerinti feltételeknek valé megfelelésért,
- apélyazatok szaks#edsszeallitasaért,
- akomplettirozasért,
- abenyujtasi hataridés mod betartasaért,
- a megfeled példanyszamua palyazat rendelkezésre allasaérgmuatl a palyazati
nyilvantartasert.
A csatolt nyilatkozatok valédisagaért az alairé,adatok helytallosagaért az azt szolgaltatdé a
felelés. Az adatokat irasban kell szolgaltatni, gy, habldl az atadas ideje és a késnitve



megéallapithatd legyen. Mellékletek atvételét csakoa kell dokumentalni, ha annak a
felelésség szempontjabol jeléstge van.

Kils6 palyazat készitszervezet megbizasa esetén a sresnek tartalmaznia kell:
- afeladat pontos leirasét,
- teljesitési hataridejét,
- az utasitds adas jogat,
- afelebsség korét és mértéket,
- az alvallalkoz6 bevonasanak szabalyait,
- formai kotottségeket,
- akapcsolattartas, informéacionyujtas modjat, hdeget, gyakorisagat,
- az Onkormanyzat részg¢megbizott kapcsolattartt,
- amegbizasi dij nagysagrendjét.

A palyazat ir6jat és a kozréodoket kivilallokkal szemben titoktartasi kotelezagtserheli.

A palyazat végleges szdmszaki adatait és a valgyeb kotelezettségeket a képuisel
testiletnek akkor kell jovahagynia, ha a palyazsandék megadasanal Grmem volt
tudomasa, vagy az ott jelzettéktaz oOnkormanyzatra (intézményre) terhesebb mddon
kovetkezett be eltérés.

Il. A PROJEKT LEBONYOLITASA

1. A projekt lebonyolitasanakrésztve\bi

A nyertes palyazatok (tovabbiakban: projektek) refmiitasa térténhet:
- a Hivatal (intézmény) munkatéarsa(i) altal,
- kilsds szer#dott partnerrel.

Az adott projekt lebonyolitasahoz — a palyazaegdbl, munkaigényéil, szabad kapacitastal,
szakmai feltételekt, kozbeszerzési kotelezettséigt fliggben — a képviséttestilet
(intéezményvezeél) nevezi ki a vezétmenedzsert.

A vezet menedzser kivalasztasanal az dsszeférhetetleasdglgaira tekintettel kell lenni.
Nem lehet vezétmenedzser a polgarmester, az alpolgarmesteryadjegz intézmeényvezét
valamint a vezeét beosztasu koztisztvisdd kozeli hozzatartozéja. A kivalasztas soran mas
érdekellentétek is mérlegelldt

A lebonyolitéi team tovabbi résztvé@mek kivalasztasarol a képvisdestilet
(intézményvezel) dont.

Amennyiben a projekt megvalositasa teljes egészébgy részben a Hivatal (intézmény)
munkatarsai feladatkore, akkor a projekt lebongehban résztvék konkrét, részletes
feladatait, feledsségét, beszamolasi kbtelezettségéet a munkak@sbdiban kell rogziteni.

Kils6 szervezet megbizadsa esetén <ikrgben kell rogziteni, a hivatali szervezettel vald
kapcsolattartas modjat, a kapcsolattartdé szeméhadamennyi kotelezettséget és jogot. Ezt a
Projekt Megvalodsitasi Szabalyzat tartalmazza.



A palyazati és kozbeszerzési referens a Hivatad@kadasi Irod4javal és a HivataliSkaki
Irodajaval egyuttrikbdve koteles a hazai és/vagy unios forrasbol mégubd projektekre
Projekt Megvalositasi Szabalyzatot késziteni, meiyba gazdalkodassal kapcsolatos
jogositvanyokrol, hataskorok gyakorlasardl, spéxiatljarasrendi, illetve a hatalyos
szabalyzatokbol hianyzé (azoktol elirspecifikus szabalyokat irjak éel A szabalyzatot a
jegyzs hagyja jova.

1.1. Projektmenedzser feladatai kiulonosen:

- a Tamogatasi szafdésben foglalt szakmai tartalom és kdvetelmény miégitasa,

- a projekt egészére vonatkozo, kidolgozott cselekeggpénzigyi ttemtervben foglalt
feladatok megvaldsitasanak iranyitasa, élieése,

- aprojektmenedzsment iranyitasa,

- uniés palyazat lebonyolitdsarél dokumentumokkataat@sztva irdsos beszamoléban
kell tajékoztatni havonta, rendkivili koralményeliq maior) bekdvetkezte esetén
azonnal irasos feljegyzésben kell tajékoztatni dggmestert, aki a tovabbi
intézkedéseket megteszi az illetékesek felé

- figyelemmel kiséri a nyilvanossag biztositasa édtlek a végrehajtandd feladatok
teljesulését,

- folyamatosan kapcsolatot tart fenn a lebonyoliléss$atett szervezetekkel,

- beszamolokat, éterjesztéseket készit a kepvisetstilet felé a polgarmester altal kért
id6szakonként,

- ellerdrzi a projekt menedzsment munkajat,

- kozremikdodik az arra jogositott szervek elieréseinek eredmeényes lebonyolitdsaban.

- amennyiben kulon szakmai ve&ebtem szikséges a projekt lebonyolitdsahoz, azt a
feladatot is a projektvezetatja el.

1.2. A projekt pénziigyi vedginek feladatai kilondsen:

- Osszedllita az itbzakos szakmai és pénzlgyi érehaladasi jelentéseket,
elszamolasokat,

- folyamatosan egyeztet a Projektmenedzserrel ésaadfliGazdalkodasi Irod4javal

- figyelemmel kiséri az élranyzat-felhasznalast, a szamla likviditasat,

- ellatja az utdkovetési feladatokat,

- szUkség esetén, meghatarozott feladatkorben hesdjtets projektmenedzsert.

- amennyiben kilon projekt adminisztrator nem sziésggzt a feladatkort is a pénzugyi
vezeb latja el.

1.3. Projektadminisztrator feladatai:

- folyamatosan kapcsolatot tart a Hivatal Gazdadisbdkodajaval, annak érdekében, hogy
a projekt megvalésitdsahoz &d6 valamennyi dokumentum, bizonylat rendelkezésére
alljon,

- folyamatosan kapcsolatot tart a palyazati és &dzerzési referenssel annak érdekében,
hogy a projekt végrehajtasanak aktualis allapa@éblimazé projekt dosszié vezetése
megfeleb legyen, tovabba lezart és elszamolt program esatéliratok 6rzése az
eléirtaknak megfelél legyen,

- ellatja a program lebonyolitasdhoz sziikségesiggmadminisztracios feladatokat.



1.4. A szakmai vezefeladatai, amennyiben a Tamogatasi Séeés edirja az alkalmazas
szlikségessegeét:

- A projekt soran a komplett szakmai feladatok eflata projektzarasig, elszamolasig,

- A projekt végrehajtas sordn a szakmai tevékenysegeton kévetése,

- A projekt soran a felmeréiligények és elvarasok egymashoz illesztése,

- A projekt kapcsan a szakmai fellgyelet biztositéflantrzése. A projekt sikerességeét
erintd szakmai problémak édbeni jelzése a projektvezeill. a lebonyolito részére,

- A projektegyeztdt megbeszélésekre szakmai jelentések elkészitése,

- Sziukseéges rendszeresseggel helyzetééghleintések, beszamolok elkészitése,

- A Tamogatasi Szeérésben meghatarozottakkal 6sszhangban elkésalbrahaladasi
jelentések szakmai részét,

- A projektvezed munkajanak tamogatasa)

1.5. Hivatali (intézményi) gazdasagi Ugyirtételadatai killbnodsen:

A tAmogatott projektek pénzigyi feladatainak elat@aonatkozasaban:

- a program dliranyzatok és modositasaik a kodltségvetési reruiatézmeényi
koltségvetésbe beépitése, gépi nyilvantartasbdtésgz

- akotelezettségvallalasi nyilvantartasban tdtégzites,

- utalas teljesitése,

- eszkdznyilvantartas,

- leltarozasban, selejtezésben kozikaués,

- fékonyvi kdnyvelés,

- elszamolashoz napldk, kartonok, mérleg, stb. sialgéa,

- ellendrzésben kozredkodes,

- tamogatés igénylése, elszamolésa,

- statisztikak készitése.

lIl. APROJEKT ELLEN ORZESE

A hivatali munkaszervezet altal ellatott tamogafmtbjekt lebonyolitds esetében az iranyado
belss szabalyzatok szerint kell a munkafolyamatba épétetnsrzési feladatokat ellatni.

Onallé team esetében a munkafolyamatba épitetiéeiés maodjat, az 6nkormanyzati s#int
beszamolas szabalyait és formajat a projektenkiké@szdtend projekt lebonyolitasi szabalyzat
allapitja meg.

A tdmogatdi oldalrél élirt jelentési kotelezettséggel megvaldsulé dlteast a tamogatasi
szerddésben és a vonatkozé jogszabalyban foglaltak rdzéairtalommal és hataide kell
teljesiteni a megvalésitas folyamataban.

Minden palyazat zarasakor 0sszefoglald értékelébtkiésziteni és jovahagyasra az illetékes
bizottsag, és a képvigetestilet elé terjeszteni. Az 6sszefoglalo jelemtgmlyazat szakmai és
pénzigyi lebonyolitasi folyamatat, elszamolas&tladat megvaldsitdsanak szervezettségét, a
nyilvantartassal kapcsolatos intézkedéseket tagiztm



Unios palyazatok folyamatos teljesitésének éleése a polgarmester részére adott havi
tajékoztatd és az édzaki elszamolasok, szakmai jelentések egy példakyatadasaval
valésul meg. Amennyiben @tas, a monitoring tevékenységet Kiikzervezet is ellathatja, a
tapasztalatairol a polgarmestert koteles érteséemibszaki vizsgalat lezarasat kogei napon
beldl.

Belss ellengrzés

A polgarmester koteles az unios tAmogatasok elsZ&ato a szabalyzatsiess szergdésszer
teljesitésre is kiterjggkn ellerdriztetni, a zard elszamolas benyujtasat megen a bels
ellerdrzés utjan. A tobb évre athuzodé 50 millié Ft felerojektek megvaldsulasat évente
legaldbb egyszer ugy, hogy azéetdlernsrzés a kezdést szamitott 6 hdnapon tal ke&djon. A
bels ellersrzést a bels ellerdr végzi, kivéve a projekt utolsé évét, amikor a wdrnzsgalo
feladata az ellerzes.

Az 50 millié Ft alatti projekteket a bél®llersr ellertrzi.)

Az ellerdrzést irasban, a projektmenedzser koételes kezdesmengly modon, hogy annak
végrehajtasara elegaehilé legyen.

Ellenérzés keretében kiemelten vizsgalni sziikséges:

- az elnyert és az igénybevett eurdpai unidés tAmegasdzegének osszehasonlitasat,
eltérés indokainak feltarasaval,

- a tdmogatas igénybevételének tervezett és tényldgesezéseét, a kifizetési kérelmek
jogosultsaganak vizsgalatat,

- a fejlesztési feladatok megvalédsitasa a tdmogazsididésben rogzitett Utemezeés
szerint teljesult-e,

- ha a megvalésitds soran az Onkormanyzat (intézméhgjt a tervezett tbeli
Utemezédi, bejelentette-e tAmogatonak, kezdeményezettre@issmabdositast.

A tovabbi tAmogatasi projektek esetében szikségnszele legaldbb 4 évente az atfogo
ellendrzések soran elléniztetni azok teljesitését és elszamolasat.

Kilsé ellendrzés

Az Eurdpai Uniés tamogatassal megvaldsulo fejleskt@lledrzése torténhet a fentiek mellett
a kovetked kulss szervezetek altal:

- az Europai Unio

- az Allami Szamveészék

- Kormanyzati Elledrzési Hivatal

- kozrenikods szervezet

- megbizasi szebrléssel pénziugyi-tanacsado szervezet.

IV. EGYEB KOTELEZETTSEGEK

A palyazatkészités és palyazat-lebonyolitds teréak colyan személy vagy szervezet
foglalkoztathatd, aki (amely) terlletfejlesztés,iGsn tAmogatas-menedzselés targykorben
tanfolyami képzésen részt vett, vagy jelen szaladlgatalyba |épésekor e targyban legalabb 2
éves gyakorlattal rendelkezik.



V. ZARO RENDELKEZES

A tdmogatassal és unidos forrasokkal kapcsolatoyapatfigyelési, palyazatkészitési és
lebonyolitasi szabalyzat 2010. februar 1. napjdnhatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépést
koveben benyujtott palydzatokra, tamogatott projektekedamint a folyamatban Iévunids
forrasbol tAmogatott fejlesztésekre kell alkalmazni

Kelt, Sarospatak, 2010. januar 29.

dr. Szabo Rita s.k. Dr. Horcsik Richard s.k.
aljegyd polgarmester

Zaradék: a szabalyzat 1. modositasat Sarospatalosv@nkormanyzat Képvigelestilete a
6800/125//2011. (V. 2.) KT. hatarozataval hagytajo

dr. Koméaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester

Zaradék: a szabalyzat 2. modositasat Sarospatalos/@nkormanyzat Képvigelestilete a
...... /2011. (XI. 25.) KT. hatarozataval hagytagov

dr. Komaromi Eva Aros Janos
jegy®d polgarmester



3. melléklet a ....... /2011. (XI. 25.) KT. hatartwe

Sarospatak Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatead

PROJEKT MEGVALOSITASI SZABALYZAT

Ervényes: 2011. november 1.



A szabalyzat célja, hogy Sarospatak Varos Onkormatapal hazai és/vagy unios forrasbol
megvalosulé projektek megvalositasat szabalyozekenJszabdlyzat kilondsen Sérospatak
Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanal miéguéd projektekre vonatkozik, és
keretjelleggel mintaként szolgal az Onkormanyzé&ézményei és cégei szamara, akik maguk
készitik el a Projekt Megvalositasi Szabalyzatukat.

0. A szabdlyzat hatalya
Jelen Projekt Megvaldsitasi Szabalyzat Sarospatakosy Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatalara terjed ki.

1. A projekt megvaldsitasa
A projektek megvaldsitasa az Onkormanyzat Palyagatibalyzata és jelen szabdlyzat,
valamint a Tamogatasi Szédes ebirasai szerint torténik.

2. A projekt bemutatasa

A projekt bemutatasat a Projekt Megvalositasi Sgabthoz csatolt, sorszamozott fiiggelék
(lasd: 1. sz. melléklet: Fuggelék-mint@grtalmazza. A fuggelék elkészitése és folyamatos
aktualizaladsa a projektveseteladata. A fliggeléket és annak valtozasait a sé&firtestilet
felhatalmazasa alapjan a Polgarmester jovahagyhatj@vahagyott figgeléket tovabbitja a
palyazati és kdzbeszerzési referens részére.

3. A projekt pénzlgyi vonatkozasai

3.1. A koltségek elszamolhatésaganak alapelvei

A projekt megvaldsitasa soran kizarélag a palyazaiutatd alapjan elszamolhaté koéltségek
vehebk figyelembe. A hatdlyos Tamogatasi S#eles szerinti elszdmolhaté koltségek
Osszedllitasaert és aktualizalasaért a projekitvezietiebs.

3.2. A projekt elszamolhato koéltségei és dokumedsak

Az elszamolhatd koltségek alatdmasztasanak dokumentdi@nal a projektmenedzsment
tagjainak figyelembe kell vennie a palyazathoz kapadd pénzigyi elszamolas szabalyait.

3.3. Szakmai teljesités igazolasa

A projekthez kapcsol6doan kidllitazamlak szakmai tartalméért a projektvezed a felebs.

A projekthez kapcsoloddan kidllitatredeti szamla alaki és tartalmi vizsgalatat a pragkt
pénzigyi vezebje végzi. A projekt pénzigyi vezéfe koteles elledrizni a szamla projekt
szempontjabol valo megfetelégét.

Az ellemrzés alapvét szempontjai:




\u

Szamlahoz kapcsolédban rendelkezésre all mindKéalfal alairt teljesitésigazolas
eredeti példanya

A szamlat aldtdmaszto eredeti dokumentumok rendéske allnak

A szamlat a vallalkozasi széxdésnek megfeléen allitottak ki

A szamla megfelel a palyazati kiiras feltételeinek

A szamla megfelel a tAmogatasi s#eles feltételeinek

A szadmla megfelel a vonatkozé hatalyos jogszabdgkk(adotorvény, szamviteli
torvény, stb.).

33483338

Amennyibena szamla kiallitasat a projekt pénzigyi vezie nem taladlja meqgfelebnek,
intézkedik a szamla javitasarol.

Amennyibena szamla kiallitasata projekt pénzigyi vezie megfelebnek taldlja, az eredeti
szamlan az elkiulonitett nyilvantartas és konyvetégkében feltlinteti:

= A projekt azonositd szaméat

= ,Elszamolhatd” v. ,Nem elszamolhatd” széveget

= Koltségkategodria megjeldlését (amennyiben elszaatéla szamla).
A koltségkategoriak egyeztetése a GazdalkodasidWtalda projekt pénzigyi vedgének a
feladata.

Amennyiben az eredeti_szamlan feltintetésre Kkerilta projekt azonositd _szama, az
,Elszadmolhatd” v. ,Nem elszadmolhat0” szoveg és a Kkiségkategodria megjeldléseakkor a
szamla szakmai teljesitése igazolhatd. Szakmasi&ds igazolasara jogosult:

= Projektvezet

= Palyazati és kozbeszerzési referens abban az Bsbtba Projektvezétaltal képviselt

szervezet/vallalkozas bocsatotta ki a szamlat.

A szakmai teljesités igazoldsat kdsert tovabbitjak a szamlat a Hivatal Gazdalkodasi
Irodajanak.
A tdmogatas elszamolasanak igazolasa csak a t@syfgdyazati-pénzigyi elszamolassal egy
idében toérténhet meg.

3.4. Utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

Az utalvanyozas gKotelezettségvallalas, Utalvanyozas, EllenjegyZéivényesités rendjének
Szabalyzata'alapjan torténik.

Kotelezettségvallalasrajegyzo ellenjegyzését kovdien irasbankerilhet sor.

= KotelezettseégvallaldPolgarmester v. az altala irasban meghatalmazott emély.
= Bélyeg®Hhasznalat,Sarospatak Varos Onkormanyzata” felirata kérbghge

Kotelezettségvallalast kovin a projekthez kapcsoléddan mindegyik fél &talrt szerzédés
minimum 1 db eredeti példanyat a Hivatalban a proj&tvezet kapja, nyilvantartas
céljabdl. A projektvezét az iktatott szerzédés 1 db masolati példanyat a Hivatal
Gazdalkodasi Irodajanak atadjanyilvantartasba vételre.

Az aldirt szerzodés®l valo eltérés esetén szeédésmodositas v. hivatalos feljegyzeés
szliikséges, melyekre a fentiekben leirtak vonatkozna



3.5. Elkulonitett nyilvantartas, elkllonitett konglés

3.5.1. Elkllonitett bankszamla

A projekt bonyolitasara, amennyiben a palyazat/tfatéasi szeés ebirja, azOTP Bank
Nyrt.-nél elkllonitett alszamlat kell nyitni.

A fenti szamlardl kizarolag az adott projekttel kapcsolatos szamlak kifizetése/utalaséa
projekt ebkészitési koltségek kivételevadrienhet, a szamlan |éé 6sszeg mas célokra nem
fordithatd. (Felebs: a Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak vé) Esetleges készpénzes fizetés
esetén az OnkormanyZRénzkezelési Szabalyzatairanyado.

3.5.2. Elkll6nitett kdnyvelés

A projekttel kapcsolatos szamladéonyvelése elkulonitetten torténik a szamlan szerepl
jelzésnek megfeléen. A kdnyvelésben projektben elszamolhat6 koltségeket a tAmogatasi
szerddeés szerinti jelzéssel,a projektben nem elszamolhatdé koltségeket ,NE”jelzéssel
koteled jelolni.

A projekt elkulonitett konyveléséértHivatal Gazdalkodasi Iroddjanak vezetje a felebs.
Az elklilonitett konyvelés megfetel vezetésél a projekt pénzigyi vezebje koteles
negyedévente (ill. a helyszini elldimzések ebtt) meggyszédni.

3.5.3. Elkll6nitett pénzigyi nyilvantartas

A projekt elkUlonitett pénzigyi nyilvantartasaért ergdeti  szamlak, eredeti
bankszamlakivonatok stb. - projektdossziéban tajotvHivatal Gazdalkodasi Irodajanak
vezetbje felel.
Az elkilonitett bankszamla nyitdsat megdizéen kiegyenlitett tételekibl (pl. projekt
elokészitési koltségelg projekt pénzigyi vezebje koteles 6sszefoglald tablazatot késziteni
/ vezetniaz aldbbi minimalis tartalommal:

= Szamla sorszama,

= Szallitd megnevezése,

= Szamlazott tevékenység megnevezeése,

= Szamla bruttd dsszege,

= Kiegyenlités datuma.
A pénzlgyi vezét altal elkészitett, vezetetisszefoglalo tablazat az elkilénitett pénzigyi
projektdosszié részét képezi.

4. A projektmenedzsment

4.1. Projektmenedzsmenttel kapcsolatosiigsok

A projekt folyamatos rilkddéséhez — a palyazati Utmutatd/palyazat szdelatilatkorokben -,
projekt menedzsmentet sziikséges foglalkoztatnojelkdrteljes hossza alatt.

A projektekkel kapcsolatos menedzsment feladatoteqgfeleb szaktudassal és tapasztalattal
rendelked személy / szervezet / vallalkozas lathatja el.



Elvarasok a projektmenedzsmenttel kapcsolatban:

A palyazati kiirasnak megfelelvégzettség és tapasztalat,

A palyazati atmutatonak/tamogatasi s#el@snek megfelélfoglalkoztatasi forma.

A palyazati atmutaténak/ tAmogatasi sdesnek megfelélidébeosztas.

Kilsé lebonyolitas esetén a Megbiz6 és Megbizott erdekainegfelél megallapodas
megkotése. A megallapodas tartalmi kdvetelményeiB. & pontban részletezi a
szabalyzat.
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4.2. A projektmenedzsment tagjai

A projekt lebonyolitasa érdekében az Onkormanyztl debonyolitott projekt esetében
Sarospatak Varos Onkormanyzata Képwvseltestiletének hatarozata alapjan
projektmenedzsment szervezet keril kialakitasra.

4.3. A projektmenedzsment fedskége, feladatai

A projektnek a palydzatban és a Tamogatasi Szesdésben foglaltak szerinti
megvalositasaert a projektmenedzsment tagjai felések.

A projektmenedzsment tagjai kdtelesek:

= A munkdjuk soran a vonatkoz6 jogszabalyokban, a obpatasi Szefmésben, a
palyazati dokumentacidéban, az Iranyito Hatésag d&zremikddd Szervezet altal
kozzétett atmutatdkban, tdjékoztatdkban foglaltakadéktalan betartaséara,

= A munkajuk soran a Kedvezményezett érdekeit szét rtani, az Onkormanyzat
Szabalyzatait betartani,

= Egylttmikodni a Hivatal palyazati és kozbeszerzési refénesisés az Onkormanyzat
palyazatban érintett szerveivel, szervezeteivel.

= Egyuttmikddni a projekt lebonyolitasat elémé szervezetek keépvisiavel, az
esetleges ellémzések zavartalan lefolytatasat biztositani.

A projektmenedzsment feladatait az Onkormanyzaty&2ali Szabalyzata részletesen
tartalmazza.

5. A projekttel kapcsolatos kommunikacio

A kommunikacié soran be kell tartani az Iratkezie=abalyzatot, a nyilvanossagra vonatkozo
rendeleteket és szabalyzatokat, megallapodasokat.

5.1. Belg kommunikacié

5.1.1. Projektmenedzsmenten bellli kommunikacio

A projektmenedzsmenten belili kommunikéacié formeiaojekt-megbeszélés
= Résztvewi: Projektmenedzsment.
= Osszehivasa:A projekt-megbeszélést a projektvezey. barmelyik érintett fél
kezdeményezheti.
= GyakorisagaSzikség esetén.



5.1.2. Projektmenedzsment — Kedvezmeényezett koatinkunikacio:

= A projektmenedzsment a palyazati és kdzbeszerzési referenssel és aaHigeott
szakteruletének munkatarsaval (pl. Hivatal Gazd#dko Irodaja, Mszaki Irodaja)
folyamatosan tartja a kapcsolatot.

= Minden hoénap 5. napjaig beszamolot készit a projekezeth dokumentum
masolatokkal alatdmasztva a palyazati és kozbessiereferens, illetve a Hivatal
illetékes szervei, szervezetei részére. Ezt a bespé projekt egyeztetés keretében adja
at.

= A projekt pénzugyi vezetje minden negyed év 5. napjaig egyezted projekt
elkulonitetten kezelt tArgynegyedévi pénzigyi etszasairol.

= Valamennyi Onkormanyzati szervezet, intézmény és vallalkozaseretje koteles
folyamatosan, irasban tdjékoztatni a palyazati @sbészerzési referenst az altaluk
benyujtas ditt all6 palyazatok/projektek Iényeges pontjairok @lnyert palyazatokrol
€s azok végelszamolasarol.

= A palyazati és kozbeszerzési refereraz Onkormanyzat szerveit, szervezeteit irasban
(emailben) tajékoztatja a bélszabalyzatok, rendeletek valtozasairdl.

= A pdalyazati és kozbeszerzési referens, illetve az Omknanyzat illetékes iroda
vezebje, szervezet vezéfe jogosult a projekttel kapcsolatbaadatszolgaltatast
kérni, tovabba a projekt-dokumentacidbélsetlegesen hianyzé dokumentumok
potlasat kérni.

= A palyazati és kozbeszerzési referens és rajta kel az Onkormanyzat illetékes
iroda vezefbje, szervezet vezéfe jogosult a projekttel kapcsolatos dokumentumok
elézetes véleményezésére, ill. ell@ézésére, melyek soran — amennyiben
sziikségesnek tartja — hivatal@Basfoglalast kérhet. Az elézetes véleményezés, ill.
ellendrzés sorameszlelt problémakrol feljegyzésben tajékoztatja aontéshozokat.

= A Hivatal Gazdalkodasi Irodaja projekt pénzugyi nyilvantartasdbdl a kifizetési
kérelmek, egyéb adatszolgaltatasok elkészitéséheziilsséges dokumentumokat
szolgaltatjaa projektmenedzsment részére.

A fenti elvek szem élt tartdsaval az Onkormanyzat mas szerveivel, szeteivel is tarthatjak
a kapcsolatot, ha azt a projekt sziikségessé teszi.

5.2. Kulsf kommunikacio

5.2.1. Kapcsolattartas a Kozrefkdds Szervezettel

A Kozremikdds Szervezettel tortén kapcsolattartas disorban papir alapu levelek utjan
tortérd hivatalos megkereséseken keresztil torténik. Athles levélvaltasokat elektronikus
levelek tjan, illetve telefonon térténkommunikacio egésziti ki. Atfogobb kérdések
rendezésének szikségessége esetén a projektmeaptizgmdeményezi a Kozrékodo
Szervezet képviséinél, hogy biztositsanak leléseget személyes konzultaciora.

5.2.2. A projektben érintett vallalkozékkal/megbitakkal valo kapcsolattartas

A projektben érintett vallalkozok / megbizottak Boa@n vegzik munkajukat a projektveéeel
egyeztetett tervek szerint. A kapcsolattartds hieat levélvaltasok, elektronikus levelek,
telefon uatjan, illetve személyesen torténik. A koomikacio tartalmanak megfetelprojekt
megvalodsitas a projektmenedzsment ésisége.



5.2.3. Nyilvanossag

A projekt megvalésitasa soran a hatalyos jogszakBbn és a palyazatban/Tamogatasi
Szerddésben meghatarozott tdjékoztatasi és nyilvanogéégjezettségeknek eleget kell tenni,
a projektl és a tamogatasrél az ott meghatarozott modorargaldmmal informéciét kell
nyujtani. A tajékoztatasra €s nyilvanossagra varaikkovetelményeket a palyazati kiiras és a
Tamogatéasi Szebrés tartalmazza, az ennsiegfeleb lebonyolitdsért és a nyilvanossagot
alatdmasztdé dokumentacio dsszegjtéseéert a projekt vezebje a felebs.

6. Projekt-dokumentacio

A Kedvezményezett a projekttel kapcsolamsden dokumentumot elkllonitetten koteles
nyilvantartani és legalabb a Tamogatasi Szefiés szerint ebirt id 6pontig megsrizni. A

projekt-dokumentacio elkészitéséért és az elkés#itedokumentacio tartalmaért a
projektmenedzsment teljes feldisséggel tartozik.

Fentiek érdekébem projektmenedzsment tagjai kotelesek betartani aOnkormanyzat
Iratkezelési Szabdalyzatat, a projekttel kapcsolat@n keletkezett dokumentumokat
kotelesek iktatni és irattarba leadni. A projekt-tgyiratba a projektkapcsolatos eredeti
dokumentumok, illetve a postara adott dokumenturma&solati példanyai, elektronikus
adathordozéra mentett anyagok kerllnek, kivételpekéek a munkalgyi és pénzugyi
dokumentumok, melyek eredeti példanyai a munkatgiyloa pénzigyon talalhatéak.

Nem megfeld projekt-dokumentacioé esetén a projektmenedzsnzémaen kérhéi

A helyben vallalkozOként vagy munkasz&déssel/megbizasi szédessel foglalkoztatott
projektmenedzsment esetén a palyazati es kézbéstaeferens irasban adja at a projekt-
dokumentacioét a projektmenedzsmentnek és léghesa projekt zard csomag pénzigyi
elszamolasanak Kozrdikodo Szervezet altali jovahagyasat kdvemapon atadas-atvételi
jegyzokonyvben adjak azt vissza. A jedkbnyvnek tételesen (Ugyiratszamok és
szamlaszamok datum szerinti megjel6lésével) kelttaimaznia az éatadasra kefil
dokumentumokat, levelezéseket.

A nem helyben foglalkoztatott vallalkozassal me@sébtt projekt iratkezelése a palyazati és
kdzbeszerzeési referens feladata.

A palyazati dokumentaciohoz kapcsol6do pénziugyryiatok és iktatott Ugyiratok mégési
ideje nem lehet roévidebb a palyazatok Gregsi idejébl. Ennek biztositasahoz kapcsolt

ugyiratként kell a keletkezett dokumentumokat ihitads irattarozni. A szamviteli és egyéb
bizonylatokat elktlonitett nyilvantartassal kell gidgzni.

7. Egyéb rendelkezések
7.1. Alairok

A projekt vonatkozasaban keletkezredeti dokumentumok alairasa cégéeenorténik, azaz a
dokumentumoknak tartalmazni kell az aldbbiakat:

Az Onkormanyzat esetében:



= Polgarmester (tavollétében a Sarospatak Varos Orikoyzata Szervezeti ésikbdési
Szabalyzataban meghatarozott személy) alairasa.

= Jegyd (tavollétében a Sarospatak Varos Onkormanyzatav&zeti és MKOdési
Szabalyzataban meghatarozott személy) alairasa.

= ,Sarospatak Varos Onkormanyzata” korbélyenyomata.

7.2. Hitelesités

A projekthez kapcsolodd, a Kozrékodd Szervezet szaméara benyujtanddé dokumentumok
hitelesitésére a 7.1. pontban bemutatott alairgagoltak.

A dokumentumok masolatait az alairok szigndja, gkadetivel egyey, hiteles masolat”, vagy

tartalmaban hasonl6 széveg, a hitelesités datuatamint ,Sarospatak Varos Onkormanyzata”
korbélyegsd egyittesen teszik hitelessé.

8. Vadllalkozoként alkalmazott projektmenedzsment pBzugyi
elszamolasara vonatkozé kilon rendelkezések

8.1 Vallalkozoval kététt megallapodas feltételei

Megbizasi szefdés csak olyan vallalkozéval kothetaki megfeled médon igazolta, hogy
vallalkozasa rikodik és kdztartozasa nincs. A projektgazda eltbkinaz igazolastol, ha mar
foglalkoztatta a véllalkoz6t ilyen jogviszonybam@napon bell.

A Véllalkozéval kétott megallapodéasnak tartalmazniakell:

= a Megbiz6 nevét, képvisgének nevét, cimét, adoszamat, térzsszamat.

= a Megbizott nevét, képvisgének nevét, cimét, adészamat, cégjegyzekszamat.

= a megbizas targyat konkrét feladatokra részletezve.

= a kapcsolattartads modjat az Onkormanyzat Paly8zathalyzatanak betartasaval.

= az utasitas adas jogat,

= az alvallakozo6 bevonasanak szabalyait az OnkornadiBéyazati Szabalyzata szerint.

= a felebsség korét és mértéket.

= a Megbizé6 nyilatkozatait, jogait és kotelezettsegdillonds tekintettel az
adatszolgaltatasi kotelezettségére. A Ptk. vonatledirasait.

= a Megbizott nyilatkozatait, jogait €s kotelezetsegkulonds tekintettel a teljes

felelossegvallalas mellett végzett tevékenységre és eekettnyezett részére toréén
adatszolgaltatas fontossagara. A Ptk. vonatkadéashit.

= az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal vondtkszabalyzatainak betartasi
kotelezettségét.

= a végszamla osszegének hany %-at koteles letétlgezhe a Megbizo elkilonitett
szamlgjan. A Megbiz6 a zaré elszamolast kit a hianytalan projektdokumentéacié
kézhezvételél szamitott 3 napon belil kdteles visszaadni d iézegét. Amennyiben
a projekt elszadmolasa soran hianyossagra, szaladgéayra dertl fény bizonyithatéan a
Projektmenedzsment hibajabodl, a Hivatal jogosudszatartani a letét 6sszegét a vita
rendezéséig. A Hivatal a letét dsszegét a saja@ &ayhitésére csak a Vallalkozéval
k6zos nyilatkozat kiadasat koven hasznalhatja fel.

= a megbizasi dij mértékét és kifizetésének feltdtele



= a szamla benyljtasanak és a teljesitések igazalasamddjat és folyamatat jelen
szabalyzat élirasai szerint.

8.2 A vallalkoz6 pénziigyi elszamolasa

= A vallalkozé a végszamla benyujtasara a projeldr@za €itt jogosult oly modon, hogy
az a Tamogatasi Szées szerint még elszamolhaté legyen a projektberegszamla
0sszege megegyezik a végszamla kiallitasaig kiszotilrészszamlak 6sszegének és a
teljes megbizasi dijnak a kilénbségével. A végsaaaz utolsé palyazati kifizetési
kérelem benyujtasadt a szokasos modon szakmailag igazoltan kifizéthet

= A Vallalkozo teljesitését a Hivatal illetekese ablza esetben igazolhatja, amennyiben
a véllalkoz6 benyljtia az elvégzett tevékeny§b@zolo beszamolojat, melyhez a
teljesitést igazolo dokumentum mellékleteket cgmtohz elvégzett tevékenysédr
sz0l6 beszadmolot a vallalkozo és a Kedvezménykepttisebje is ellenjegyzi.

= A Vdllalkoz6 a rendszeres teljesités igazolasa jdgosult részszamla kibocsatasara.
Mértékét a vallalkozoval kotott megallapodasbanzitdmgi kell. A projektvezét altal
vezetett/képviselt szervezet/vallalkozas altal &##ott szamlat a palyazati és
k6zbeszerzeési referens szakmailag igazolja. A saakgazolashoz a szamlahoz kell
csatolni a teljesitést igazoldé dokumentum mell@ket, amennyiben nem a szokasos
havi beszamoléval egyszerre kerul benyljtasra mlsza

A jelen szabalyzat megismerése és betartdsa azr@akgzat Polgarmesteri Hivatalanak
irodavezeti és a palyazati és kozbeszerzési referens rédditees). Koteledd érvényh
minden projektmenedzsmentre, foglalkoztatasi foéinatiggetlenil. A megismerési
nyilatkozat mintat 2. szamu mellékletartalmazza.

Kelt, Sarospatak, 2011. november 25.

dr. Koméaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester



1. sz. melléklet: Fuggelék-minta

... sz. fUggelék: A projekt bemutatasa

A projekt alapadatai:

A projekt azonositészama:

A projekt cime:

Tamogatasi Szeréddés megkotésenek igpontja:

Szer@désben rogzitett 6sszkoltség:

SzerZddésben rogzitett tamogatasi intenzitas:

SzerZdésben rogzitett tamogatasi 6sszeq:

Sajat eré tervezett 6sszege:

Eléleg 6sszege:

Projekt megvaloésitas kezdete:

= Tervezett kezdete:

= Tényleges kezdete:

Projekt megvalésitas befejezése:

= Tervezett befejezése:

= Teényleges befejezése:

Projekt fenntartas kezdete:

= Tervezett kezdete:

= Teényleges kezdete:

Projekt fenntartas befejezése:

= Tervezett befejezése:

= Tényleges befejezése:

Projekt lebonyolitasara elkilonitett bankszamla:

= Pénzintézet megnevezése:

= Bankszamla szama:

= Bankszamla neve:

A projektmenedzsment szervezet:

A projekt lebonyolitasa érdekében Sarospatak Vamsormanyzat Képviséitestiletének...
(...) KT. szdmu hatérozata alapjan az alabbi projektmenedzsment szervezet Kkerilt
kialakitasra:

Tisztség Név Foglalkoztatas | Foglalkoztatas| Mennyiség
modja idétartama (heti 6raszam)




A projekt rovid 6sszefoglalasa:

A projekt megvaldsitasanak helyszine:

A projekt koltségvetés@ablazatban ismertetve




2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A projekt megvalositasszabalyzattartalmat megismertem:

Email cim Datum




