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I. Bevezetés

Paks Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) az Eurépai Unios és egyéb
palyazati  forrasokkal kapcsolatos  palyazati  tevékenységek  megerdsitésére,
egységesitésére, a teljes kort atlathatésag és egyittmiikodés céljabol a vonatkozd
jogszabalyok figyelembe vételével — kiilonos tekintettel a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
tv., az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII.tv., az allamhaztartas szervezetei
beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol szold 249/2000.(X11.24.)
Kormanyrendelet, az 4llamhaztartds mukodési rendjérél szolé 292/2009.(XII.19.)
Kormanyrendelet, a Nemzeti Fejlesztési Terv Operativ Programjai, az EQAL Ko6zosségi
Kezdeményezés Program és Kohézids Alap projektek tamogatasainak fogadasahoz
kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli €és ellendrzési rendszerek kialakitdsardl
sz016 360/2004. (XII1.26.) Kormanyrendelet, A strukturalis alapok és a Kohézids Alap
felhasznalasanak altalanos eljarasi szabalyairdl szolé 14/2004. (VIII.13.) TNM-GKM-
FMM-FVM-PM egyiittes rendelet, a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurépai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdépai Szocialis Alapbdl és a Kohéziés Alapbol
szarmaz6 tamogatasok fogadasahoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési
rendszerek kialakitasarol szolo 4/2011.(1.28.) Kormanyrendelet eléirdsaira — az alabbi
Palyazati Szabalyzatot alkotja.

II. Altalanos rendelkezések
A Szabalyzat hatalya

1. A palyazati eljarasbol adodoé jogokat és kotelezettségeket a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, e Szabalyzat és mas onkormadnyzati szabalyzatok el6irasai, tovabba
az egyes palydzatok megvaldsitasa érdekében kotott szerzédések rendelkezései
szerint lehet gyakorolni, illetve kell teljesiteni.

2. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed:

a.) Paks Vdros Onkormanyzatara,

b.) Paks Varos Onkormanyzatanak valamennyi intézményére,

c.) Paks Varos Polgarmesteri Hivataldra és annak valamennyi szervezeti
egységére,

d.) Az Onkormaényzattal szerzédéses kapcsolatban 4ll6 természetes vagy jogi
személyek altal az Onkormanyzat fejlesztése, feladatellatdsa érdekében
benyujtott palyazatokra, altaluk ilyen céllal készitett tamogatasi
szerzédésekre.

3. Jelen Szabalyzat eldirdsait nem Kkell alkalmazni azokra a palyazatokra,
amelyeknek a forrasat a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény 5. és 6. szamu
melléklete tartalmazza.



A palyazati tevékenység fogalma

4. Palyazati tevékenység minden olyan tevékenység, amely soran az Onkormanyzat,
annak intézményei, Polgarmesteri Hivatala, illetve velik szerzddéses
kapcsolatban 4llo természetes vagy jogi személyek palyazati felhivasra palyazati
anyagot allitanak 0Ossze, nyudjtanak be, palyazati konzorciumot szerveznek,
palyazatban vald részvételi szandékot fejeznek ki, palydzatban foglaltakrol
szerz6dést kotnek, szerzédésben foglalt programot teljesitenek, valamint a
palyazat lezarasakor beszamolasi Kkotelezettségnek tesznek eleget akar
fépalyazoként, akar konzorciumi tagként.

Hataskori szabalyok

5. Padlyazaton vald részvétel, palyazat benyujtdsa, anyagi kihatastdl fiiggetleniil
kotelezettségvallalasnak mindstil. E tdrgykorben kotelezettségvallalasra a
polgarmester, illetve az ondlléan mukoddé koltségvetési szervek (intézmények)
vezetdi jogosultak.

III. A palyazati tevékenység szervezeti keretei
A képviselo-testiilet
6. Palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatkorében a képviseld-testiilet dont:

a.) a Pdlyazati Szabalyzat elfogadasardl, modositasardl, hatdlyon kiviil
helyezésérol,

b.) 25 millié6 forint 0sszkoltséget meghaladé palyazatok benyujtasarol,
valamint az FEurdpai Unidés forrasokhoz kapcsolédé palyazatok
benyujtasardl értékhatarra valo tekintet nélkiil,

c.) a palyazathoz sziikséges oner6 forrasanak biztositasarol,

d.) stratégiai prioritasoknak megfelelé palyazati szerkezet kialakitasarol,

e.) a palydzati tevékenységrél Kkésziilt beszdmolok, eldterjesztések
elfogadasarol.



7.

8.

A polgarmester

A polgarmester palydzati tevékenység szervezésével, iranyitasdaval, ellendrzésével
Osszefliggd fobb feladati és hataskorei a kovetkezok:

a.) kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi és egyéb jogkoreit a Polgdrmesteri
Hivatal bels6 szabalyzatai alapjan gyakorolja,

b.) Osszeallitja a projektmenedzsmentet, kijeloli a projektmenedzsert,

c.) gondoskodik a pdlydzati célu egyittmikodési megdllapoddsok
elokészitésérol, megkotésérol,

d.) dont a palyazat benyujtasarol, ha a projekt osszkoltsége nem haladja meg
a 25 millié forintot,

e.) dont a d.) pontban meghatarozott palyazatokhoz a Palyazati tartalék
terhére torténd onrész biztositasarol.

Projektmenedzsment

A projektmenedzsmentet a palydzati kiirasnak megfeleléen kell osszeallitani.
Amennyiben a pdalydzati kiirds errél nem rendelkezik, a projektmenedzsment
projektmenedzserbdl, legalabb kettd projektmenedzser-asszisztensbdl —és
projektadminisztratorbdl 4ll.

Barmelyik feladattal megbizhaté a Polgarmesteri Hivatallal illetve az
Onkormaényzat intézményével kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviseld,
illetve kozalkalmazott. Projektmenedzseri ¢és szakmai projektasszisztensi
feladattal megbizhat6 kiils6 szerzddott partner is.

10. Amennyiben a projekt megvaldsitdsa részben vagy teljes egészében a hivatal

11.

(intézmény) munkatarsainak feladatkore, akkor a projekt lebonyolitisban
résztvevok konkrét, részletes feladatait, feleldsségét, beszamolasi kotelezettségét
a munkakori leirasokban kell rogziteni.

Kiils6 szervezet megbizdasa esetén szerzodésben Kkell rogziteni a hivatali
szervezettel vald kapcsolattartds modjat, a kapcsolattartdé személyét, valamennyi
kotelezettségét és jogat.

12. A projektmenedzsment 0Osszedllitdsardl, a projektmenedzser kijelolésérdl a

polgarmester gondoskodik a palyazati szindékot kifejez6 dontéssel egy idében. A
menedzsment a Szabdlyzatban rogzitett feladatait a palyazat elutasitasaig, illetve
a projekt lezardsaig latja el.



13. A projektmenedzser feladatai kiillonosen:

a.) képviselo-testiileti -  pdlydzat  benyudjtasardl  sz6lé6 -  dontés
megalapozasahoz sziikséges minden informaciot tartalmazo
eldterjesztések elkészitése,

b.) kiilsé palydzatir6é alkalmazdsa esetén a palyazat elkészitéséhez sziikséges
dokumentumok, informacidk, nyilatkozatok rendelkezésre bocsatasa,

c.) a palyazatrdl vezetett nyilvantartas feliigyelete, figyelemmel kisérése,

d.) nyertes pdlyazat esetén a Tamogatdsi szerz6dés megkotéséhez sziikséges
dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

e.) a Tamogatasi szerzodésbe foglalt szakmai tartalom ¢és kovetelmény
megvaldsitasa,

f.) a projektmenedzsment iranyitasa,

g.) a végrehajtando feladatok teljesiilésének figyelemmel kisérése,

h.) a projekt megvaldsulas folyamatos dokumentalasanak biztositasa,

1.) a projektasszisztensek és a projektadminisztraitor munkdjanak
ellendrzése,

j.) a lebonyolitisban  érintett  szervezetekkel  torténé  folyamatos
kapcsolattartas,

k.) beszamoldok, eldterjesztések készitése a képviseld-testiilet felé a
polgarmester altal kért idészakonként, illetve a projekt zarasakor.

1.) az arra jogositott szervek ellendrzéseinek eredményes lebonyolitasiban
torténd kozremukodés.

14. Projektmenedzser-asszisztens feladatai kiilonosen:

a.) pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasaért felelés asszisztens:

- 0Osszeallitja a projektmenedzser iranymutatasanak megfeleléen a
palydzat  elkészitéséhez  szilikséges pénziligyl, szamviteli
kimutatasokat,

- tdjékoztatja a gazdalkodd szervezetet a projekt gazddlkodasi,
szamviteli és pénziigyi elGirasairdl a nyilvantartdsok megfeleld
vezetése érdekében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a hivatal pénziigyi osztalyaval
annak érdekében, hogy a projekt megvalésitdsdhoz kototd
valamennyi dokumentum, bizonylat rendelkezésre alljon,

- havi rendszerességgel elkésziti az iddszakos pénziigyi
elérehaladasi jelentéseket, elszamolasokat,

- figyelemmel Kkiséri az el6iranyzat-felhaszndlast, a szamla

likviditast,
- ellatja az utdkovetési feladatokat, elkésziti a sziikséges
statisztikakat,

- ellaja a program lebonyolitdsahoz sziikséges pénziigyi
adminisztracios feladatokat,

- elkésziti a taimogatasok igénylését, osszeallitja az ehhez sziikséges
elszamolasokat,



- sziikség esetén meghatarozott feladatkorben helyettesiti a
projektmenedzsert.

b.) szakmai feladatok ellatasaért felelés asszisztens:

- szakmai informaciot szolgaltat a projektmenedzser
iranymutatasanak megfeleléen a palyazat elkészitéséhez,

- a projekt megvaldsulasat szakmai szempontbdl folyamatosan
ellendrzi,

- elkésziti az iddszakos elorehaladasi jelentéseket, elszamolasokat,

- ellatja a szakmai utokovetési feladatokat,

- sziikség esetén meghatdarozott feladatkorben helyettesiti a
projektmenedzsert.

15. Projektadminisztrator feladatai:

a.) ha a palyazat készitését nem kiilsé palyazatkészité latja el, gondoskodik a
palydzat benyujtdsdhoz sziikséges dokumentumok oOsszedllitdsardl, a
megfelel6 szamu palyazati dokumentacio elkészitésérol,

b.) beszerzi a palyazat benyujtasdhoz, illetve a tamogatasi szerzodés
megkotéséhez sziikséges igazoldsokat, nyilatkozatokat, hatdrozatokat,

c.) vezeti a projekt aktudlis allapotat tartalmazé projektdossziét,

d.) elkésziti a projekt megvaldsitasa sordn tartott egyeztetések, megbeszélések
dokumentumait,

e.) gondoskodik a projekt megvaldsitasa soran keletkezé dokumentumok
iktatasarol,

f.) gondoskodik a lezart és elszamolt programok iratainak eléirt 6rzésérdl,

g.) ellatja a program lebonyolitdsahoz szlikséges egyéb adminisztracios
feladatokat.

A palyazo6 gazdalkodo szervezetének feladatai
16. A tamogatott projektek pénziigyi feladatainak ellatasa vonatkozasaban:

a.) a program eldirdnyzatanak, az eléiranyzat modositasanak a koltségvetési
rendeletbe torténd beépitése, gépi nyilvantartasban torténd rogzitése,

b.) kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsban torténd rogzitése,

c.) célelszamolasi szamlak megnyitasa,

d.) utalasok teljesitése,

e.) az eszkozok nyilvantartasba vétele, selejtezése, leltarozasa,

f.) fokonyvi konyvelés,

g.) elszamolashoz naplék, kartonok, mérlegek, stb. eléallitasa,

h.) kézremikodés az ellendrzésben.



IV. A palyazat lebonyolitasanak folyamata

Palyazatok koordinalasa
17. A palyazatok onkormanyzati szintd koordinaldasaért a titkarsagi osztalyvezetd
felel6s.

18. A benyujtott, a nyertes, az elutasitott és a lezart projektekrél dnkorményzati
szinten Osszesitett nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvintartdsok vezetéséért a
palyazati referensek feleldsek.

19. A palyazati eljarasban haszndlt nyomtatvanyokat a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

Palyazatfigyelés

20. A palyazati lehetdségek figyelését a mukodés és a fejlesztés teriiletén a forrasok
jobb kihasznaldsa, a valds sziikségletek hatékony kielégitése céljabol folyamatos
tevékenységként kell ellatni.

21. A palyazatfigyelést az alabbi egységek végzik:

a.) a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott palyazati referensek,

b.) intézményvezetdk, osztalyvezetok,

c.) eseti megbizasu kiils6 szervezet(ek),

d.) barmely 6nkormanyzati feladatot ellaté munkavallald, aki az altala észlelt
palydzati lehetdségrél a munkateriilete szerint érintett osztdlyvezetot,
illetve
intézményvezetot értesiti,

e.) Intézményvezeték belsé szabdlyzatban vagy munkakori leirdsban
palyazatfigyeléssel mas személyt, esetleg Kkiils6 szervezetet is
megbizhatnak.

22. A palyazatfigyelés szempontjai:

a.) Kiemelt rendezé elv:
- az dnkormdényzat gazdasigi programjaban, intézmények szakmai
fejlesztési koncepcidiban,
- éves koltségvetésben nevesitve meghatarozott célkitiizések.
b.) Tovabbi rendezé elvek:
- tobb évre vonatkoz fejlesztési célkitlizésekhez illeszkedd vagy
azokat megalapoz6 feladatok,
- meglévé  feladatok  hatékonyabb  teljesitését szolgalo
feltételrendszer kialakitasa,
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23.

24.

25.

26.

- éves koltségvetésben meghatarozott koltségvetési kiadasok,
- munkahelyek megtartasa.

Az aktualis pdlyazati lehetéségekrdl szolo ismertetét a Polgarmesteri Hivatal
Titkarsagi Osztalyara kell benyujtani. A polgarmester donti el, hogy ezek koziil
mely lehetdségekkel éljen az 6nkormdnyzat.

Amennyiben a palyazatfigyelésre allandd vagy eseti megbizasu kiilsé szervezet
vagy személy kap megbizast, ugy a megbizasi szerz6désben rogziteni kell:
- afeladatellatas rendjét,
- a kapcsolattartds eldirasait,
- afeleldsség meghatarozasat,
- az informacié atadasanak tartalmat, formajat, gyakorisagat és
moadjat.

Palyazat készités

Palyéazat jellegétdl, munkaigényétdl, a rendelkezésre 4116 szabad kapacitdsoktol,
szakmai feltételektdl fiiggéen a polgarmester dont arrdl, hogy a palyazat
Osszedllitdsat a projektmenedzsment, vagy kiilsd pdlydzatir6 megbizott végzi.
Kiils6 megbizott kivdlasztdsa esetén a Polgarmesteri Hivatal belsé szabdlyzatai
szerint kell eljarni. A megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell:

- afeladat pontos leirasat,

- ateljesités hataridejét,

- azinformacidk beszerzésének modjat,

- a feleldsség korét és mértékét,

- azalvallalkozé bevonasanak szabalyait,

- aformai kotottségeket,

- a kapcsolattartas, informacionyujtds modjat, hatdridejét,

gyakorisagat,
- a megbizott és az onkormanyzat kapcsolattartojat
- a fizetési kondicidkat.

A palyazat készit6je jogosult a sziikséges informacidkat irdsban kérni, a
csatoland6 mellékletek beszerzését kezdeményezni megfeleld id6 biztositasaval a
projektmenedzsernél. A projektmenedzsment a Hivatal osztalyaitél, illetve az
intézményektdl irasban beszerzi a sziikséges informacidkat, dokumentumokat,
mellékleteket, amelyeket ugy kell elkésziteni, hogy abbél a dokumentum
készitéje és az atadas ideje megallapithatd legyen. Ezek felhasznalasdval a
palydzatot a projektmenedzsment oOsszedllitja, illetve a pdlyazat készitd
rendelkezésére bocsatja.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

A palyazat készitdje felel6s
- a kiiras szerinti feltételeknek valéo megfelelésért,
- apdlydzatok szakszerl Osszeallitdsaért,
- a benyujtasi hatarid6 és mod betartasaért,
- a megfeleld példanyszamu palyazat rendelkezésre allasaért.

A csatolt nyilatkozatok valodisagaért az alaird, az adatok helytallosagaért az azt
szolgaltaté a felelds.

A palyazat ir6jat és a kozremukoddket kivilallokkal szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli.

A projektmenedzser az elkésziilt palydzat szdmszaki adatai alapjan a 6. b)
pontban meghatdrozott esetben eldterjesztést készit, a polgdrmester pedig a
képviseld-testiilet elé terjeszti a palyazat benyujtasahoz sziikséges dontés
meghozataldhoz.

A projekt lebonyolitasa

A palyazatok bonyolitdsat a polgdrmester altal dsszedllitott projektmenedzsment
végzi.

A projekt ellenérzése

Amennyiben a projektmenedzsment a Polgarmesteri Hivatallal vagy az
Onkormanyzat intézményeivel kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozékbdél all,
az iranyado belsé szabalyzatok szerint kell a munkafolyamatba épitett ellenérzési
feladatokat ellatni. Kiils6 megbizott esetén a folyamatba épitett ellendrzés
modjat, szabalyait ¢s formajat a megbizasi szerzédésben kell rogziteni.

Tamogator oldalrdl eldirt jelentési kotelezettséggel megvaldosuld ellendrzést a
tamogatasi szerz6désben és a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerinti
tartalommal és hataridore kell teljesiteni a megvaldsitas folyamatdban a projekt
lebonyolitasat végzonek.

Unids palyazatok folyamatos teljesitésének ellendrzése a polgarmester részére
adott havi tdjékoztatd és az idészaki elszdmoldsok, szakmai jelentések egy
példanydnak dtaddsiaval valésul meg. Amennyiben eldirds, a monitoring
tevékenységet kiilsé szervezet is ellathatja. Tapasztalatairol a polgarmestert
koteles értesiteni az id6szaki vizsgalat lezardsat kovetd 5 napon beliil.

A polgarmester koteles az unids tamogatasok elszamolasat a belsd ellendrzés
utjan ellendriztetni, amennyiben konyvvizsgdld alkalmazdsa nem kotelezd. Az
ellendrzést irdsban a projektmenedzser koteles kezdeményezni oly mdédon, hogy
annak végrehajtasara elegendd 1d6 legyen.

10



36. Az ellen6rzés keretében kiemelten vizsgdlni sziikséges:

- az elnyert és az igénybevett eurdpai unids tamogatas 0sszegének
0sszehasonlitasat, az eltérés indokainak feltarasaval,

- atamogatas igénybevételének tervezett és tényleges litemezését, a
kifizetési kérelmek jogosultsaganak vizsgalatat,

- a fejlesztési feladatok megvaldsitasa a timogatasi szerzoédésben
rogzitett itemezés szerint teljesiilt-e,

- ha a megvaldsitds sordn az Onkormdanyzat (intézmény) eltért a
tervezett iddbeli Utemezéstél, bejelentette-e a tamogatonak,
kezdeményezett-e szerzddésmaddositast.

37. A tovabbi tdmogatdsi projektek teljesitését és elszdmoldsat a belsd ellendrzés
akkor vizsgalja, ha az szerepel az éves ellenérzési tervben, vagy terven feliili
ellendrzés keretében a jegyzo elrendeli.

38. Az Eurépai Unids tamogatassal megvalosulé fejlesztések ellendrzése torténhet a
fentiek mellett a kovetkezo kiils6 szervezetek altal:

- Eurodpai Unio,

- Allami Szdmvevészék,

-  Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

- kozremikodo6 szervezet,

- megbizasi szerzédéssel pénziigyi-tanacsado szervezet.

V. Zar6 rendelkezések
39. A Pélyazati Szabdlyzat 2011. mdjus 01-jén 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a hatdlyba

1épést kovetden benyujtott palyazatokra, tamogatott projektekre, valamint a
folyamatban 1évé Eurdpai Unids forrasbol tamogatott projektekre Kkell

alkalmazni.
Hajdu Janos Dr. Blazsek Balazs
polgarmester cimzetes f6jegyz6

*A képvisel6-testiilet a szabalyzatot a 24/2011. (IV. 20.) Kt.szamu hatarozattal fogadta
el.
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1. melléklet

Palyazati eljarasban hasznalt nyomtatvanyok

Ismertet6 az észlelt palyazati forrasrol

Dontés palyazatban valé részvételrdl

. Megbizas projektmenedzseri feladatok ellatasara (sajat dolgozo esetén)

. Megbizas projektmenedzser-asszisztensi feladatok ellatasara (sajat dolgozo)
. Megbizas projektadminisztratori feladatok ellatasara (sajat dolgozo)

Palydzati nyilvantartés
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Dontés palyazatban valé részvételrol

A pélyéazaton valo részvételt engedélyezem.
nem engedélyezem.

a kovetkez6 modositasokkal engedélyezem:

polgarmester
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Megbizas

projektmenedzseri feladatok ellatasara

Projekt

A projektmenedzser feladatait a pdlydzati dokumenticiéban ¢és Paks Varos
Onkormanyzatanak Palyazati Szabalyzataban meghatdrozottak szerint koteles ellatni.

A megbizas a projekt lezardsaig, a palyazat elutasitdsa esetén a palyazat elutasitasarodl
sz6106 értesités kézhezvételéig tart.

A megbizas egy példanyat atvettem.
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Megbizas

pénziigyi/szakmai* projektmenedzser-asszisztensi feladatok ellatasara

Projekt

A projektmenedzser-asszisztens feladatait a palyazati dokumentaciéban és Paks Varos
Onkormaényzatanak Palyazati Szabalyzatdban meghatarozottak szerint koteles ellatni.

A megbizds a projekt lezdrdsaig, a palydzat elutasitdsa esetén a pdlydzat elutasitasardl
sz010 értesités kézhezvételéig tart.

*Megfelel6 alahiizando!

A megbizds egy példdnyat atvettem.
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Megbizas

projektadminisztratori feladatok ellatasara

Projekt

A projektmenedzser feladatait a palydzati dokumentaciéban ¢és Paks Varos
Onkormaényzatanak Palyazati Szabalyzatdban meghatarozottak szerint koteles ellatni.

A megbizds a projekt lezdrdsaig, a palydzat elutasitdsa esetén a pdlydzat elutasitasardl
sz010 értesités kézhezvételéig tart.

A megbizds egy példdnyat atvettem.
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Palyazati nyilvantartas

Projekt
azonosito

Felel6s Projekt Megvaldsitas
0sszes
intézmény | kiilsé koltség | tamogatds| kezdete | vége

Jelenlegi
allapot
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