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 Projekt MegvalGsitasi Szabalyzat médositasarol

Tisztelt Képvisels-testilet!

A 2012.01.014l hatalyos, allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXQ¥rveny a
konyvelésben is elkulonitette a Polgarmesteri Hivas az Onkormanyzat gazdalkodasat. A
torveny 37. 8-a szerint kotelezettségvallalas gsé@kzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi
teljesités esedékességét mégddn, irasban lehetséges.

A pénzugyi ellenjegyzésre jogosult személyek kagténzigyi ellenjegyzfeladatait,
O0sszeférhetetlenségének eseteit, képesitési kingtgeit az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szol6 68/2011. (XIl. 31.) Korm.deletben foglaltdk dssze. Jekgnwaltozas,
hogy a korabbi szabalyozastol efién a jegyd nem végezhet pénzlgyi ellenjegyzést sem az
onkorményzat, sem a polgarmesteri hivatal tekibtté A kotelezettségvallalas pénzigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vézegosult.

Fentieknek megfeléen a Projekt Megvalositasi Szabalyzatunk vonatkpmatja
maodositasra kerdlt.

Kérem a Képviséktestilet tagjait, hogy sziveskedjenek aiezjesztést megtargyalni

€s a hatarozati javaslatot elfogadni.

Sarospatak, 2012. marcius 20.

dr. Komaromi Eva
jegyd

Készitette: Kovacs Eszter
Palyazati és kdzbeszerzési szakreferens
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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 figge(@sd: 1. sz.
melléklet: Flggelék-mintaYartalmazza. A flggelék elkészitése az adott ktogem kozrerikddo
projektvezet feladata. A projekt zarasakor a figgeléken a gt@arasanak tényadatait at kell vezetni és
az irattar szamara at kell adni. A végleges tanidiinggelék a palyazati archivum részét képezi.

3. A projekt pénziigyi vonatkozasai

3.1. A koltségek elszamolhatosaganak alapelvei

A projekt megvalésitasa soran kizarélag a palyazatiutatd alapjan elszamolhatd koltségek wéhet
figyelembe. A hatalyos Tamogatasi S#eles szerinti elszamolhato koltségeket a TSZ meliék
képed koltségvetési tabla tartalmazza. A projektvéZetelés a projekt megvaldsitasa soran szikségessé
valo korrekciok, valtozasok széesszdr elokészitéséért (valtozas bejelentés, TSZ mdodosEaski!

a kedvezmeényezett bejelentett, cégézaldirdi jogkorrel rendelkéz képvisebi (a polgarmester és
jegyzd) jogosultak donteni, a megfebein kitdltott formanyomtatvany benyujtasarél reneeliki.

A projekt megvalositasa soran gyakran szikségeskié elyan koltségek fedezetének a biztositasa,
amelyek a projekttervezés, palyazatiras soran nemiltek fel, nem keriltek betervezésre. Az ilyen
koltségek fedezetének biztositasardl a projektigestése alapjan a Képvigelestilet dont.

3.2. A projekt elszamolhato kéltségei és dokumeddak

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

3.3. Szakmai teljesités igazolasa

A projekthez kapcsolodoan kidllitatzamlak szakmai tartalméért a projektvezed a felebs.

A projekthez kapcsoldéddan kiallitagredeti szadmla alaki é€s tartalmi vizsgalatat a pragkt pénzigyi
vezetbje végzi. A projekt pénzigyi vezéfe koteles elleérizni a szamla projekt szempontjabol valo
megfelebségét



Az ellerbrzés alapveéi szempontjai:

= Szadmlahoz kapcsoldéddan rendelkezésre all a szakijesités igazoldsara jogosult személy altal

alairt teljesitésigazolas eredeti példanya

= A szamlat aldtdmaszto eredeti dokumentumok rendésike allnak

= A szamla tartalma 0sszhangban van a tevékenységratkozO megrendé@ben vagy
szerddésben megfogalmazott feltételekkel, annak adaltast alapjan az elvégzett tevékenység
kétséget kizardan igazolhato.
A szamla megfelel a palyazati kiiras feltételeinek
A szamla megfelel a thmogatasi s#el&s feltételeinek
A szamla megfelel a vonatkoz6 hatalyos jogszabdlgkKadotorveny, szamviteli térvény, stb.).
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Amennyibena szamla kiallitAsat a projekt pénziigyi vezge nem taldlja megfelebnek, koteles
kezdeményezni a szadmla kibocsatdjanal 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 vezge megfelebnek talalta és megtortént a
szakmai_teljesités iqazolasaaz eredeti szamlan az elkllonitett 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 elszamolaséara benyujtasrétkeri
= Koltségkategodria megjeldlését (amennyiben elszéatéla szamia).

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

A megfeleben felszerelt szamlat és a szikséges mellékletegéhziigyi vezétkiséblevéllel tovabbitja

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

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

A kifizetési kérelem 6sszeadllitdsakor kiemelt figgyamel 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,Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzdsivényesités rendjének
Szabalyzata'alapjan torténik.

Kotelezettségvallalasra d&azdalkodasi Iroda vezebjének ellenjegyzését kévéen irasban keriilhet
sor.

o Koételezettségvallalé®olgarmester v. az altala irdsban meghatalmazott emély.



= Bélyegdhasznalat,Sarospatak Varos Onkormanyzata” feliratl korbgige

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

Az alairt szergdéstl vald eltérés esetén szédesmaodositas v. hivatalos feljegyzziikséges, melyekre
a fentiekben leirtak vonatkoznak.

3.5. Elkilonitett nyilvantartas, elkilonitett konyles

3.5.1. Elkuldnitett 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 O6sszeg mas célokra nem fordithato.
(Felebs: a Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak veépe) Esetleges készpénzes fizetés esetén az
OnkormanyzaPénzkezelési Szabalyzatairanyado.

3.5.2. Elkilonitett kbnyvelés

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

A projekt elkllonitett 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. Elkilonitett 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.

4. A projektmenedzsment

4.1. Projektmenedzsmenttel kapcsolatosirgsok

A projekt folyamatos rikbdésehez — a palyazati Utmutaté/palyazat szdrtadatkérokben -, projekt
menedzsmentet szilkséges foglalkoztatni a projgés teossza alatt.
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A projektekkel kapcsolatos menedzsment feladatolegfelet 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 utmutatonak/tamogatasi s#eesnek megfelélfoglalkoztatasi forma.

- A palyazati itmutatonak/ tamogatasi sdeesnek megfelélidébeosztas.

- Kuls6 lebonyolitas esetén a Megbiz6 és Megbizott érdekeinegfeled megéllapodas megkdtése. A
megallapodas tartalmi kdvetelményeit a 8.1. pontanmletezi a szabalyzat.

4.2. A projektmenedzsment foglalkoztatasa

A projekt lebonyolitdsa érdekében az 6nkormanyital l@bonyolitott projekt esetében Sarospatak ¥aro
Onkormanyzata Képvisgltestiileténekhatarozata alapjan projektmenedzsment, ezen beliill megtelel
szakképesitéspénzigyi vezét illetve a projekt megvaldsitas soran szikségaknsai / ntiszaki / egyéb
eréforrasok biztositasa kerul kijeldlésre.
A projektmenedzsment tagjai lehetnek:
* A polgarmesteri hivatal allomanyaban foglalkoztekdiztisztvised
* Az 6nkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott Kkalnazott
* Az 6nkormanyzattal a projektdtartamara munkaszéidéssel foglalkoztatott maganszemely
* Az 6nkormanyzattal a projektdthrtamara megbizasi szédessel foglalkoztatott maganszemely
* Az 6nkorméanyzat tulajdonosi érdekeltségébe targaznlasagi tarsasag
alkalmazottja/alvallalkozoja
* Az 6nkormanyzat tulajdonosi érdekeltségi korén kigédzdasagi tarsasag vagy egyéb gazdalkodo
szervezet

A projektmenedzsment feladatai:

» aprojekt teljeskdr lebonyolitasa,

* a projektmenedzsment bélszervezetének kialakitasa a Megbizo igényeinela gslyazati
dokumentacionak megfetan,

» kapcsolattartas a projektben koziodo személyekkel, szervezetekkel

» a projektkoordinaciéo megszervezése,

» a projektdokumentacio elkészitése/elkészittetamgegadminisztracio),

* aprojekt képviselete a Kozrékdo Szervezet felé,

» aprojekt képviselete a sajt@tla Megbizdval egyeztetett keretek kHzott.

A projektmenedzsment kivalasztasa az adott paly@@atisrendje, a Palyazati Szabalyzat és a hatalyo
kozbeszerzési torvény szerint térténhet.

4.3. Projektmenedzsment tagjainak feladat- és hktasi

Projektvezaf (projektmenedzser)

A projektvezeb felelos a projekt napi szifitiranyitasdért, annak palyazatban foglaltak szerint
megvalositasaért. Ennek keretében kilonbdsen akidéhdatokat latja el:
» tamogatdval (Kozrelikddd Szervezet, Iranyitd Hatdsag) valé kapcsolattartas;



* aKbt. hatalya ald nem tartozé beszerzéseketepmjekitevékenyseget ellatéd vallalkozok (a
tovabbiakban: Vallalkozok) kivalasztasaval kapcsaversenyeztetésseszitése és
lebonyolitasa,;

» a Vallalkozokkal kotendl szerddések dlkészitése, a velik valo kapcsolattartas, esetleges
szerddésmodositasok kezdeményezése, azikestitése;

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

» disszeminacios vallalasok teljesitéeséhez szikssyesyok dsszeallitasa,

» kifizetési kérelmek 6sszeallitasanak, EMIR-ben valgzitésének koordinacidja, eltenése;

* tamogatasi szebdésben meghatarozotekzakonként a kozbethelorehaladasi-, valamint a
zéarojelentés (PEJ és zPEJ) elkészitése, EMIR-B@rdgzitése és hatadiden valo benyujtasa;

» szukség szerint a Képvisedstilet altal targyalandocerjesztések elkészitése;

» indikatorok teljesulésének figyelemmel kisérésdutaentalasa;

» javaslattétel korrekcios intézkedésekre (szakn@izigyi, jogi megvaldsitashoz kapcsoldéddan);
ezekkel dsszefliggéshen szikséges valtozas begaknszergdésmodositast kezdeméngez
kérelmek elkészitése;

* projekt-mappa O0sszedllithsa és Gregse;

* egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa;

* atamogato, illetve a kedvezmeényezett altal a gtigekapcsolatban szervezett megbeszéléseken
valo részvétel.

A projektmenedzser feladatai ellatasa soran egyiltioik a projekt pénzigyi vezgével és a
menedzsment egyeb tagjaival.

A projektmenedzser folyamatos (legaldbb havi $izitdjékoztatast ad a polgarmesternek (vagy azaaltal
megbizott személynek) a projekt allasarél, az eetigfeladatokrél, azok eredmén§krvalamint a
projekt lebonyolitasahoz sziikség egyéb intézkedések

A pénzugyi vezét

A projekt pénzlgyi vezéje felelbs a projekt pénzigyi rendjének biztositasaért, lkekreetében feladata
kilondsen:
» aprojekt likviditasanak figyelemmel kisérése, ¢kapcsolatban javaslattétel az esetleges
valtoztatasokra,;
» a projekttel kapcsolatos kényvelési feladatok aanak nyomon kovetése;
» akifizetési kérelmek ésdkhaladasi jelentések pénztiigyi reszének hétaeil torted
Osszedllitasa, kozrdtkddés azok EMIR rendszerben valo rogzitéseben;
» aprojekt soran keletkézszamlak, utalasi bizonylatok, bankkivonatok péryziig
* atamogato, illetve a kedvezmeényezett altal a gtigekapcsolatban szervezett megbeszéléseken
valo részvétel,

» folyamatosan nyilvantartja a projekt pénzugyi vadsait.

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

Egyéb kozrenikodsk a projektmenedzsmentben:

Az adott péalyazati felhivds (Utmutatd) egyertédm rendelkezik arrél, hogy az adott projektben a
menedzsment koteléen ebirt tagjain kivil egyéb, a szakmai megvalositadhareniikodsé szemeélyek

is részt vehetnek ugy, hogy foglalkoztatasuk kgsé@ projekt keretében elszamolhatéak.

llyenek lehetnek:



e szakmai vezét

» projektkoordinator,

» projektasszisztens,

* mindségbiztositasi munkatars,
e disszeminacios munkatars,

o Kképzési referens,

* miszaki munkatérs, stb.

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

A projektmenedzsmentben foglalkoztatott munkatarsekékenységilket a projektvezetranyitasa
mellett latjak el.

4.3. A projektmenedzsment fedsksége, kotelezettségei

A projekt Tamogatasi Szerfidés szerinti megvalositasért a projektmenedzsmerdgjai felelések.

A projektmenedzsment tagjai kdtelesek:

= A munkdjuk sordan a vonatkozé jogszabalyokban, a ofgtési Szerfdésben, a palyazati
dokumentacioban, az Iranyito Hatosag és a Koikédd Szervezet altal kozzétett utmutatokban,
tajékoztatokban foglaltak maradéktalan betartaséara,

= A munkajuk sordn a Kedvezményezett érdekeit széith ®rtani, az Onkormanyzat Szabalyzatait
betartani, a projektimenedzsment tevékenység kdzdenkgebzéen az Onkormanyzat
projektmegvaldsitast ériiszabalyzatairdl tajékozodni.

= Egyuttmikddni az Onkormanyzat déntéshozoéival, az Onkormaingalyazatban érintett szerveivel,
szervezeteivel és a Hivatal palyazati és kbzbeégereferensével.

= Egyuttmikodni a projekt lebonyolitasat ellé@zé szervezetek képvisilel, az esetleges ellérzések
zavartalan lefolytatasat biztositani.

5. A projekttel kapcsolatos kommunikacio

A kommunikacié soran be kell tartani az Iratkezel8zabalyzatot, a nyilvanossagra vonatkozoé
rendeleteket és szabalyzatokat, megallapodasokat.

5.1. Belg kommunikacio

5.1.1. Projektmenedzsmenten bellli kommunikacié

A projektmenedzsmenten belili kommunikacié formeaaojekt-megbeszélés
= Résztvewi: Projektmenedzsment.
= Osszehivasal projekt-megbeszélést a projektvezet barmelyik érintett fél kezdeményezheti.
o GyakorisdgaSziikség esetén.

5.1.2. Projektmenedzsment — Kedvezmeényezett kdéatikunikacio:

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

= A projekt pénzlgyi vezebje minden negyed év 5. napjaig egyeztet projekt elkulonitetten
kezelt targynegyedévi pénzigyi elszamolasairol.
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= A palyazati és kozbeszerzési referenaz Onkormanyzat szerveit, szervezeteit irasban (e-
mailben) tdjékoztatja a bélszabalyzatok, rendeletek valtozasairdl.

= A palyazati és kdzbeszerzési referens, illetve a Hie illetékes iroda/intézmeény/szervezet
vezetje jogosult a projekttel kapcsolatban a menedzsni¢ratlatszolgaltatast kérnj tovabba
az altala kezelt projekt eredeti és masolati dokuawodbolesetlegesen hianyzé dokumentumok
potlasat kérni

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

= A Hivatal Gazdalkodasi Irodaja projekt pénzlgyi nyilvantartasabdl a kifizetésikérelmek,
egyéb adatszolgaltatdsok elkészitéséhez sziikségeskudhentumokat szolgaltatia a
projektmenedzsment részére.

5.2. Kulsf 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 valé 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 felesége.

5.2.3. Nyilvanossag

A projekt megvaldsitadsa soran a hatalyos jogszakBbn és a palyazatban/Tamogatasi SaErzben
meghatarozott tajékoztatasi €s nyilvanossagi koddisegeknek eleget kell tenni, a projéktés a
tamogatasrol az ott meghatarozott médon és tartalinmformaciot kell nydjtani. A tajékoztatasra es
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 elkulonitetten koteles
nyilvantartani és legaldbb a Tamogatasi Szefilés szerint ebirt id 6pontig megdrizni. A projekt-
dokumentacié elkészitésééert és az elkészitett dokantécié tartalmaért a projektmenedzsment
teljes felebsséggel tartozik. A megkezdés utan a projekt addideljes életatjat tartalmazo ebzetes
dokumentaciét (palyazat, hianypoétlasok, tisztazéd kelések-valaszok, nyilatkozatok, projekt
elokészités soran keletkezett iratok, dokumentumok, teek, szer&dések, kozbeszerzési
dokumentumok, stb.) a menedzsmentszeédés megkotésekor a Kedvezményezett Kkijel6lt
képvisebje tételes listaval koteles atadni a kijeldlt projetvezetének. 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 kormanyzat Iratkezelési Szabalyzatat, a
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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 projektmenedzsmardrabkztalhatod, ellene szédésben
rogzitett szankciok foganatosithatok.

A teljes projektdokumentaciot a projektvezet projekt pénzigyi-szakmai zarasat kéeet legkésbb a
projekt zaré csomag Kozrdikddd Szervezet altali jovahagyasat kdaved napon belll atadas-atvétel
jegyzokényvben adja vissza a megbizo képvigaiek. A jegydkonyvnek tételesen (Ugyiratszamok és
szamlaszamok datum szerinti megjeltlésével) kethltmaaznia az atadasra kefutlokumentumokat,
levelezéseket.

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 dbneszben — amikor az
eljarasrend azt kifejezettené@ja — cégszdien torténik, azaz a dokumentumoknak tartalmazni &zl
alabbiakat:

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

A cégszeli alairasi jogosultsagban bekovetkesltozasokat be kell jelenteni a Kézngaido Szervezet
felé. A kedvezményezett cegsidrepviseletében csak azon személyek vehetnek adsktpejelentésre
keriltek a KOzrerik6do Szervezethez.

Azokban az esetekben, amikor a tamogat6 (KSZ, lid) idadott eljarasrend (levél, felhivas) kifejéza
megengedi a cegsZealairastol eltér alairasi jogosultsagot (levelezés, egyeztetésdjehivezed, vagy

az altala meghatalmazott menedzsment munkatéog@sylt a hivatalos dokumentum aléirasara. Az igy
készult hivatalos dokumentum egy eredeti példaayabjektdokumentaciéhoz csatolni kell.

7.2. Hitelesités

A projekthez kapcsolodo, a Kozréktdo Szervezet szamara benyujtandé dokumentum masolatok
hitelesitésére a 7.1. pontban bemutatott szabaljakmazandok.

A dokumentumok masolatain az alairok szignoja ég gkedetivel egydy hiteles masolat”, vagy
tartalmaban hasonlé szdveg szerepel.



8. Vallalkozdként alkalmazott projektmenedzsment pBzigyi elszamolaséara
vonatkozo kulon rendelkezések

8.1 Vallalkozoval kotott megallapodas feltételei

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

A megkoétend szerddés kereteire vonatkozdan a Ptk, rendelkezéseaayadoak.

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 febskségvallalas
mellett végzett tevékenységre és a kedvezményezzitre tortéhadatszolgaltatas fontossagara.
a felek altal a szeérés hatalya alatt a masik fél felé megfogalmazgyébk elvarasokat (pl.
egyedi szabalyok alkalmazasa a teljesités soran)

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

a titoktartasra vonatkozoé kotelezettségeket,

a szerddés hatalyat, moédositasanak szabalyait,

a szer#dés lezarasnak, teljesulésének korilményeit.
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8.2 A vallalkoz6 pénzugyi elszamolasa

A vdllalkoz6 szamla kidllitAsara és benyljtasardelgesités igazolasa utdn a szel@sben foglalt
szabalyok szerint jogosult. Végszamla benyujtaagreojekt lezarasa @t jogosult oly médon, hogy az a
Tamogatasi Szebrdés szerint még elszadmolhaté legyen a projektben.

A menedzsment tagjainak a szamlazasszakkal azonos idzakban elvégzett munkajarodl tevékenység
beszamolét és esetleg keletkezett dokumentumokat kedmla és a teljesitési igazolashoz csatolni.

Az elvégzett tevékenyséirszold beszamolot a vallalkoz6 alairja, a Kedvezyeeett képviséle
ellenjegyzi.

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.

Sarospatak, 2011. december 16.
dr. Komaromi Eva Aros Janos
jegyzs polgarmester
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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 | Foglalkoztatas| Mennyiség
modja idétartama | (heti 6raszam)

A projekt rovid 6sszefoglalasa:

A projekt megvaldsitasanak helyszine:
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A projekt koltségvetés@ablazatban ismertetve
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2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A projekt meqgval@sitdsiszabalyzattartalmat megismertem:

Email cim

Datum

Alairas
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SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
..... /2012. (..) KT.
hatarozati—javaslata

a Projekt MegvalGsitasi Szabalyzat médositasarol

Sarospatak Varos Onkormanyzat Képuiseistiilete targybani &erjesztést megtargyalta és az
alabbiak szerint dontott:

1. Séarospatak Varos Onkormanyzat Képwidektilete a Projekt Megvalositasi Szabalyzat
modositasat az 1. melléklet szerint jévahagyja.

2. Sarospatak Varos Onkormanyzat Képwidebtillete az egységes szerkezetbe foglalt Projekt
Megvalositasi Szabalyzatot a 2. melléklet szeénéhagyja.

3. A Projekt Megvalésitasi Szabalyzat médositad®2Zt.01-6l Iép hatalyba.

Felebs: jegyz

Hataridb: azonnal

dr. Komaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester



