Sarospatak Varos Jegyéjétol
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ELOTERJESZTES
- a képviseb-testiletnek-

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

Tisztelt Képvisels-testilet!

Tobb szerefdis egyeztetések alapjan, hosszkészit munka eredményeként
elkészillt a 6800/125/2011. (V. 02.) KT. hatarozatiéogadott, jelenleg érvényben [gv
palyazatokkal 0Osszefu§gfeladatok eljarasi rendj@r szolé szabdalyzatunk atdolgozasa
(Palyazatkezelési Szabalyzat) és hozza kapcsolddddalgozasra kerllt a Projekt
Megvalositasi Szabélyzat.

A jelenleg érvényben Iévpalyazatokkal 6sszefugdeladatok eljarasi rendj@rszolo
szabalyzatunk tobb helyen modosult, ezért javasolatalyon Kkivil helyezni. Az (j
Palyazatkezelési Szabalyzat és a Projekt MegvakisBzabalyzat elfogadas esetén 2012.
januar 1-¢! lép hatélyba.

A szabdlyzatokban sarga szinnel megjel6lt szovegkéa palyazati és kdzbeszerzési
szakreferens és a bélellerdr észrevételeit, javaslatait tartalmazza, melydtéazigyi és
Gazdasagi Bizottsag 2011. december 12-i Uléséretésen megtargyalt és a Képvisel
testilet Ulésen ismerteti erre vonatkozo allaspont;

Kérem a Képviséttestilet tagjait, hogy sziveskedjenek a#erjesztést megtargyalni

€s a hatarozati javaslatot elfogadni.

Sarospatak, 2011. december 13.

dr. Komaromi Eva
jegyd

Készitette: Kovacs Eszter
Palyazati és kdzbeszerzési szakreferens



SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
..... /2011. (..) 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 Képwisebtillete a Palyazatkezelési Szabalyzatot az 1.
melléklet szerint j6vahagyja.

2. Sarospatak Varos Onkormanyzat Képvigebtiilete a Projekt Megvalositasi Szabalyzatot a
2. melléklet szerint jovahagyja.

3. A Palyazatkezelési Szabalyzat és a Projekt Mégitasi Szabalyzat 2012. januar 1-én lép
hatalyba, és ezzel egyidégg hatalyat veszti a 100-2/12/2010. (1. 29.) KZarmu hatarozattal
elfogadott és a 6800/125/2011. (V. 02) KT. hatatetanodositott palyazatokkal 6sszeftigg
feladatok eljarasi rendjéirsz6l6 szabalyzat.

4. Sarospatak Varos Onkormanyzat Képwvigebtiilete felhivja az intézményvedefigyelmét
a Pélyazatkezelési Szabalyzatban foglaltak betagtészzal, hogy a hatarozat 2. melléklete

alapjan 2012. januar 31-ig készitsék el a vezetédditk allé intézmeényre vonatkozd Projekt
Megvalositasi Szabélyzatot.

Felebs: jegys

Hataridy: azonnal

dr. Koméaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester



Sarospatak Varos Onkormanyzata

Palyazatkezelési Szabalyzat
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BEVEZETES

A Sarospatak Varos Onkormanyzat palyazati forréaablds Eurdpai Unids forrasokkal
kapcsolatos palyazatfigyelésre, palyazatkészitésbenyolitasra sz6l6 szabdalyzata az alabbi
jogszabalyok alapul vételével kerult kialakitasra:
» aszamvitelsl sz6l6 2000. évi C. Torvény,
* az allamhaztartasroél szo6ld 1992. évi XXXVIII. Tonyé
 az A&llamhaztartas szervezetei beszamolasi és kémgidsi kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korméamgrelet és a 217/1998. (XII. 30.)
Kormanyrendelet, a Nemzeti Fejlesztési Terv opergifogramjai, az EQAL
Kdzosségi Kezdeményezés program €és Kohézids Atajekpek tdmogatasainak
fogadasahoz kapcsolodd pénzugyi lebonyolitasi, sitélinés ellerdrzési rendszerek
kialakitasarol sz6l6 360/2004. (XI1.26.) Kormanydetet,
e A strukturdlis alapok és a Kohéziés Alap felhasasahak altalanos eljarasi
szabalyairol sz6l6 14/2004. (VIII. 13.) TNM-GKM-FM¥VM-PM egyittes rendelet.
» A péalyazatok lebonyolitasi rendjét szabalyoz6 egdyatidlyos jogszabalyok

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

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

Hataskori szabalyok:

Palyazaton valé részveétel, pélyazat benyuljtasa, aginykihatasatél fuggetlendl
kotelezettségvallalasnak nésiil. E targykdrben kotelezettségvallalasra a kéirestilet
dontése ad jogosultsagot. Rendkivili esetekben galyazati hatarid), ha péalyazatban
szerepd projekt elszamolhatd 6sszkdltsége nem haladjaarfiég®000.000. Ft értéket, vagy ha
a palydzathoz onéwallalasara nem keril sor, a polgarmester jogasplalyazat benyujtasat
engedélyezni. A polgarmester a dontékex palyazat benyujtasarol a képvisedstilet soron
kovetked Ulésén koteles tajékoztatast adni a képéisesdtiletnek, amely hatarozatban dont a
palyazat benyujtasanak utolagos jovahagyasarohztia képviséiestilet elutasitja, akkor a
palyazatot haladéktalanul vissza kell vonni.

Az Onkormanyzat altal benyujtand6 unios palyazaipnérolag a képviséttestiilet hagyhat
jova.

Onallo koltségvetési szervkéntiikvdd onkormanyzati intézmény palyazati szandékardl az
intézmeényvezét a benyujtadst meg&téen minden esetben irdsban koteles tdjékoztatni a
polgarmestert. Amennyiben a palyazathoz szikséggd ®rrast az intézmény adott évi
koltségvetése mar tartalmazza, vagy az sajat fomém igényel, akkor a palyazatot az
intézmeény oOnalléan nydjtja be. A palyazat benyédjteak megtorténtér az intézmény
vezetje irasban koételes tajékoztatni a palyazati szekeekt, aki a benydjtott intézményi
palyazatokrol a legfontosabb adatok feltintetésény@vantartast vezet (fuggelék mintaja
szerint).

I. A PALYAZATFIGYELES, PALYAZATKESZITES

1. Palyazatfigyelés



A palyazati lehdiségek figyelését a tkodtetées e€s a fejlesztés tertletén a forrasok jobb
kihasznalasa, a valds szikségletek hatékony kiékgiéljabdl folyamatos tevékenységként

kell ellatni.

A pélyazatfigyelés Onkormanyzati szinten szerveiedddat, ellatasaért az alabbi szervezetek,

szemelyek felélsek:

1.1 Atfogé, minden teriiletre kiterjégpalyazatfigyelés:

Az onkorméanyzatnal atfogd, minden terlletre kitdfjepalyazatfigyelést a palyazati
szakreferens végez. A targyévre vonatkozo igényekmérését kovéen a
palyazatfigyelés célzottan, az aktualis igényeknedentralva torténik.

1.2. Egyes részterlleteken végzett tovabbi palijgyeles:

a) Kizarélagmikodési celokat szolgalo belfoldi palyazatietiségek:
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét,

b) Fejlesztési célokat szolgalé nem Unids palydehetsegek
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét,

c) Egyéb uniés palyazati leldsegek:
- intézményvezék,
- a Hivatal irodavezét,

Barmely 6nkormanyzati feladatot ellatd munkavallaibaltala észlelt palyazati leliségbl a
munka terllete szerint érintett irodavéigtilletve ©6nallé intézmény vezgét koteles
értesiteni.

Intézmeényvezék bels szabalyzatukban vagy munkakoéri leirasban paly@gatessel mas
személyt (esetleg kilisszervezetet) is megbizhatnak, ha az a koltséguattkilon nem
terheli.

1.3. A palyazatfigyelés (@2s) szempontjai:

Kiemelt rendeé elv: valdés szikséglet kielégitését célzo, vagy megitisireredmeényéz
lehetiségek feltarasa, melyek

a) az Onkormanyzat gazdasagi programjaban, intézméngetkmai fejlesztési
koncepcidiban,
b) az éves koltségvetésében nevesitve meghataroltetiitekre vonatkoznak.

Tovéabbi rended elvek:
c) tbbb évre vonatkozo fejlesztési célimésekhez illeszkédvagy azokat megalapozo
feladatokra,
d) Uj feladatok ellatasat, megkev feladatok hatékonyabb teljesitését szolgalo
feltételrendszer kialakitaséara iranyulnak,
e) éves koltségvetésbenikbdeési kiadasokhoz kapcsolodnak,
f) munkahelyek megtartdsaval, |étesitésével flggnskeds




A feladat ellatasara kotelezett szervezetek és @lgein napi rendszerességgel figyelik a
palyazati lehdiségeket, azokat a fenti szempontok alapjafirilsz Palyazatfigyeléshez

szikséges informéacidok éldlegesen az Internétr a jogszabalyokbdl, valamint egyéb
tajékoztatasokbol vehik igénybe.

A feladatellatdsra nem kotelezett munkatars, ambeny palyazati lehésegbl szerez
tudomast, azt haladéktalanul jelzi a feladat edl@akijelolt irodavezének, illetve
intézményvezének.

Az igényeknek megfelé) aktualis palyazati lehé&tégekél az
irodavezetk/intézményvezék osszefoglald tablazatot készitenek és azt elekine Gton
eljuttatjdk a Hivatal pélyazati és kdzbeszerzégremséhez, aki a palyazati lebsigeket
rendszeresen 0sszesiti. A szakreferens minderitdgsstan, az aktualis leldségeket —
elektronikus aton - eljuttatja valamennyi intézmeéely és a Hivatal irodavez#éez, s az
illetékes Bizottsagok elndkeihez. Azokat egyeztedi fejlesztési elképzelésekkel,
leheth'ségekkel, sziikség esetén a polgarmesterrel, atpwgéerrel, jegyavel,
bizottsagokkal, intézmeényvesékel, irodavezdikkel. Amennyiben megfelél palyazati
lehetiséget taldl, feljegyzést készit a polgarmestegrész

A polgarmester ezeket 6sszesitvétarjesztést nyljt be a képviédkstiletnek. A palyazat
elokészitésdil, az ezzel kapcsolatos koltségek visel@sgképvisebtestilet dont.

Az eloterjesztéesnek a dontés megalapozasdhoz sziuksédamermayi informaciot
tartalmaznia kell. Ha a palyazatot killmmegbizott késziti, gy a palyazatelkészités dijara
irAnyuld javaslatra is ki kell térni azégbrjesztésben.

Amennyiben a palyazatfigyelésre allandd vagy esetjbizasu kisszervezet vagy személy
kap megbizast, igy a megbizasi sédésben rogziteni kell:

- a feladatellatas rendjét,

- a kapcsolattartas@lasait,

- a felebsség meghatarozasat,

- informaciok atadasanak tartalmat, formdjat, gysiégat és maodjat,

- a megbizasi dij nagysagrendjét.

1.4. A palyazati 6tletek nyilvantartasa

A palyazati otletek ©6nkormanyzati sZintnyilvantartasaért a Hivatal palyazati és
kozbeszerzési referense féel Ennek érdekében valamennyi palyazatot @r¢épviseb-
testlleti hatarozatot meg kell kapnia.

E feladatkorében a palyazati és kbzbeszerzéserefdeladata:

1.4.1. Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart valamennyi, palyazati léfséiget jeld, palyazati igényt megfogalmazo
onkorméanyzati intézménnyel, irodaval, folyamatodiggyelemmel kiséri, igény szerint
segiti munkajukat. Felek kbélcsondsen informacidlgaltatnak egymas részére.

1.4.2. Informécibészolgaltatas

A Hivatal palyazati és kdzbeszerzési referensdarasijékoztatja a palyazatlkeészitési
folyamatban résztvév személyeket, szervezeteket. Az irasbeli informaékadas



rendszerint elektronikus levél formajaban torténédedemi dontést igényl esetben
nyomtatott irasos modon. A dontéshozatal szempmiit@rdemi jeleriisséggel nem bird
kérdésekben a tajékoztatas torténhet széban igjékaztatas kolcsondsségen alapul, a
palyaztatasban résztuevszemeélyek, szervezetek minden informaciot megnaktaa
palyazati és kdzbeszerzési referenssel, @bakben részletezett modon.

1.4.3. Pélyazatok nyilvantartdsa

Intézmeényvezeéktol, a Hivatal irodavezéitol, a Hivatal adott szakteriletén dolgozé

szakemberedl érkezdy megfeleb adatszolgéltatas alapjan nyilvantartdst vezet a
projektotletekél, benyujtand6 palyazatokrdl, megbontva, melyek lettek a nyertes
palyazatok, mekkora az elnyert tamogatascikegf a sajat é 0sszege. Az adatszolgaltatas

az adatot szolgaltatdo személy, szervezetdedege.

A palyazatok nyilvantartasahoz kapcsolédéan vezstokat az ©6nkormanyzatnal
kidolgozott projektotleteket is, amelyek alkalmaskghetnek egy kébb megjelet
palyazati kiirasra torténbenyujtashoz.

2. Palyazatkészités
2.1. A pélyazat késdiszemélye

Palyazatkészitést (irast és dsszeallitast) Onkomadinszinten a palyazati és kdzbeszerzési
referens végez. Amennyiben erre a projektétlet Igiolmdja, gazdaja nem tart igényt, az
intézmeényvezét illetve a Hivatali irodavezét koordinacioja és feléksége mellett, a
Hivatal/intézmény adott szaktertletén dolgoz6 mtdisai is elkészithetik a palyazatot.

Kilsé szervezet igénybevétele csak unids palyazat esetébetséges.

2.2. A pélyazatiro jogai és kotelességei

A palyazat készdje jogosult:
- a palyazatirhs munkamenetének koordindlasara, kojogn a Hivatal illetékes
munkatarsaival valo kapcsolattartasra,
- a Hivatal irodaitél a palyazat OsszedllitAsahozkseges informaciokat, adatokat
kérni, az elkészitéshez megfél@startam biztositasaval;
- csatolandd mellékletek beszerzését kezdeményezni.

A palyazat készije felebs:
a kiiras szerinti feltételeknek valé megfelelésért,

- apalyazatok szakszeosszedllitasaért,

- a komplettirozasért,

- a benyujtasi feltételek teljesitéséért,

- a megfeled szamua palyazati példany biztositasaért (a benyujtateled
példanyszamon tal egy, az eredetivel mindenben gyegé masolati példany és
digitalis formatuma példany meglétét irattar és alavi felhasznalas céljara
biztositani)

A pélyazat készéfe mindenkor koteles a palyazat benyujtasa szerjgmit dontési
helyzetben 1é¢, kotelezettségvéllaldsi joggal felruhdzott vézétlé ebzetesen jelezni a
folyamat soran felmerdélkoltségeket.



A pélyazatokhoz csatolt nyilatkozatok valddisagaataldird, az adatok helytallésagaért az
azt szolgaltato a felé&. Az adatokat irasban kell szolgaltatni, agy, habldél az atadas ideje
és az adatot szolgaltatd neve megallapithaté legyetiékletek atvételét csak akkor kell
dokumentalni, ha annak a féleség szempontjabdl jelésege van.

Kils6 palyazatird szervezet megbizasa esetén asstEmmek tartalmaznia kell:
- afeladat pontos leirasét,
- teljesitési hataridejét,
- az utasitas adas jogat,
- afelebsség korét és mértékét,
- az alvallalkoz6 bevonasanak szabalyait,
- formai kotottségeket,
- a kapcsolattartas, informacionyujtas modjat, hd&jéit, gyakorisagat,
- az Onkormanyzat részgmegbizott kapcsolattartot,
- a megbizasi dij nagysagrendijét.

A palyazat irgjat és a kozréodoket kivilallokkal szemben titoktartasi kotelezegtserheli.

A palyazat végleges szamszaki adatait €és a valgeb kotelezettségeket a képvisel
testiletnek akkor kell jovdhagynia, ha a palyazatindék megadasanal érnem volt
tudoméasa, vagy az ott jelzettéktaz Onkormanyzatra (intézményre) terhesebb maodon
kdvetkezett be eltérés.

II. APROJEKT LEBONYOLITASA
1. A projekt lebonyolitAsanakrésztve\bi

A nyertes palyazatok (tovabbiakban: projektek) refmbitasa torténhet:
a Hivatal (intézmény) munkatérsa(i) altal,

- kilsds szer#ddott partnerrel (vallalkozasi, megbizasi sddéses jogviszony,
munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyulé egyeéb isagny keretében attol
fuggéen, hogy az adott palyazati eljarasrend mely forimjatetb vagy engedi, ugy
hogy az Onkormanyzat és a munkavallalé/partnerkéide sériiljenek.).

2. Unios palyazatok lebonyolitasa

Az adott projekt lebonyolitasdhoz — a paélyazat eggdbl, munkaigényétl, szabad
kapacitastol, szakmai feltételékt kozbeszerzési kotelezetts@gfiiggoen — a képvisét
testilet (intézményvez®tnevezi ki a projektvezét.

A projektvezed kivalasztasdnal az 6sszeférhetetlenség szabatghirdettel kell lenni. Nem
lehet projektvezéta polgarmester, az alpolgarmester, a jéggz intézmeényvezét valamint
a vezeb beosztasu koztisztvisd kozeli hozzatartozdja.

A lebonyolitéi team (projektmenedzsment) tovablgjdmak kivalasztasarol a projektvezet
javaslata alapjan a képviédestilet (intézményvezstdont.

Amennyiben a projekt megvalositasa teljes egészghgyp részben a Hivatal (intézmény)
munkatarsainak feladatkore, akkor a projekt lebditdsaban résztvék konkrét, részletes
feladatait, feledsségét, beszamolasi kotelezettségéet a munkaki@sdddban kell rogziteni.



Kilsé szervezet megbizasa esetén sub¥gben kell rogziteni, a hivatali szervezettel valo
kapcsolattartas modjat, a kapcsolattarto személgamennyi kotelezettséget és jogot.
Ennek részletes szabalyait a Projekt Megval6sBAabalyzat tartalmazza

A palyazati és kdzbeszerzési referens a Hivatab@kadasi Irodajaval és a Hivatalilszaki
Irodajaval, valamint a projektek lebonyolitasban akgylattal rendelkez egyéb
szakemberekkel egyiuttikddve koteles az unids projektekre (szilkség esat@s
palyazatokra is) projekt lebonyolitasi szabalyzatésziteni, melyben a gazdalkodassal
kapcsolatos jogositvanyokrél, hataskorok gyakortdséspecialis eljarasrendly illetve a
hatélyos szabdalyzatokbol hidnyz6 (azoktol ékéspecifikus szabdalyokat irjak éel A
szabalyzatot képvisétlestilet hagyja jova. A Projekt Megvaldsitasi Shatst felllvizsgalata
szikséges minden olyan jogszabalyi vagy eljarasreditbzas hatalyba Iépését koyedO
napon belll, amely valtozas a Szabalyzatban fogtaiilményeket, szabalyokat jeléaén
mértékben maodositotta.

A projektmenedzsment konkrét feladatait, jogaitkételezettségeit a Projekt Megvalositasi
Szabalyzat tartalmazza.

3. Nem uniés (vagy projektmenedzsment felallitas&otelezéen eb nem ird) projektek
lebonyolitasa

Az onkorményzat vagy intézménye altal megvalés@m runids, vagy projektmenedzsment
felallitasat koteledzen eb nem ir0 projektek megvaldsitasa soran a HivataZmény
vezetje a polgarmesterrel egyeztetve jeldli ki a megsisban kozretkodd
koztisztvisebt/kbzalkalmazottat. A kijelolést kowietn, a projektmegvaldsitas kezdetét
megebzéen a koztisztvisélkdzalkalmazott munkakdri leirdsaban a projektméigitassal
kapcsolatos feladatokat, jogokat és kotelezettstgekilkség szerint a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd munkaid megosztast (aranyositast) rogziteni kell. Csalarolynunkavallalot
lehet projektmenedzsment feladatokkal megbiznirekilelkezik a megfelélismeretekkel és
készségekkel, illetve munkakdri kotelezettségeimeankaids gazdalkodasi szempontok
alapjan a feladat illeszthgtosszeegyeztettiet

4. Hivatali (intézményi) gazdasagi Ugyintéik feladatai kilonosen:

A tAmogatott projektek pénzigyi feladatainak eflataonatkozasaban:
- a program élranyzatok és modositasaik a koltségvetési reruietézményi
koltségvetésbe beépitése, gépi nyilvantartasbatésgz
- akotelezettségvallalasi nyilvantartdsban tiért@gziteés,
- utalas teljesitése,
- eszkodznyilvantartéas,
- leltarozasban, selejtezésben koikdaes,
- fokonyvi kbnyvelés,
- elszamolashoz naplok, kartonok, mérleg, sthigsdtatasa,
- ellerbrzésben kozretikodés,
- tamogatas igénylése, elszamolasa,
- statisztikdk készitése
- projektelszamolashoz sziikséges adatok, dokummexkt kiadasa,
- projektekkel kapcsolatos banki tigyintézés.

A feladatok ellatasaért, az irodan/intézményi muaskaorton bellli munkamegosztasért, a
tevékenység koordinacidjaért az irodavédetezményi gazdasagi vedet tartozik
felelésséggel.



5. A Hivatal Miiszaki és Kommunalis Irodajanak palyazatkezeléssel adpcsolatos
feladatai

A Hivatal Miszaki és Kommunalis Irodaja koteles részt vennidam olyan projekt
megvaldsitasaban, amely indokolja az iroda szalsnareteit.
Az Iroda feladata:
» épitési tevékenységet tartalmazé projektek esetérvezési szetmések alairas étti
véleményezése,
» épitési tevékenységet tartalmazo projektek esetétereek véleményezésében,
jovahagyasaban valo kozrékddes,
» tervszdlliths esetén a tervek dokumentalt atvételetari példanyok elhelyezése,
munkapéldanyok dokumentalt atadasa a megvaldsiiék€dzsment) felé
* az engedélyezési eljarasok soran segitségnyuljsmakhatosagi, koziszolgaltatoi
egyeztetésekben,
» ingatlan nyilvantartasi adatok biztositasa,
» tulajdoni lapok, térképmasolatok megrendelése,dyeéze
e kozremikodés minden olyan probléma megoldasaban, amelyeblgarmester az
Iroda hataskoérébe utal.

A feladatok ellatasaért, az irodan beltli munkansetsért, a tevékenység koordinaciojaért
az irodavezéitartozik felebsseggel.

lll. APROJEKTEK ELLEN ORZESE

A hivatali munkaszervezet/intézmény altal ellatathogatott projekt lebonyolitas esetében az
irAnyadd bel§ szabalyzatok szerint kell a munkafolyamatba épabéensrzési feladatokat
ellatni.

Onall6 team esetében a munkafolyamatba épitetiéeiés maodjat, az énkormanyzati s#int
beszamolés szabdalyait és formajat a Projekt Megitaki Szabalyzat allapitja meg.

A tdmogatoi oldalrél dlirt jelentési kotelezettséggel megvaldsuld dlieast a tamogatasi
szerddésben és a vonatkozo jogszabalyban foglaltakrgzéartalommal és hataibde kell
teljesiteni a megvaldésitas folyamataban.

Minden palyazat zarasakor — a zaré projektedialadasi jelentés és a zaro kifizetési kérelem
jovahagyasat kovétc0 napon belul — dsszefoglald értékelést kell itésizés jovahagyasra az
illetékes bizottsag és a képvisaestilet elé kell terjeszteni. Az Osszefoglaléemés a
palydzat szakmai és pénzlgyi lebonyolitasi folyamatelszamolasat, a feladat
megvalositasanak szervezettségét, a nyilvantaréegsesolatos intézkedéseket tartalmazza.
Unios palyazatok teljesitésének folyamatos élleéise a polgarmester altal meghatarozott
modon és rendszerességgel torténik, melynek részitabalyair6l a Palyazatlebonyolitasi
Szabalyzat rendelkezik.

Belss ellenérzés

A polgarmester koteles az unids tamogatdsok elddddtp a szabalyzatsderés
szerddesszdr teljesitésre is kiterjégn ellerdriztetni, a zaré elszamolas benyujtasat
megebzéen a beld ellenérzés utjan. A tébb évre athlizodo, 50 millié forint édszolhato
0sszkdltséget meghaladd projektek megvalosulasitévegalabb egyszer kell eltgizni
agy, hogy az etsellervrzés a kezdéslt szamitott 6 hdnapot kovin torténjen.



Az ellersrzések rendjét a bél®llersrzési tervben kell rogziteni.
Konyvvizsgalo?

Ellenérzés keretében kiemelten vizsgalni sziikséges:

- az elnyert és az igénybevett eurdpai unios tamegdsdzegének O0sszehasonlitasat,
eltérés indokainak feltarasaval,

- atamogatas igénybevételének tervezett és tényldgawzését, a kifizetési kérelmek
jogosultsaganak vizsgalatat,

- a fejlesztési feladatok megvaldsitdsa a tdmogatgmisdésben rogzitett Utemezés
szerint teljesilt-e.

- az adott projekt megvalositasanak altalanos taplasait.

Kilsé ellendrzés

A tamogatassal megvalosulo fejlesztések kidHertrzése esetén az ell@mes idpontja
szerint szukséges a feladat és teds€gi szabalyokat rogziteni.

1. Klls5 ellersrzés a projekt megkezdésétel

Amennyiben a kuls ellerdrz6 szerv ebzetes elleérzést rendel el, az elléreésen valo
szakmai hattér biztositdsahoz a polgarmester/irdayuezet irasban jeloli ki/hatalmazza fel
képviseleti joggal azt a személyt, aki a projekermspontjabdl megfelél ismeretekkel
rendelkezik. A kijelolt/felhatalmazott személy ki@ valdés, az dnkormanyzat érdekeinek
megfeleb adatot, informaciot szolgéltatni az eldenést végé szerv felé.

2. Kilss ellertrzés a projekt megvalGsitasa soran (a projekt neefflee és a pénzigyi-
szakmai lezarasa kozottiGsizakban)

Amennyiben a kil ellerdrzé szerv a projektfolyamatba illesztett eltereést rendel el, a
projektvezed dontése alapjan a projektmenedzsment kijelolt raténkai kotelesek részt
venni az elleirzésen, akiket a polgarmester/intézmeényve@isban hatalmaz fel képviseleti
joggal. A menedzsment szédesekben szikséges rogziteni, hogy a menedzsnggain ek
felelossége kiterjed a projektzarast kdvet pénzigyi-szakmai zarasopbntjaig terjed
id6szakban felmerdlellersrzésekre is.

Az ellerbsrzésen val6é szakmai hattér biztositdsahoz a pokgariintézményveziet
képviseleti joggal mas személyeket is megbizhat.kigldlt/felhatalmazott személyek
kotelesek hiteles, az dnkorményzat érdekeinek negfadatot, informaciot szolgaltatni az
ellensrzést végé szerv felé.

3. Utolagos kiils ellersrzés (adatszolgaltatas)

Amennyiben a kil ellerdrz6 szerv utdlagos ellénzést rendel el, az ellérzeésen valo
szakmai hattér biztositdsahoz a polgarmester/irdéyuezet irdsban jeldli ki’/hatalmazza fel
képviseleti joggal azt a személyt, aki a projekemnspontjabol megfelél ismeretekkel
rendelkezik. A kijelolt/felhatalmazott személy kg hiteles, az énkormanyzat érdekeinek
megfeleb adatot, informaciot szolgaltatni az eliepést végé szerv felé. Az utdlagos
ellensrzés (adatszolgdltatas), monitoring jelentés elkész nem tartozik a
projektmenedzsment feladatkérébe.

IV. EGYEB KOTELEZETTSEGEK

A pélyazatkészités és palyazat lebonyolitas tes@k olyan személy foglalkoztathato, aki a
terlletfejlesztés, unids tdmogatas-menedzselégkidngen tanfolyami képzésen részt vett,



illetve olyan szervezet foglalkoztathatd, amely fetd szakképesitésvagy gyakorlattal
rendelked munkavallaléval/alvallalkozoval rendelkezik. A pétatiras, projektmenedzsment
terlletén szerzett gyakorlatot a tevékenységre tkoma szerédéskotést megétden
referenciakkal kell igazolni. Indokolt esetben ajpktmegvaldsitasaba olyan személy vagy
szervezet is bevonhatd, aki/amely a®zél feltételeknek nem felel meg, de a projekt
szempontjabol leényeges és szilkséges specialisidaakal vagy tapasztalattal rendelkezik.

V. ZARO RENDELKEZES

A tamogatassal és unids forrasokkal kapcsolatoyapatfigyelési, palyazatkészitési és
lebonyolitasi szabalyzat 2012. januar 1. napjanhigalyba, rendelkezéseit a hatalybalépést
koveen benyujtott palyazatokra, thmogatott projektekedamint a folyamatban 1éwnios
forrasbol tamogatott fejlesztésekre kell alkalmazni

Sarospatak, 2011. december 16.

dr. Koméaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester
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Séarospatak Varos Onkormanyzata
3950 Séarospatak, Kossuth u. 44.

PROJEKT MEGVALOSITASI SZABALYZAT

Ervényes: 2011, ......ccoeveiiiinennnnnn,



A szabalyzat célja, hogy Sarospatak Varos Onkormgtapal hazai és/vagy uniés forrasbdl megvaldsuld
projektek megvaldsitasat szabalyozza. Jelen szadidkjilondsen Sarospatak Varos Onkormanyzata —
mint kedvezményezett — altal megvaldsitott pragkie¢ vonatkozik. Keretjelleggel mintaként szolgal
Onkormanyzat intézményei és cégei szamara, akik gabalyzat irdnymutatasai alapjan maguk készitik
el a Projekt Megvalésitasi Szabalyzatukat.

0. A szabalyzat hatalya

Jelen Projekt Megvalositasi Szabalyzat Sarospatakosy Onkormanyzatara, mint palyazati
kedvezményezettre terjed ki.

1. A projekt megvaldsitasa
A projektek megvaldsitasa az Onkormanyzat Palyd3atibalyzata és jelen szabdlyzat, valamint a
Tamogatasi Szeérés ebirdsai szerint torténik.

2. A projekt bemutatasa

A projekt bemutatasat a Projekt Megvalositasi Siyabthoz csatolt, sorszamozott fugge(@sd: 1. sz.
melléklet: Flggelék-mintaYartalmazza. A fluggelék elkészitése az adott ktlogm kozrerikddo
projektvezet altal nyujtott alapadatok alapjan a palyazati sefgkens feladata. A projekt zarasakor a
flggeléken a projekt zardsanak tényadatait atvedetni és az irattar szamara at kell adni. A \gage
tartalmu figgelék a palyazati archivum részét kpez

3. A projekt pénziigyi vonatkozasai

3.1. A koltségek elszamolhatdésaganak alapelvei

A projekt megvaldsitasa soran kizarélag a palyazatiutaté alapjan elszamolhato koltségek wéhet
figyelembe. A hatdlyos Tamogatasi SZel@s szerinti elszamolhatd koltségeket a TSZ meliék
képed koltségvetési tabla tartalmazza. A projektvéZetelos a projekt megvalositasa soran szilkségessé
valb korrekciok, valtozasok széésszdr elokészitéséért (valtozas bejelentés, TSZ mbdosEaski!

a kedvezmeényezett bejelentett, cegézdairoi jogkorrel rendelkézképvisebi (altalaban a polgarmester
és jegyd) jogosultak donteni, a megfeden kitdltott formanyomtatvany benyujtasarél reneetii.

A projekt megvalésitasa soran gyakran szikségeshié elyan koltségek fedezetének a biztositasa,
amelyek a projekttervezés, palyazatirds soran nemiiltek fel, nem keriltek betervezésre. Az ilyen
koltségek fedezetének biztositasarodl a projektvgettese alapjan a polgarmester dont. Ha az éngmyb
lévs, pénzigyi kotelezettségvallalasra vonatkoz6 syad@lolgarmester szamara 6sszegdskerlatozast
fogalmaz meg, akkor minden el nem szamolhaté kjltskintetében a Képvisetestilet jogosult
donteni. (javaslom, hogy keriljén megfogalmazédsra az az egbstar, amely alatt — utdlagos
tajékoztatasi kotelezettség mellett — a polgarengstalloan jogosult donteni).

3.2. A projekt elszamolhat6 kéltségei €és dokumeddak

Az elszamolhatd koltségek alatamasztasanak dokumentdiinal a projektmenedzsment tagjainak
szigoruan be kell tartania a palyazathoz kapcsopé@hzigyi elszadmolas szabalyait.

3.3. Szakmai teljesités igazolasa



A projekthez kapcsolodoan kiallitatzamlak szakmai tartalméért a projektvezed a felebs.

A projekthez kapcsoléddan kiallitagredeti szamla alaki és tartalmi vizsgalatat a pragkt péenzugyi
vezebje végzi. A projekt pénzlgyi vezéfe koteles ellebrizni a szamla projekt szempontjabdl vald
megfelebségét

Az ellerbrzés alapveéi szempontjai:

= Szadmlahoz kapcsoldéddan rendelkezésre all a szakijesités igazoldsara jogosult személy altal

alairt teljesitésigazolas eredeti példanya

= A szamlat alatamaszto eredeti dokumentumok rendéde allnak

o A szamla tartalma 0Osszhangban van a tevékenységratkoz6 megrendében vagy
szerddésben megfogalmazott feltételekkel, annak adabtast alapjan az elvégzett tevékenység
kétséget kizaréan igazolhato.
A szamla megfelel a palyazati kiiras feltételeinek
A szamla megfelel a tAmogatési s#eles feltételeinek
A szamla megfelel a vonatkoz6 hatalyos jogszabdlgkKadotorveny, szamviteli térvény, stb.).

4838

Amennyibena szamla kiallitAsat a projekt pénziigyi vezge nem taldlja megfelebnek, koteles
kezdeményezni a szadmla kibocsat6janél a szamlakadjat.

Amennyibena szamla kiallitasata projekt pénzigyi vezie megfelebnek taldlja, ellatja a jelenlegi
gyakorlat szerinti szakmai teljesitési keretbélyegt, amit az arra feljogositott személy datummal és
alairassal lat el. A szakmai teljesités igazoldsd@@uma nem lehet korabbi, mint a szamla atvésélén
datuma.

Amennyibena szamla kiallitasata projekt pénzigyi vez@e megfelebnek talalta és megtortént a
szakmai_teljesités igazolasaaz eredeti szamlan az elkulonitett nyilvantagaskonyvelés érdekében
feltinteti a kovetkaZ informaciokat:
Ha a szamla értéke a projekt keretében teljes gbsnevagy részben elszamolhato:
= A szamlan véglegesen (nem térothebtodon) feltlinteti a projekt azonositoszamat éaradek
szOvegét (,tamogatas elszamolasara benyujtasrétkeri
= Kaoltségkategdria megjeldlését (amennyiben elszéatéla szamia).

Ha a szamla értéke a projekt keretében nem szataaha
o A szamlan feltlinteti a projekt azonositoszamat @¢emn elszamolhatd” megjegyzést.

A megfeleben felszerelt szamlat és a szikséges mellékletegéhziigyi vezétkiséblevéllel tovabbitja

a peénzigyi irodavezétfelé, amelyben az elszamolhatd és nem elszamoltasdek egyértelin
feltintetésével kéri a szamla kiegyenlitését. Azpgyi irodavezét a sziikséges utalvanyozasi eljarast
koveten intézkedik az atutalasrél. Az iroda atutalastyzZié munkatarsa a pénzigyi vedet
kiséblevelében leirtak alapjan dont arrél, hogy az atkitl mely szamlérdl utalandé. Bizonytalansag
esetén koteles egyeztetni a pénzigyi izt

Az atutalas megtorténtét a pénziugyi iroda a megérkankszamlakivonat masolat pénzigyi véaek
tortérs atadaséval koteles visszaigazolni.

A kifizetési kérelem 6sszeadllitdsakor kiemelt figgyremel kell lenni az adott projektre vonatkozdan a

pénzugyi lebonyolitassal kapcsolatosan kdzzétggnaligyi elszamolas részletes szabalyait tartalmaz
hivatalos dokumentum tartalmara.

3.4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellergégy érvényesités



Az utalvanyozas a,Kotelezettségvéllalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzdsivényesités rendjének
Szabalyzata’alapjan torténik.

Kotelezettségvallalasrajegyzo ellenjegyzését kovediten irdsbankerilhet sor.

= KotelezettségvallaldPolgarmester v. az altala irasban meghatalmazott emely.
= Bélyegdhasznalat,Sarospatak Varos Onkormanyzata” felirati kérbgige

Kotelezettségvallalast koven a projekthez kapcsolodéan mindegyik fél &talrt szerdgdés minimum
1 db eredeti példanyat a Hivatalban a projektvéz&apja, nyilvantartas céljabél. A projektvesdetz
iktatott szergdés 1 db masolati példanyat a Hivatal Gazdalkodiisdajanak atadja nyilvantartasba
vételre

Az alairt szergdéswl valo eltérés esetén szédesmodositas v. hivatalos feljegyzziikséges, melyekre
a fentiekben leirtak vonatkoznak.

3.5. Elkilonitett nyilvantartas, elkilonitett konyles

3.5.1. Elkulonitett bankszamla

A projekt bonyolithsara, amennyiben a palyazat/tfatasi szeés ebirja, azOTP Bank Nyrt.-nél
elkulonitett alszamlatkell nyitni.

A fenti szamlardl kizarélag az adott projekttel kapcsolatos szamlak kifizetése/utalastrténhet (a
projekt ebkészitési koltségek kivételévelA szamlan 16w 6sszeg mas célokra nem fordithato.
(Felebs: a Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak veépe) Esetleges készpénzes fizetés esetén
OnkormanyzaPénzkezelési Szabalyzatairanyado.

3.5.2. Elkilonitett kbnyvelés

A projekttel kapcsolatos szamldtonyvelése elkulonitetten torténik a szamlan szerepljelzésnek
megfeleben. A kdnyvelésbea projektben elszamolhat6 koéltségeket a tamogataseeradés szerinti
jelzéssela projektben nem elszamolhat6 koltségeket ,NEjelzéssel kotelgzjeldini.

A projekt elkilonitett konyveléséért Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak vezetje a felebs. Az
elkllonitett konyvelés megfetelvezetéséll a projekt pénzigyi vezebje koteles negyedévente (ill. a
helyszini ellerérzések ebtt) meggyszédni.

3.5.3. Elkil6nitett pénzigyi nyilvantartas

A projekt elkulonitett pénzigyi nyilvantartasaétgdeti szamlak, eredeti bankszamlakivonatok s#. —
pénzigyi irodan projektdossziéban tarolvéjigatal Gazdalkodasi Irodajanak vezetje felel.
Az elkllonitett bankszamla nyitasat megdizéen kiegyenlitett tételekibl (pl. projekt ebkészitési
koltségek)a projekt pénzigyi vezebje koteles dsszefoglald tablazatot késziteni / véaie az alabbi
minimalis tartalommal:

= Szamla sorszdma,

= Szallitd megnevezése,

o Szamlazott tevékenység megnevezése,

= Szamla brutto 6sszege,

= Kiegyenlités datuma.
A pénzigyi vezét altal elkészitett, vezetetisszefoglald tablazat az elkllonitett pénzigyi ircd
projektdosszié részét képezi.

az



4. A projektmenedzsment

4.1. Projektmenedzsmenttel kapcsolatosirgsok

A projekt folyamatos rikbdésehez — a palyazati Utmutaté/palyazat szdrtadatkérokben -, projekt
menedzsmentet sziikséges foglalkoztatni a projgés teossza alatt.

A projektekkel kapcsolatos menedzsment feladatolegfeleb szaktudassal és tapasztalattal rendélkez
szemely/szervezet/vallalkozas lathatja el. A projednedzsment kivalasztasal/kijelolése a Palyazati
Szabalyzat Il. 1-3. pontjainak figyelembevételé&deténhet.

Elvarasok a projektmenedzsmenttel kapcsolatban:

- A pélyazati kiirasnak megfetel/égzettség és tapasztalat,

- A palyazati itmutatonak/tamogatasi s#eesnek megfelélfoglalkoztatasi forma.

- A pélyazati atmutaténak/ tAmogatasi sdedésnek megfelélidébeosztas.

- Kils6é lebonyolitas esetén a Megbizé és Megbizott érdekemegfeled megallapodas megkdtése. A
megéallapodas tartalmi kdvetelményeit a 8.1. pontanletezi a szabalyzat.

4.2. A projektmenedzsment foglalkoztatasa

A projekt lebonyolitasa érdekében az dnkormanyitaltl@bonyolitott projekt esetében Sarospatak ¥aro
Onkormanyzata Képvisékestuleténekatarozata alapjan projektmenedzsment keril kijel6lésre.
A projektmenedzsment tagjai lehetnek:
* A polgarmesteri hivatal allomanyaban foglalkoztekdiztisztvised
* Az 6nkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott Kkalnazott
* Az 6nkormanyzattal a projektdthartamara munkaszéidéssel foglalkoztatott maganszemely
* Az 6nkorméanyzattal a projektdthrtamara megbizasi szédessel foglalkoztatott maganszemely
* Az 6nkormanyzat tulajdonosi érdekeltségébe targaatlasagi tarsasag
alkalmazottja/alvallalkozoja
* Az 6nkormanyzat tulajdonosi érdekeltségi korén kigdzdasagi tarsasag vagy egyéb gazdalkodo
szervezet

A projektmenedzsment feladatai:

» aprojekt teljeskdr lebonyolitasa,

* a projektmenedzsment megszervezése a Megbizé igékyés a palyazati dokumentaciénak
megfeleben,

» kapcsolattartas a projektben kozidodo személyekkel, szervezetekkel

» a projektkoordinaciéo megszervezése,

» a projektdokumentacio elkészitése/elkészittetamgegadminisztracio),

* aprojekt képviselete a Kozréakdo Szervezet felé,

» aprojekt képviselete a sajt@tla Megbizoval egyeztetet keretek kozaott,

* megfeleb szakképesitdéspénziigyi vezeét biztositasa a projekt szabalydzdebonyolitasa és
elszamolasa érdekében,

* a projektmegvaldsitas soran szikséges szakiisiaRki/egyéb éforrasok biztositasa a projekt
relevans szakaszaiban a napi problémak megoldasara.

A projektmenedzsment kivalasztasa az adott paly@@atisrendje, a Palyazati Szabalyzat és a hatalyo
kozbeszerzési torvény szerint torténhet. A szalsatjpalasztasért a jeg§zartozik felebsseggel.



4.3. Projektmenedzsment tagjainak feladat- €s hktiasi

Projektvezaf (projektmenedzser)

A projektvezed felelos a projekt napi szifitiranyitasaért, annak palyazatban foglaltak szerint
megvalositasdért. Ennek keretében kulondsen akidiadatokat latja el:

tamogatéval (Kozredkdds Szervezet, Iranyitdo Hatosag) vald kapcsolattartas;

a Kbt. hatélya ala nem tartozo beszerzéseketepnvjekttevekenységet ellato vallalkozok (a
tovabbiakban: Vallalkozok) kivalasztasaval kapcsraversenyeztetésseszitése és
lebonyolitasa,;

a Vallalkozokkal kotend szerddések alkeszitése, a veluk valé kapcsolattartas, esetleges
szerddésmodositasok kezdeményezése, azikestitése;

képzések, szakéitnapok megszervezése, ennek keretében: résiktlistajanak osszedllitasa,
targyi és személyi feltételek biztositas@aeldval és trénerrel valo kapcsolattartds (amennyibe
projektmenedzsmentben, vagy azon kivil az adattégbk ellatasara kilon munkatéars
alkalmazasa nem megoldott) ;

disszeminacids vallalasok teljesitéséhez sziuksagesgok 0sszedllitasa;

kifizetési kérelmek dsszeallitasanak, EMIR-ben valjzitésének koordinacidja, eltanése;
tamogatasi szetrdésben meghatarozottgzakonként a kozbehiglsrehaladasi-, valamint a
zéarojelentés (PEJ és zPEJ) elkészitése, EMIR-Bérdgzitése és hatadiden valo benyujtasa;
szikség szerint a Képvisatstilet altal targyalandodeerjesztések elkészitése;

indikatorok teljesilésének figyelemmel kisérésdutaentalasa;

javaslattétel korrekcids intézkedésekre (szakn&aizfigyi, jogi megvalositashoz kapcsolodoan);
ezekkel dsszefliggésben szikséges valtozas begaknszergdésmodositast kezdeméngez
kérelmek elkészitése;

projekt-mappa 6sszedllitasa és Gregse;

egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa;

a tamogato, illetve a kedvezményezett altal a pttgekapcsolatban szervezett megbeszéléseken
valo részvétel.

A projektmenedzser feladatai ellatdsa soran egyikiiaik a projekt pénziigyi vezgével és a
menedzsment egyéb tagjaival.

A projektmenedzser folyamatos (legalabb havi $izitdjékoztatast ad a polgarmesternek (vagy azaaltal
megbizott személynek) a projekt allasarol, az eetigfeladatokrél, azok eredmén§irvalamint a
projekt lebonyolitasdhoz sziikség egyéb intézkedések

A pénzugyi vezét

A projekt pénzlgyi vezéje felelbs a projekt pénzigyi rendjének biztositasaeért, lekreetében feladata
kilondsen:

a projekt likviditasanak figyelemmel kisérése, ékapcsolatban javaslattétel az esetleges
valtoztatasokra;

a projekttel kapcsolatos konyvelési feladatok @anak nyomon kovetése;

a kifizetési kérelmek és@khaladasi jelentések pénziigyi részének hétdei tortén

Osszedllitdsa, kozrdikodés azok EMIR rendszerben valé rogzitésében;

a projekt soran keletkézszamlak, utalasi bizonylatok, bankkivonatok péryzig

a tamogato, illetve a kedvezményezett altal a pttgekapcsolatban szervezett megbeszéléseken
valo részvétel,

folyamatosan nyilvantartja (tdblazatban vezetiy@gkt pénzigyi valtozasait.



A projekt pénzlgyi vezéje feladatai ellatasa soran egylittidik a projektmenedzserrel, feladatait a
projektvezet irdnyitasa mellett latja el.

Egyéb kozrenikodsk a projektmenedzsmentben:

Az adott pdalyazati felhivds (Utmutatd) egyertédm rendelkezik arrél, hogy az adott projektben a
menedzsment koteléen ebirt tagjain kivil egyéb, a szakmai megvalositadhareniikodé személyek
is részt vehetnek ugy, hogy foglalkoztatasuk kgsé@ projekt keretében elszamolhatéak.
llyenek lehetnek:

e szakmai vezét

» projektkoordinator,

e projektasszisztens,

* minéségbiztositdsi munkatars,

o disszeminacidés munkatars,

» képzésireferens,

e miuiszaki munkatars, stb.

Az ilyen munkakorben foglalkoztatott munkatarsak ghieasi/vallalkozasi/munkaszédesben (és
mellékleteiben) a pontos feladat- és hataskord&ketiosségi viszonyokat rogziteni kell.

A projektmenedzsmentben foglalkoztatott munkatarsakekenységilket a projektvezetranyitasa
mellett latjak el.

4.3. A projektmenedzsment fedslkége, kotelezettségei

A projekt Tamogatasi Szerfdés szerinti megvaldsitasért a projektmenedzsmerdgjai felelések.

A projektmenedzsment tagjai kotelesek:

= A munkdjuk soran a vonatkozé jogszabalyokban, a ofmtasi Szertidésben, a palyazati
dokumentacidban, az Iranyit6 Hat6sag és a Koikédd Szervezet altal kozzétett utmutatdkban,
tajékoztatokban foglaltak maradéktalan betartasara,

= A munkajuk soran a Kedvezményezett érdekeit széit &rtani, az Onkormanyzat Szabalyzatait
betartani, a projektmenedzsment tevékenység kezdehegebzéen az Onkormanyzat
projektmegvaldsitast érifiszabalyzatairdl tajékozodni.

= Egyuttmikddni az Onkormanyzat dontéshozéival, az Onkormdingalyazatban érintett szerveivel,
szervezeteivel és a Hivatal palyazati és kbzbeézereferensével.

= Egyuttmikddni a projekt lebonyolitasat ellézé szervezetek képvisavel, az esetleges elléreések
zavartalan lefolytataséat biztositani.

5. A projekttel kapcsolatos kommunikacio

A kommunikacié soran be kell tartani az Iratkezel€zabalyzatot, a nyilvanossagra vonatkozé
rendeleteket és szabalyzatokat, megallapodasokat.

5.1. Belg kommunikacio

5.1.1. Projektmenedzsmenten bellli kommunikacio

A projektmenedzsmenten belili kommunikacié formegaojekt-megbeszélés
= Reésztvewi: Projektmenedzsment.
= Osszehivasah projekt-megbeszélést a projektvezet barmelyik érintett fél kezdemeényezheti.
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= GyakorisdgaSziikség esetén.
5.1.2. Projektmenedzsment — Kedvezmeényezett kdatinkunikacio:

= A projektmenedzsment a palyazati és kozbeszerzési referenssel és ataHivadott
szaktertletének munkatarsaval (pl. Hivatal Gazdi#dko Irodaja, Mszaki Irodaja) folyamatosan
(legaldbb havi szinten) tartja a kapcsolatot.

= A projekt pénzilgyi vezetje minden negyed év 5. napjaig egyeztet projekt elkilonitetten
kezelt targynegyedévi pénzigyi elszamolasairol.

= A palyazati és kozbeszerzési referenaz Onkormanyzat szerveit, szervezeteit irasban (e-
mailben) tdjékoztatja a bélszabalyzatok, rendeletek valtozasairol.

= A palyazati és kozbeszerzeési referens, illetve az tdhal illetékes iroda/intézmény/szervezet
vezetje jogosult a projekttel kapcsolatban a menedzsné¢ratlatszolgaltatast kérnj tovabba
az altala kezelt projekt masolati dokumentaci@x#tlegesen hianyz6 dokumentumok potlasat
kérni

= Az illetékes iroda/intezmény vezdije jogosult a projekitel kapcsolatosan a szakterttet
érinté kérdésekbeninformaciot, — amennyiben szikségesnek tartja $rastjékoztatasterni.
A kapott tajekoztatas alapj@szlelt problémakrol feljegyzésben tajékoztatja aontéshozokat.

= A Hivatal Gazdalkodasi Iroddja projekt pénzigyi nyilvantartasabdl a kifizetésikérelmek,
egyéb adatszolgaltatasok elkészitéséhez szikségeekudhentumokat szolgaltatia a
projektmenedzsment részére.

5.2. Kulsy kommunikacio

5.2.1. Kapcsolattartas a Kozrefkdds Szervezettel

A Kozremikodé Szervezettel tortén kapcsolattartas disorban papir alapu levelek uatjan todén

hivatalos megkereséseken keresztul torténik. A thiwa levélvaltasokat elektronikus levelek utjan,
illetve telefonon tortéh kommunikacié egésziti ki. Atfogobb kérdések remsének szikségessége
esetén a projektmenedzsment kezdeményezi a Kékigih Szervezet képviséhél, hogy biztositsanak

lehetiséget személyes konzultaciora.

5.2.2. A projektben érintett vallalkozokkal/megbitakkal valo kapcsolattartas

A projektben érintett vallalkozok/megbizottak 6nath végzik munkajukat a projektvedet! egyeztetett
tervek szerint. A kapcsolattartas hivatalos levéhsdk, elektronikus levelek, telefon atjan, illetv
szemeélyesen torténik. A kommunikaciéo tartalmanak gfeleld projekt megvalositas a
projektmenedzsment feltesége.

5.2.3. Nyilvanossag

A projekt megvaldsitdsa soran a hatalyos jogszakBbn és a palyazatban/Tamogatasi SaErzben
meghatarozott tajékoztatasi €s nyilvanossagi koddieegeknek eleget kell tenni, a projéktés a
tamogatasrol az ott meghatarozott médon és tartalkinmformaciot kell nydjtani. A tajékoztatasra és
nyilvanossagra vonatkozo6 kovetelményeket a paly&ideds és a Tamogatasi Szé&dgés tartalmazza, az
ennekmegfeleb lebonyolitasért és a nyilvanossagot alatamaszto klomentacié 6sszegfjtéseert a
projekt vezetsje a felebs.

6. Projekt-dokumentéacio



A Kedvezményezett a projekttel kapcsolatosinden dokumentumot elkilonitetten koteles
nyilvantartani és legaldbb a Tamogatési Szefitiés szerint ebirt id 6pontig megrizni. A projekt-
dokumentacio elkészitéséért és az elkészitett dokantacié tartalmaért a projektmenedzsment
teljes felebsséggel tartozik. A megkezdés utan a projekt addideljes életatjat tartalmazo6 ebzetes
dokumentaciot (palyazat, hianypotlasok, tisztazdé kelések-valaszok, nyilatkozatok, projekt
elokészités soran keletkezett iratok, dokumentumok, teek, szer#dések, kozbeszerzési
dokumentumok, stb.) a menedzsmentszeédés megkotésekor a Kedvezményezett kijeldlt
képvisebje tételes listaval koteles atadni a kijeldlt proj&tvezetonek. Minden olyan informaciordl is
koteles tajékoztatni, ami a projekt sikeres megvakitasahoz nem nélkilozhét

A projektmenedzsment tagjai az elzetes dokumentacid és informaciok atvétele utan a
projektmegvaldsitas soran kotelesek betartani az Ckormanyzat Iratkezelési Szabalyzatat, a
projekttel kapcsolatosan keletkezett dokumentumokakoételesek iktatni és irattarba leadni. A projekt-
Ugyiratba a projekttel kapcsolatos eredeti dokunmank, illetve a postara adott dokumentumok masolati
példanyai, elektronikus adathordozora mentett aplyagerulnek, kivételt képeznek a munkalgyi és
pénzigyi dokumentumok, melyek eredeti példanyauakatgyon, ill. a pénzigyon talalhatdéak.

Nem megfelel projektdokumentacio esetén a projektmenedzsmardrakztalhato, ellene szédésben
rogzitett szankciok foganatosithatok.

A teljes projektdokumentaciot a projektvezet projekt pénzigyi-szakmai zarasat kéeet legkésbb a
projekt zaré csomag Kozrdikddd Szervezet altali jovahagyasat kdved napon belll atadas-atvétel
jegyzokényvben adja vissza a megbizo kéepvigaiek. A jegydkonyvnek tételesen (lUgyiratszamok és
szamlaszamok datum szerinti megjeldlésével) kethltmaznia az atadasra keflutlokumentumokat,
levelezéseket.

Mi van abban az esetben, ha a projektmenedzsmenhaklyben van (pl. miskolci cég)?

A menedzsment nélkil megvalosulo projekt iratkeseek palyazati és kdzbeszerzési referens feladata.

A palyazati dokumentaciohoz kapcsoldédo pénzigyiyiatok és iktatott Ugyiratok mégeési ideje nem
lehet rovidebb a palyazatok ntegési idejébl. Ennek biztositdsahoz kapcsolt dgyiratként kell a
keletkezett dokumentumokat iktatni és irattarozhi.szamviteli és egyéb bizonylatokat elkulonitett
nyilvantartassal kell mégizni.

7. Egyéb rendelkezések

7.1. Alairok

A projekt vonatkozasaban keletkezredeti dokumentumok aldirasa doneszben — amikor az
eljarasrend azt kifejezettené@ja — cégszdien torténik, azaz a dokumentumoknak tartalmazni &zl
alabbiakat:

Az Onkormanyzat esetében:
= Polgarmester (tavollétében a Sarospatak Varos Ordmyzata Szervezeti és ikbdési
Szabalyzataban meghatarozott személy) alairasa.
= Jegyd (tavollétében a Sarospatak Varos Onkormanyzatev&zeti és Mkodési Szabalyzataban
meghatarozott személy) alairasa.
= ,Sarospatak Varos Onkormanyzata” korbélyetgnyomata.

A cégszeii alairasi jogosultsagban bekovetkesltozasokat be kell jelenteni a Kézngido Szervezet
felé. A kedvezményezett cégsizdepviseletében csak azon szemeélyek vehetnek adgktpejelentésre
kertltek a Kozretikddo Szervezethez.

Azokban az esetekben, amikor a tamogat6 (KSZ, lid) dadott eljarasrend (levél, felhivas) kifejéza
megengedi a cégsZealairastol eltér alairasi jogosultsagot (levelezés, egyeztetésdjekivezed, vagy
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az altala meghatalmazott menedzsment munkataogasylt a hivatalos dokumentum alairasara. Az igy
készilt hivatalos dokumentum egy eredeti példaayabjektdokumentaciéhoz csatolni kell.

7.2. Hitelesités

A projekthez kapcsolodo, a Kozrékods Szervezet szamara benyujtandd dokumentum masolatok
hitelesitésére a 7.1. pontban bemutatott szabalkakmazandok.

A dokumentumok masolatain az alairok szigndja ég gkedetivel egydiz hiteles masolat”, vagy
tartalmaban hasonlo szoveg szerepel.

8. Vallalkozoként alkalmazott projektmenedzsment pBzigyi elszamolaséara
vonatkozo kulon rendelkezések

8.1 Vallalkozoval kotoétt megallapodas feltételei

Megbizasi/vallalkozasi szeidés csak olyan vallalkozoval kéthetaki referenciakkal igazolta, hogy
vallalkozasa mnikodik és az adott termék forgalmazasahoz, szotdaltanyljtasahoz szikséges
jogosultsaggal rendelkezik.

A megkoétend szerddés kereteire vonatkozdan a Ptk, rendelkezéseanyadoak.

A véllalkozéval kdtendé megallapodasnak tartalmaznia kell:

o a felek nevét, képvisgEnek nevét, cimét, addészamat, cégjegyzékszamay \egyéb
azonositészamat,

a megbizas targyat konkrét feladatokra részletezve,

a feladatok ellatasra kijel6lt személy nevét,

a kapcsolattartds maodjat,

az alvéallakozé bevonasanak szabalyait,

a felebsség korét és mértékét,

a Megbizé nyilatkozatait, jogait és kotelezettseddilonds tekintettel az adatszolgaltatasi
kotelezettségére,

a Megbizott nyilatkozatait, jogait és kotelezetesegulonos tekintettel a teljes febskégvallalas
mellett végzett tevékenységre és a kedvezményezzitre tortéhadatszolgaltatas fontossagara.
a felek altal a szeérdés hatalya alatt a masik fél felé megfogalmazgyébk elvarasokat (pl.
egyedi szabalyok alkalmazéasa a teljesités sord&gj Le

a megbizasi dij mértékét, a szamlazas modjat dxat&sének feltételeit,

a titoktartasra vonatkozé kotelezettségeket,

a szerddés hatalyat, moédositasanak szabalyait,

a szer#dés lezarasnak, teljesulésének korilményeit.

443330838

3

U

48333

8.2 A vallalkoz6 pénzugyi elszamolasa

A vdllalkoz6 szamla kidllitAsara és benyljtasardelgesités igazolasa utdn a szel@sben foglalt
szabalyok szerint jogosult. Végszamla benyujtaagreojekt lezardsa @t jogosult oly moédon, hogy az a
Tamogatasi Szebrés szerint még elszamolhaté legyen a projektberio®ték ellenében, mert nincs
maogotte teljesités

A menedzsment tagjainak a szamlazassiakkal azonos izakban elvégzett munkajardél tevékenység
beszamolodt kell a szamla és a teljesit&szdkhoz csatolni. AMR 76. §

Az elvégzett tevékenyséirszold beszamoldt a vallalkoz6 alairja, a Kedvezyeaett képviséie
ellenjegyzi.
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Zaro rendelkezés

A jelen szabalyzat megismerése és betartasa azridakgzat Polgarmesteri Hivatalanak, valamennyi
szervének és szervezetének, intézményeinek ésne&geezeii részére kotelgz Koteled érvényi
minden projektmenedzsmentre, foglalkoztatasi foarféiggetlendl.

A megismerési nyilatkozat mintaa szamua mellékletartalmazza.
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1. sz. melléklet: Fliggelék-minta

... sz. fUggelék: A projekt bemutatasa

A projekt alapadatai:

A projekt azonositoszama:

A projekt cime:

Tamogatasi Szeréddés megkotésenek igpontja:

SzerZdésben rogzitett 6sszkoltség:

SzerZdésben rogzitett tamogatasi intenzitas:

SzerZdésben rogzitett tamogatasi 6sszeg:

Sajat eré tervezett 6sszege:

Eléleg 6sszege:

Projekt megvalésitas kezdete:

= Tervezett kezdete:

o Tényleges kezdete:

Projekt megvalésitas befejezése:

= Tervezett befejezése:

= Teényleges befejezése:

Projekt fenntartas kezdete:

= Tervezett kezdete:

= Teényleges kezdete:

Projekt fenntartas befejezése:

= Tervezett befejezése:

o Tényleges befejezése:

Projekt lebonyolitaséara elkilonitett bankszamla:

= Pénzintézet megnevezése:

= Bankszamla szama:

= Bankszamla neve:

A projektmenedzsment szervezet:

A projekt lebonyolitasa érdekében Sarospatak Vamsormanyzat Képviséitestiiletének... (...) KT.
szamu hatarozata alapjanaz aldbbprojektmenedzsment szervezet kertilt kialakitasra:

Tisztség Név Foglalkoztatas
modja

Foglalkoztatas
idétartama

Mennyiség
(heti 6raszam)

A projekt rovid 6sszefoglalasa:
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A projekt megvaldsitasanak helyszine:

A projekt koltségvetésaablazatban ismertetve
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2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A projekt meqgval@sitdsiszabalyzattartalmat megismertem:

Email cim

Datum

Alairas
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