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SZABALYZAT

az europai unios palyazati forrasok felhasznalasanak eljarasi rendjérol

Bevezeto:

Az eurdpai unids palydzati tamogatési forrasok igénybevétele €s felhasznalasa kiemelt jelen-
tdségli az onkormanyzat gazdalkodasaban, a megszerezhetd tamogatasok Osszegének nagy-
sagrendjére, illetve a hozza kapcsolodod sajatos eljarasi szabalyokra tekintettel.

Ennek alapjan a palyazatfigyelés, a palyazatkészités, valamint a tdmogatassal megvaldsulod
fejlesztés lebonyolitdsanak — a tovabbiakban: palydzatkezelés — szabalyaira vonatkozdan az
alabbi szabalyzatot alkotjuk:

1. A) A szabalyozas hatalya

A szabalyzat hatalya az onkormanyzat koltségvetési szerveire és tobbségi tulajdont
gazdasagi tarsasagaira terjed ki, elsésorban iranymutatdsul szolgalva a sajat szabaly-
zatuk elkészitéséhez.

Amennyiben az elébb felsorolt szervek nem készitenek 6nallé szabalyzatot, e sza-
balyzat eldirasait kotelesek alkalmazni.

Az 6nalldoan miikodo és gazdalkodod koltségvetési szervek (polgarmesteri hivatal il-
letve intézmények) sajat koltségvetési eldiranyzataik terhére — figyelemmel az el6-
iranyzat-modositasi jogkoriikre — 6nalldan palyazhatnak. Ha sajat koltségvetésiikbol
nem tudjdk biztositani a sziikséges sajat forrast, eldzetesen egyeztetni kotelesek a
polgarmesterrel, aki egyetértése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket a fedezet
biztositasa érdekében. E szabalyok egyarant vonatkoznak a koltségvetési szerv altal
sajat nevében, avagy az Onkormanyzat altal a szervre vonatkozoan benytjthatd pa-
lyazatokra, €s értelemszeriien az 6nkormanyzati tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsa-
sagok palyazataira.

A koltségvetési szervek, valamint a gazdasagi tarsasagok szabadon alakithatjak ki el-
jarasi rendszeriiket, de a nyilvantartasi feladatokat a jelen szabalyzatban megfogal-
mazottakkal szinkronban kell régziteni, illetve be kell épiteni a szabalyzat 2. pontja-
ban foglaltaknak megfeleld jelzési kotelezettséget, hogy az dnkorményzati szintli pa-
ly4zatkoordinator eleget tudjon tenni a nyilvantartasi kotelezettségének.

A szabalyzat nevesitetten az europai unids tamogatasokkal megvalosulo projektekre
keriilt kidolgozasra, de eldirasait értelemszerlien alkalmazni lehet mindenfajta 6n-
korményzati jelentéségii, nem kizarolag a szerv sajat szakmai tevékenységét szolgalo
palyazati eljarasra vonatkozodan is.



B.) A szabalyozas célja

A szabalyzat célja olyan mddszertan leirdsa, ami kiterjed Simontornya varos projekt-
jeinek inditasahoz, végrehajtasahoz ¢s nyomon kovetéséhez kapcsolodo tevékenysé-
gek, folyamatok és dokumentalas szabalyozasara. Célja emellett a feladatok, felels-
ségi korok leirasa és a munka szabalyozott €s attekintheté modon térténd végzésének
tamogatasa, a projektmenedzsment folyamatban résztvevok kozotti jobb kommuni-
kacio eldsegitése, a projektek dokumentaltsagi szintjének emelése.

A szabalyzat kiegészitd részét képezik a projektfolyamatok és a hozzéajuk kapcsolodo
kockazati tényezok.

2. Az onkormanyzati szintli palyazatkoordinalasi feladatok

Az onkormanyzati szintQi palyazatkoordinalas jogositottja a jegyz6, aki iranyitja és fel-
iigyeli a hivatal ezen tevékenységét. A jegyz6 dontése alapjan a polgarmesteri hivatal ap-
paratusaban az dnkormanyzati szintli palyazatkoordinalasi operativ feladatokat a palyaza-
ti referens (tovabbiakban: 6nkormanyzati koordinator) latja el.

Feladata, hogy:

e segitse, szervezze ¢és dsszehangolja a polgarmesteri hivatal, az dnkormanyzati koltség-
vetési szervek, gazdasagi tarsasdgok palyazatkezelési tevékenységét; minden olyan in-
formacidt osszon meg a palyazatkezelési feladattal megbizottakkal, amelyek eldsegit-
hetik a hatékonyabb munkavégzést;

e tartsa nyilvan a polgarmesteri hivatal €s az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gaz-
dasagi tarsasagok, palyazatkezelési tevékenységét;

e tartson kapcsolatot, biztositsa az informacidaramlast a polgarmesteri hivatal, valamint
az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok kozott.

Az eurdpai unids projektekrdl a nyilvantartast folyamatosan kell vezetni az dnkormany-
zati koordinatornak, a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei, az dnkormanyzati
koltségveteési szervek és gazdasagi tarsasagok rendszeres adatszolgaltatasa alapjan.

A nem eurdpai unios palydzatokrdl a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei fo-
lyamatosan, mig az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok évente két
alkalommal (féléves illetve éves koltségvetési beszamoldhoz) szolgaltatnak adatot az 6n-
kormanyzati koordinatornak. Az 6nkormanyzati koordinator az elmult év palyazatair6l a
koltségvetési beszamoloban ad jelentést a képviseld-testiiletnek, egyidejlileg eléterjesztve
a targyév polgarmesteri hivatal altal kezelt palyazataira vonatkozd palyézati tervét is.



3. A nyilvantartasok tartalma

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Projekt-osszefoglalo kimutatas

Ebben a tablazatban minden olyan eseményt rogziteni kell, amelyben valamilyen
szinten keletkeztek irasos dokumentumok, feljegyzések, fiiggetleniil attol, hogy a vé-
gén késziilt-e palyazat, vagy valamilyen belsé ok miatt (egyezteté megbeszélés nem
tamogatta, nem volt ra sajat forras, stb.) meghiusult.

Célja, hogy atfogd informaciot adjon a teljes palyazatkezelési tevékenységrol.

Benyujtott palyazatok

Ebben a tdblazatban azokat a palyazatokat kell megjeleniteni, amelyekben az egyez-
tetd megbeszéléseken taljutva elkésziiltek a palyazati dokumentaciok, s azokat a pa-
lyazatkiirok részére megkiildték.

Célja, hogy informéciot adjon arra vonatkozdan, hogy az eredeti elképzelések meny-
nyiben modosultak.

Tamogatott projektek

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

Célja, hogy informaciot adjon a projekt megvaldsitdsanak fedezetére szolgald kiada-
sok indulo 6sszegére, amihez viszonyitani lehet a megvalositas soran felmeriild val-
tozasok forint kihatasat.

Lezart projektek

A tablazatban azoknak a projekteknek az adatait kell megjeleniteni, amelyek befeje-
zésre kerliltek, a kozremiikodd hatosag a zard elszamolast elfogadta, s az utolso ta-
mogatasi 0sszeg is megallapitasra kertilt.

Célja, hogy informaciot adjon a projekt megvalositasara ténylegesen felhasznalt 6sz-
szegek alakuldsarol, arrdl, hogy a megvalositas soran felmertilt sajatos tények milyen
hatassal voltak, mennyibe keriilt ténylegesen a megvalositott projekt.

4. Palyazatfigyelés

Az onkormdanyzati koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasag vezetdinek feladata, hogy
gondoskodjanak a szakteriiletiikre vonatkozoan az EU-s palyazati lehet6ségek idébeni fi-
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maciodkat is.

Az,

hogy az érintett munkavallalok munkakori leirdsdban a palyazatfigyeléssel kapcsola-

tos feladatok megjelenjenek, a munkakori leirds elkészitéséért felelos vezetd feleldsségi
korébe tartozik.



5. Europai unios palyazatok elokészitése

Legkésobb a palyazatfigyelok vagy a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok jelzései
alapjan vagy altala észlelt kiiras megjelenésekor az onkorményzati koordinator egyeztetd
megbeszElést kezdeményez a palyazatfigyeld, az adott szakmai vezetd, a polgarmester
(vagy megbizottja), a jegyz6 (vagy megbizottja) €s a gazdasagi szervezet vezetdje bevo-
nasaval. (Az egyeztetd megbeszélés korabban, a kiiras-tervezet tdrsadalmasitasakor is
megtarthato.)

Az egyeztetd megbeszélés eredményét feljegyzésben kell rogziteni, melynek tdmogatd
eredménye esetén javaslatot kell tenni a palyazat el6készitéséért felelds személyre. A pa-
lyazat-elokészitési illetve a projektmenedzseri feladatokra lehetéleg ugyanazon személyt
kell megnevezni annak érdekében, hogy ralatasa legyen a teljes folyamatra.

Az illetékes munkahelyi vezetd irdsban megbizza a palyazat elkészitéséért felelds sze-
mélyt, aki a késObbiekben ellatja a projektmenedzseri feladatokat is. A megbizasban kell
rogziteni feladatait, a kapcsolattartds, az informécidaramlds rendjét, az onkormanyzati
koordindtorral illetve a kdzremiikodokkel, valamint a dontéshozokkal. Onkorményzati
koltségvetési szerv vagy gazdasagi tarsasag onkormanyzat nevében benyujtott palyazati
projektjéhez a polgarmesteri hivatal illetékes munkahelyi vezetdje ,,hivatali projektfele-
16st” biz meg, aki figyelemmel kiséri és segiti a projekt menetét, és informaciot ad rend-
szeresen arrdl az dnkormanyzati koordinatornak.

A projektmenedzser (avagy a hivatali projektfelelds) folyamatos munkakapcsolatot tart az
onkormanyzati koordinatorral, illetve rajta keresztiil a projektben illetékes dontéshozoval.
A dontéshozoval kozvetlen kapesolat esetében az dnkormanyzati koordinatort is tajékoz-
tatni kell a kozvetlen kapcsolat eredményeirdl. A jelentésebb eseményekrdl legalabb két-
példanyos emlékeztetot kell felvenni, melynek egy-egy példanya a projektmenedzseré, il-
letve az onkormanyzati koordinatoré.

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

A felvett emlékeztetd egyfajta kvazi kotelezettségvallalds, mivel a feljegyzést a majdani
kotelezettsegvallalonak és célszerlien az ellenjegyzdnek is alé kell irnia.

Amennyiben olyan projektet kell elokésziteni, amelynél a benyujtashoz, vagy a sajat for-
ras biztositasara képviseld-testiileti dontés is sziikséges, a projektmenedzsernek iddben be
kell szerezni azt.

5.1. Projektmenedzser feladatai

A projektmenedzser altalanos feladatai:
e folyamatos kapcsolatot tart az onkormanyzati koordinatorral,
e szervezi, koordinalja, illetve végzi a palyazat-el6készitést, palyazatkészitést,



e gondoskodik a palyazat dokumentacids rendszerének elkészitésérdl, hogy az
megfeleljen a palyazati kiirasban megjelolt alaki és tartalmi kellékeknek, sziik-
ség esetén gondoskodik a hianypotlasrol,

e gondoskodik a projekt megvaldsitasarol, a sziikséges szerzodések megkdtésérol,
azok sziikség szerinti modositasarol, szervezi, koordinélja ezeket a tevékenysé-
geket,

e folyamatos kapcsolatot tart a kozremiitkodo hatésagokkal, gondoskodik az eldre-
haladasi jelentések elkészitésérol,

e amegvaldsitas litemezéséhez igazoddan gondoskodik a tAmogatasok lehivasdhoz
sziikséges dokumentaciok Osszeallitdsardl, a tovabbitasarol, az esetleges hiany-
potlasok hataridében torténo realizalasarol,

e gondoskodik a projekt lezarasaval kapcsolatos feladatok végzésérdl, a zaro-
dokumentécios csomag elkészitésérol,

o clkésziti a projekt értékelését bemutatd beszdmolot,

e gondoskodik arrol, hogy a projekt — palyazat-elokészités, palyazatkészités, meg-
valositas — teljes dokumentacids anyaga folyamatosan rendezett formaban ren-
delkezésre alljon.

A projektmenedzser esetleges egyéb feladatait az adott projekt sajatossagaihoz iga-
zododan a megbizasban kell részletezni.

A koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok minden projekthez sziikséges tevé-
kenységi korii dolgozojanak alapvetd kotelessége, hogy segitse a projektmenedzsert
feladatai ellatdsaban.

6. Palyazatkészités

A palyazat elkészitésérdl a projektmenedzsernek kell gondoskodnia. Kiilsé szakértdk is
igénybe vehetdk a hatalyos jogszabalyok (kiilondsen a kozbeszerzési torvény), valamint
belsd szabalyzasok szerinti eljarassal.

A palyazat elkészitésével kiilsé szakértdi szervezet is megbizhato a hatalyos jogszabaly-
oknak ¢és bels6 miikddési szabalyzasnak megfelelden.

A szerzddéseknek az altalanos kovetelményeken til tartalmazniuk kell a palyazatkészitést
veégzo, és a dontési illetve a dontés-eldkészitési jogkorrel rendelkezdk kozotti informécio-
szolgaltatasi kotelezettséget, a feleldsségi kordket pontosan €s egyértelmiien az elvégzen-
d6é munkat, mérfoldkoveket, hatdridoket, a dijazast és annak kifizetési litemezését.

A palyazatkészitésnél természetesen figyelemmel kell lenni a palydzati kiirdsban megha-
tarozott alaki illetve tartalmi kellékekre. Ebbe beletartozik minden olyan dokumentum
(igazolasok, engedélyek, leirdsok, a fedezetbiztositasra vonatkoz6 dokumentumok, stb.),
amit a sikeres palyazat feltételeként a palyazatkiiré megjelolt.



7. A palyazatok benyujtasa

Az dnkorményzat nevében késziilt palyazatot a polgarmester (és sziikség szerint a jegyzd)
kiadmanyozza. A koltségvetési szervre, gazdasagi tarsasagra vonatkozd palyazatot a
szerv vezetdje nyujtja be, ellatva a sziikséges aldirdsokkal. Ezek idObeni elvégzése a pro-
jektmenedzser feladata, ha szlikséges az 6nkormanyzati koordinator segitségével.
A projektmenedzser koteles intézkedni az esetleges hianypotlasokra vonatkozoan.

8. A palyazatok eredménye

A palyéazatok elbiralasardl a projektmenedzsernek a dontésrol szolo irdsos értesités maso-
latdnak megkiildésével haladéktalanul értesiteni kell az nkorményzati koordinatort, egy-
ben biztositani kell a lebonyolitashoz szilikséges intézkedések megtételét.

9. A nyertes projekt megvalositasa

A projekt megvalositdsanak feleldse a projektmenedzser, akit e munkdjaban a projekt-
gazda minden, a palyézat altal érintett dolgozdjanak segitenie kell.

A képviseld-testiilet beépiti éves koltségvetési rendeletébe, mas esetben vezetdje eld-
iranyzat-modositasi hataskorében eljarva hatarozatban rendelkezik az intézményi kolt-
ségvetésbe torténd beépitésrdl, ezaltal a nyertes projekt a szakmai feladatellatds, az éves
koltségvetési gazdalkodas szerves részét képezi.

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

A megvalositas folyamataban be kell tartani a tamogatési, finanszirozasi, stb. szerzodes-
ben meghatarozott kovetelményeket is.

9.1. A projektmenedzser felelgssége

A projektmenedzser feleldssége, hogy biztositsa a tervezett litem (mérfoldkovek) be-
tartasat, az eldirasoknak megfeleléen elkésziiljenek a projekt-elérehaladasi jelenté-
sek, a timogatasok lehivasara vonatkoz6 elszdmolasok.

A megvalositds folyaman esetleg fellépd rendkiviili események elharitasara kelld
idében meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben ezek meghaladjak
hataskorét, az eseményeket haladéktalanul jelzi a dontésre jogosult vezetdnek, java-
solva, elokészitve a sziikséges intézkedések megtételét.

A palyazat elokészitésével, a palyazatkészitéssel, a projekt megvaldsitdsaval kapcso-
latosan keletkezett iratok iratkezeléséért rendezett formaban, hidnytalanul rendelke-
zésre allasaért, tarolasaért, megdrzéséért a projektmenedzser felelds.



10.

11.

9.2. A kozremiikodok felelossége

A kozremitkodok a munkakori leirdsukban vagy eseti megbizdsukban megfogalma-
zott feladatok ellatasaval kapcsolodnak be a projekt megvaldsitasaba, a munkakori
leirasaikban, megbizasaikban szereplé munkamegosztasnak megfelelden.

A megvalositas sordn be kell tartani mindazokat az altalanos szabalyokat, melyeket a
koltségvetési gazdalkodasra vonatkozoan a jogszabalyok (Aht.1 Amr? Szamv.tv.?
Vhr.* Kbt.> Ber.? stb.) bels§ szabalyzatok tartalmaznak, figyelemmel a palyézati ki-
irasban foglalt specidlis szabalyokra is.

A projektmenedzser felels azért, hogy az érintettek a palyazati kiirasban megfogal-
mazott specialis szabalyokat megismerjék.

A projekt megvaldsitasanak ellenérzése

A projekt megvalositasat a belso illetve kiilsé ellenérzés keretében vizsgalhatjak az arra
felhatalmazottak.

A projektmenedzser feladata annak biztositasa, hogy az ellenérzést végzok a sziikséges
dokumentumokat és egyéb informaciokat teljes korlien megkapjak.

A belsd ellendrzés két vetiiletben vizsgalja a projekt megvalositasat. Ez egyrészt a folya-
matba épitett eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), masrészt a fiiggetlenitett
belsd ellendrzés bevonasaval valosul meg.

A FEUVE alapvetéen a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa, illetve az iddszakos beszamo-
16k, elérehaladasi jelentések, rendkiviili események kezelése keretében valosul meg.

A vonatkoz6 bels6 szabalyozas szerinti magas kockazath projekteket a fiiggetlenitett bel-
sO ellendrzés szervezetével sziikség szerint, de legalabb a megvalositds folyamataban
egyszer ellendriztetni kell.

Az esetleges hidnyossdgok felszamolasara vonatkoz6 intézkedések kezdeményezése, ke-
zelése — a sziikséges kozremiikodok bevonasaval — a projektmenedzser feladata.

A projekt lezarasa, beszamolas

A projekt lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasaért, a zaré dokumentum elkészi-
téséért a projektmenedzser felelds.

1
2
3
4

az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXX VIII.

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 292/2009.(X11.19.) Korm. rend.

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet

> a kdzbeszerzésekrdl sz616 2003. évi CXXIX. torvény

® a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet
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A projekt megvaldsulasat kovetden eredményének bemutatasara a zar6 dokumentéciora
alapozott, rovid értékeld beszamolot kell késziteni a képviseld-testiilet szamara a pro-
jektmenedzsernek, az dnkormanyzati koordinatornak megkiildve.

Ebben be kell mutatni azt is, hogy a palyazati dokumentacioban vallalt indikatorok mi-
ként teljesiiltek, s azok milyen hatdssal voltak, vannak a szakmai feladat ellatasara.
Zaro rendelkezések

Elfogadta Simontornya Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a .../2011.(V.30.) sza-
mu hatarozataval.

Ez a szabalyzat 2011. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot meg kell kiildeni a polgarmesteri hivatal, mindegyik koltségvetési szerv, gaz-
dasagi tarsasag vezetdjének.

A polgarmesteri hivatal és a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok vezetdinek nyilat-
kozniuk kell, hogy készitenek-e 6nallo szabalyzatot, vagy kizarolag e szabdlyzat eldirasait
alkalmazzak.

A nyilatkozatot a hatalybalépést kdvetd 30 napon beliil kotelesek irdsban megtenni a jegyzo-
nek.

1. melleklet: projekt folyamatok, kockazati tényezdk
2. melléklet: projektszereplOk hataskori és feleldsségi szabalyai

Simontornya, 2011. majus 11.

Csoszné Kacz Edit Bardos Laszlo
polgdarmester cimzetes fojegyzd



1. szamu melléklet

A projektfolyamatok és hozzajuk kapcsolodo kockazati tényezok
A projekt teljes folyamata a kdvetkezo fazisokbol all:

Projektgeneralas és priorizalas

Koltségvetés tervezése

Pélyazat figyelés (csak palyazatos projekteknél) o  Palyazat / sajat projekt inditasa
Megvalosithatosagi tanulmany készitése (csak palyazatos projekteknél)
Miiszaki tervek elkészitése

Pélyazatir cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges) és a palyazat elkészitése
(csak palyazatos projekteknél)

Tamogatasi szerzddés kotése (csak palyazatos projekteknél)

Kivitelezd cég megbizasa

Végrehajtas / végrehajtas koordinalasa

Projekt zarasa és értékelése

Projekt fenntartdsa (csak palyazatos projekteknél)

O O O O O o

O O o oo

1. Projektgeneralas és priorizalas

A stratégiai dokumentumokban feltiintetett projektotlet formalizalt megjelenitése €s a projektek
megvalositadsara vonatkozod éves terv dsszedllitasa. Els6 korben a projektek megvaldsithatdsagat

vizsgaljak, korvonalazddik a projektek célja, terjedelme. A projektek nagyvonala tervezése mar
itt elkezdddik.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezo Kockazati tényezo kezelési modja

Megvaldsithatosag vizsgalata nem megfeleld | o A kapcsolodd hivatali szakteriiletek mun-
alapossagu katarsai ellenérzik a megvalosithatdsag
kritikus pontjait, és korrekciokat javasol-
nak

Projektgytijt6 adatlap nem késziil el e (sak azok a projektek keriilnek bele az
éves listdba, amelyekre projektgylijto-
adatlap is késziil

Alkalmazandé mddszerek, technikak:

A projektotletek a meglévé dokumentumokbdl és tovabbi igényekbdl szarmaznak. Otletek, el-
képzelések konkretizalasa csoportos alkotd technikdk (Gtletelés, priorizalasi technikdk,
workshop, stb.) alkalmazasaval is elvégezheto.

A megval6sithatosag vizsgalata atfogd, de a projekt jelenlegi fazisdban nem mély elemzést és
szakértdi becsléseket igényel.




2. Kaoltségvetés tervezése

A koltségvetés készitésekor minden tevékenységet az értékben kifejezett szervezeti céloknak
rendelnek alad. Az éves koltségvetés elfogaddsakor a sajat erébdl finanszirozott projektek pénz-
iigyi fedezete €s a palyazatos projektek megvalositasahoz sziikséges onerd biztositasa is a kolt-
ségvetés részéveé valik. A koltségvetésben €s a hozza kapcsolodo projektek megvalositasara vo-
natkoz6 éves tervben nem szerepl6 projektek €s pénziigyi forrasuk biztositasara az éves koltség-
vetés modositasara keriil sor. Az éves koltségvetés megtervezéséhez az éves kdzbeszerzési terv
elkészitése is szlikséges.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezo Kockazati tényezo kezelési modja
A bevételek és a kiadasok becslése nem meg- | e A kapcsolodo hivatali szakteriiletek mun-
feleld pontossagu katarsai az év soran folyamatosan ellen-

Orzik a koltségvetés tarthatosagat, és
sziikség esetén beavatkoznak

A kiadasok az év soran meghaladjak a bevételi | o A kiadasok csokkentése, vagy a bevételek
forrasokat novelése kiillonboz6 modszerek szerint

Alkalmazando6 modszerek, technikak:

A koltségvetés tervezése a polgarmesteri hivatal valamennyi irod4janak bevonasaval, tobb- Ko-
r0s egyeztetéssel késziil el. A bizottsdgok €s a képviseld-testiilet tovabbi modositd javaslatokkal
¢l a végleges keretszamok kialakitdsdhoz.

3. Palyazatfigyelés

Az dnkormanyzatnal megvalositasra keriild projektek jelentds részét palyazati uton elnyerhetd
0sszegbdl finanszirozzak. Ennek érdekében a palyazatfigyelést mar az akciotervek kiirdsakor el
kell kezdeni, hogy a még nem kiirt, de varhatdan kiirasra keriild palyazatokra az 6nkormanyzat
idében fel tudjon késziilni. A kiirand6 palyazatok listaja az éves koltségvetés 0sszeallitdsdhoz is
inputként szolgal.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezo Kockazati tényez6 kezelési modja
A megvalositani kivant projekthez nem 4all | e A projekt elhalasztasa, vagy — amennyi-
rendelkezésre palyazati kiiras ben a koltségvetési forras biztosit ra fede-

zetet — 6ner6bdl torténd megvalositasa

A palyazatok figyelésére nem 4ll rendelkezésre | o  Kiils6 megbizottak bevonasa
elegendd kapacitas, igy a beadasra nem késziil
fel az onkormanyzat




Alkalmazando6 modszerek, technikak:

A hazai és EU-s finanszirozasu palyazatok napi szintii figyelése a potencialis kiirok honlapjan,
illetve palyazatfigyel6 honlapokon. Akciotervek figyelése soran az 6nkormanyzat felkésziilhet,
¢s hatékonyan reagalhat a jovobeli kiirasok megjelenésére.

4. Palyazat / sajat projekt inditasa

A palyazat / sajat projekt inditdsa soran az elokészitOk meghatarozzak a projekt célrendszerét,
terjedelmét, fazistervét és durva eréforrastervét. A projekt terjedelem definicioja meghatarozza a
projekt hatérait térben, idében, koltségben, megjeldli az érintett szakteriileteket, szervezeteket,
folyamatokat. Ha korabban rendelkezésre allt az el6zdek szerint elkészitett eldzetes projektterv,
annak feliilvizsgélata torténik. Az eldzetes projektterv alapjan eldterjesztés késziil, mely a kép-
viseldtestiilet elé keriil jovahagyasra.

Kockazati tényez6 Kockazati tényezo kezelési modja
Projektcélok megfogalmazdsa nem egyértel- | o A projektcélok meghatarozasara és ellen-
mil, az egyes résztvevok mast értenek alatta Orzésére specialis workshop tartasa a je-
lent6sen érintett szakteriiletek képviseldi-
vel

e A célok mellett ellendrzésképpen a ,,nem
célok” megfogalmazésa és kommunikala-

Sa
A projekt szereplOinek azonositdsa elmarad, | e A projektmenedzser kikényszeriti a pro-
igy a projektmenedzser a kovetkezd tervezesi jekt szerepldinek formalis kijelolését
fazisba nem tudja bevonni a kulcsszakembere-
ket

Alkalmazandé mdédszerek, technikak:

A célrendszer felépitése csoportos alkotd technikak alkalmazéséaval, a kiindulé anyagok szisz-
tematikus elemzésével végezhetd el. Az erdforras igények becsléséhez benchmarkok, korabbi
tapasztalatok, szakértdi becslések hasznalhatok fel, azok rogzitéséhez, elemzéséhez €s kommu-
nikalasahoz és hdlotervezo eszkozok alkalmazhatok.

A szakmai koncepcio kidolgozasahoz az adott szakteriilet modszerei alkalmazandok.

5. Megvalodsithatosagi tanulmany készitése

A megvaldsithatosagi tanulmany elkészitésére csak palyazatos projektek lebonyolitdsa esetén
kertil sor. Attdl fiiggden, hogy a palyazati eljarés, illetve a palyazati itmutatd milyen format ir
eld, tobbféle folyamaton keresztiil torténhet a palydzat el6készitése. Egyfordulds palyazatok
esetén megvaldsithatosagi tanulmany, kétfordulds palyazatok esetén eldzetes megvalosithatosa-
gi tanulmany késziil. A konkrét kovetelményeket a kiir6 hatarozza meg.




A megvalosithatosagi tanulmany elkészitését jellemzOen kiils6 szakértdvel végezteti az 6nkor-
manyzat. A kiils6 megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keriil sor. Az 6n-
kormanyzat K6zbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szerepl6k bekapcsolodnak a pro-
jektbe.

Kockazati tényez6 Kockazati tényezé kezelési médja
A kivalasztasra keriild ajanlat nem a legmaga- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
sabb ar-érték aranyt biztositja kapcsolodd szakteriiletet kell bevonni,

hogy az értékelési kritériumok az optima-
lis kivalasztast eredményezzék

A kozbeszerzési eljaras sikertelen, ami a hatar- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe mi-
1dSk betartasat veszElyezteti nél tobb szakteriilet bevonasa, minél tobb
ajanlat bekérése

Alkalmazandé mdédszerek, technikak:

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen szabalyzatban nem definialt sze-
repld is bekapcsolodik. A nyertes ajanlattevd kivalasztasara a Kbt. eldirdsai adnak irdnymutatast.

6. Miiszaki tervek elkészitése

A miiszaki tervek elkészitése a palyazatos projektek elokészitésének egyik legfontosabb eleme,
de sajat er6bdl finanszirozott projektek esetében is sziikséges az elkészitésiik. Attol fliggden,
hogy a palyazati eljaras, illetve a palyazati itmutaté milyen format ir eld, tobbféle folyamaton
keresztiil torténhet a palyazat elokészitése. Egyfordulds palyazatok esetén tobbféle miiszaki terv,
kétfordulos palyazatok esetén engedélyezési és kiviteli terv késziil. A konkrét kovetelményeket a
kiir6 hatarozza meg.

A miiszaki tervek elkészitését jellemzden kiilsd szakértdvel végezteti az onkormanyzat. A kiilsé
megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keriil sor. Az 6nkormanyzat Kozbe-
szerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplok bekapcsolodnak a projektbe.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezo Kockazati tényez6 kezelési modja
A kivalasztasra keriil ajanlat nem a legmaga- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
sabb ar-érték aranyt biztositja kapcsolodo szakteriiletet kell bevonni,

hogy az értékelési kritériumok az optima-
lis kivalasztast eredményezzek

A kozbeszerzési eljaras sikertelen, ami a hatar- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe mi-
1dok betartasat veszélyezteti nél tobb szakteriilet bevonasa, minél tobb
ajanlat bekérése




Alkalmazandé moédszerek, technikak:

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen Szabalyzatban nem definialt sze-
repld is bekapcsolodik. A nyertes ajanlattevd kivalasztasara a Kbt. eldirasai adnak irdanymutatast.

7. Palyazatiré cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges) és a palyazat elkészitése

A nagyobb volumenii palyazatok elkészitését jellemzden kiilsd szakértovel végezteti az on-
korményzat. Abban az esetben, ha a megfeleld kompetencia és kapacitas rendelkezésre all az
onkormanyzatnal, belsé eréforrasbdl is elkészithetd a palyazat. A palyazatot a kiir6 altal adott
iranymutatasok és sablonok alapjan kell elkésziteni.

A kiils6 megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keriil sor. Az dnkormany-
zat Kdzbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplék bekapcsolodnak a projektbe.

Kockazati tényez6 Kockazati tényezo kezelési modja
A kivalasztasra keriil6 ajanlat nem a legmaga- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
sabb ar-érték aranyt biztositja kapcsolodd szakteriiletet kell bevonni,

hogy az értékelési kritériumok az optima-
lis kivalasztast eredményezzék

A kozbeszerzési eljaras sikertelen, ami a hatar- | e A kozbeszerzési kiirds elkészitésébe mi-
1ddk betartasat veszelyezteti nél tobb szakteriilet bevonasa, minél tobb
ajanlat bekérése

Alkalmazando moédszerek, technikak:

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen Szabalyzatban nem definialt sze-
repld is bekapcsolodik. A nyertes ajanlattevd kivéalasztdsara a Kbt. eldirasai adnak irdnymutatast.

8. Tamogatasi szerzodés kotése

A szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumok Osszedllitasa, majd az esetleges hianypotlas
utdn a tdmogatasi szerz0dés kotésére keriil sor. A tdmogatasi szerzddés megkotésére csak palya-
zatos projektek esetében keriil sor. A szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat, sablono-
kat a kiir6 bocsatja rendelkezésre.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényez6 Kockazati tényezo kezelési médja
A tamogat6i dontés késik, ami a projekt meg- | e Alternativ kiilsé forrasok bevonasanak
valosithatosagat veszélyeztetheti vizsgalata (pl. hitelfelvétel, PPP konst-
rukcid), vagy sajat er6bdl torténd megva-
16sitas

e Projektinditas elhalasztisa

A tamogatasi szerz0dés kotése késik, ami a | e Az Onkormdanyzat sajat felelésségre elin-

projekt megvalosithatosagat veszélyeztetheti dithatja a projektet

A tamogatasi szerzOdéses feltételeket a timo- | e  Alternativ kiilsé forrasok bevonasanak
gatd egyoldaluan moédositja az onkormanyzat vizsgalata (pl. hitelfelvétel, PPP konst-
rovasara a szerz0déskotést megeldzden, vagy rukcio), vagy sajat er6bdl torténd megva-
azt kovetden 16sitas

e Projektinditas elhalasztasa (csak a szerzo-
déskotést megeldzoen)




Alkalmazandé mddszerek, technikak:

A tamogat6 altal rendelkezésre bocsatott sablonok alkalmazasa, a tdimogat6 altal meghatarozott
dokumentumok beszerzése és benyujtasa.

9. Kivitelez6 cég megbizasa

A kivitelez6 cég kivalasztasa a palyazatos projektek végrehajtasanak egyik legfontosabb eleme,
de sajat er6bdl finanszirozott projektek esetében is sziikséges.

A projektek megvalositasat, a kivitelezést jellemzden kiilsé szakértovel végezteti az onkormany-
zat. A kiilsé6 megbizott kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretén beliil keriil sor. Az onkor-
manyzat Kozbeszerzési szabalyzata szerint meghatarozott szereplok bekapcsolddnak a projektbe.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényez6 Kockazati tényezo kezelési médja
A kivalasztasra keriilé ajanlat nem a legmaga- | e A kozbeszerzési kiiras elkészitésébe tobb
sabb ar-érték aranyt biztositja kapcsolodo  szakteriiletet kell bevonni,

hogy az értékelési kritériumok az optima-
lis kivalasztast eredményezzék

A kozbeszerzési eljaras sikertelen, ami a hatar- | e A kozbeszerzési kiirds elkészitésébe mi-
1ddk betartasat veszelyezteti nél tobb szakteriilet bevonasa, minél tobb
ajanlat bekérése

Alkalmazand6 moédszerek, technikak:

A Kozbeszerzési szabalyzat alapjan a folyamatba tobb, jelen szabalyzatban nem definialt sze-
repld is bekapcsolddik. A nyertes ajanlattevo kivalasztasara a Kbt. eldirdsai adnak irdnymutatést.

10. Végrehaijtas / végrehajtas koordinalasa

A végrehajtas fazisban a projekt team a projekt cél elérésén dolgozik folyamatosan figyelemmel
kisérve az aktudlis terv és a tények eltérését, sziikség esetén beavatkozd intézkedésekkel és
tervmodositasokkal, mig a fazis végén eldall a projekt végterméke.

A polgéarmesteri hivatal oldalarol torténd projektvezetési tevékenység (végrehajtas, illetve vég-
rehajtas koordinalasa) tartalma valtozo attol fliggden, hogy kiils6 szolgaltatok bevonasaval, vagy
anélkiil all fel a projektszervezet.




Faovallalkozo nélkiil

Fovallalkozo bevonasa-

val

Polgarmesteri hivatal oldali 4+ Beszallitok feladatai
projektvezet6 feladatai = SzerzGdés szerinti végrehaj-
= Projekt tervezése (végre- tas
hajtas) = Késziiltség riportalasa
= Beszallitok kezelése
= Projekt dsszefogasa
= QOperativ projektmenedzs-
ment
Polgarmesteri hivatal oldali 4 Fovallalkozo feladatai

projektvezeto feladatai
= Végrehajtas tervezés mind-
ségbiztositasa
= Fovallalkozd beszamolta-
tasa
* Eredmények mindségkont-
rollja
= Eredmények atvétele

= Végrehajtas tervezése

= SzerzOdés végrehajtasa

= Alvallalkozok kezelése

= Operativ projektmenedzs-
ment

A végrehajtas, illetve a végrehajtas koordinalasa folyamathoz kapcsolodik a beszamolasi és val-
toztataskezelési folyamat is. Palyazatos projektek esetén a kiird felé torténd beszdmolas is része

a végrehajtas folyamatanak.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényez6

Kockazati tényezo kezelési modja

A végrehajtas soran az aktualis tervben nem
vezetik 4t a megvaldsulas eredeti tervhez ké-
pest bekovetkezd eltérésének kovetkezménye-
it. Ennek kovetkeztében nincs olyan terv, ami
alkalmas lenne a tevékenység tovabbi Ossze-
hangolasara, és a projektmenedzser kézi vezér-
1éssel iranyitja a projektet.

A projektmenedzser regisztralja a ténye-
ket és azok minden lényeges hatasat, ko-
vetkezményét atvezeti az aktualis tervben
A terv modositasakor a projektmenedzser
ellendrzi a résztervek konzisztenciajat, és
annak sériilése esetén korrigalja azt

A projektmenedzser kommunikalja a té-
nyeket €s a tervben végzett modositasokat

A végrehajtas tervt6l vald sorozatos eltérései-
nek és a modositasoknak a hatasara a projekt
teljesen eltavolodik az eredeti terjedelmétdl,
igy mar egyetlen résztvevd sem torekszik an-
nak betartaséra, a projekt korlatai, keretei szét-
cstisznak

A projektmenedzser figyelemmel kisér
minden tényt, modositast (és azok kovet-
kezményeit). Mindent megtesz annak ér-
dekében, hogy a projekt elérje céljat, de
ne lépje tul érvényben 1évo terjedelmét,
kereteit

Ha tugy itéli meg, hogy ez mégis elkeriil-
hetetlen, a projektmenedzser felkésziilten
kezeli a terjedelem modositasanak folya-
matat, azaz tdjékoztatja a projekt szpon-
zorokat, €s javaslatot tesz az Uj terjedelem
meghatdrozasra




Alkalmazand6 modszerek, technikak:

A valtoztatas kontroll tevékenység 1épései:
o terv-tény eltéréselemzés,
az eltérések hatasvizsgalata,
dontés a beavatkozo intézkedésekrol,
az intézkedések hatasainak koordinalasa,
intézkedés a kivitelezésrol,
a modositasok kommunikalasa.

O O O OO0

A projekt terv integritdsanak érdekében a modositasok hatasait érvényesiteni kell minden érin-
tett teriileten (tevékenységek, eréforrasok, iitemezés, koltségek, szerzodések, projekt szervezet,
kommunikacio, kockazatok, stb.). Az eltérés elemzés eszkozei a kéthetente €s havonta megren-
dezésre keriil6 teljesitmény jelentések elballitasa és elemzése, a kiils6 hatasok vizsgalata (ki-
emelt figyelemmel a projekt tervezéskor tett eléfeltételezésekre), valamint a beérkezett valtozta-
tasi kérelmek elemzése.

A modositasok és hatasok atvezetésekor a tervezés egyes fazisait kell megismételni a megfeleld
logikai sorrendben, aminek hatékonysagat nagymértékben ndveli a korszerli projektmenedzs-
ment informaciods rendszer hasznalata.

A folyamatos kockazat menedzsment tevékenység segiti a negativ hatdsu események sikeres
elkertilését, illetve a negativ hatdsok csokkentését, valamint a pozitiv hatdsok kihasznalasat.

11. Projekt zarasa és értékelése

A végrehajtas lezarasaként megtorténik a projekteredmény atvétele €s a teljesités igazolasa.

A palyazatos projektek esetében a kiiro felé torténd elszamolas is a projekt zarasanak része. A
projekt értékelése, valamint nagyobb projektek esetében zard rendezvények lebonyolitdsa soran
torténik a folyamat keretein beliil.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényezo Kockazati tényez6 kezelési modja
A hivatalos, hataridore tortént lezaras ellenére | e A projektmenedzser a projektzarasnl is
a projekt tovabb €1, és a team tagok még hosz- arra torekszik, hogy tiszta helyzetet te-
szu ideig probaljak befejezni az elmaradt fel- remtsen. Az adminisztrativ zaras utan
adatokat csak a tervezett tevékenységekre engedé-

lyez er6forrés felhasznalast

A tapasztalatok rogzitése elmarad, igy az | e A projektmenedzser a projektzaras részé-

egyéni €s szervezeti tanulds lehetdségei jelen- nek tekinti a tapasztalatok Osszegytiijtését
tdsen csokkennek. (Ez a veszély foleg kevésbe ¢és rogzitését. Ennek érdekében kivalasztja
sikeres projekteknél all fenn, amikor mindenki hozza a legmegfelelébb modszert, amely-
érzi, hogy torténtek hibak.) nek célja nem a felel6sok, hanem a tanul-

sagok keresése ¢és az esetleges ellenéllas
dacéara megszervezi azt.




Alkalmazandé mddszerek, technikak:

A projekt végtermékének értékelésekor az eredeti (a projekt inditasakor megfogalmazott), és a
valtoztatasi igényeknek megfelelden modositott verziot is érdemes figyelembe venni.

A tapasztalatok Osszegytlijtéséhez ¢és rogzitéséhez hasznalhatd szamos csoportos modszer
(workshop, kérddives értékelés, kotetlen beszélgetés, stb.) koziil a projektmenedzser valasztja ki
az alkalmazandoét a szakmai itélete, a szervezet gyakorlata €s az adott helyzet alapjan.

Fontos, hogy a team tagok visszajelzést, értékelést kapjanak a projektben végzett munkajukrol,
¢s ennek megfeleld legyen a jutalmazas is.

12. Projekt fenntartasa

A palyazatos projektek esetében 5 évig beszdmolasi kotelezettség terheli az onkorményzatot a
kiiro felé. A projekt fenntartasa mar nem a projekt része, a mikodtetés szakasza. A kiiro altal
meghatarozott sablonok alapjan projektfenntartasi jelentések, hataselemzések késziilnek a kiiro
felé. Az elemzések elkészitését a projektmenedzserek készitik.

Kiemelt kockazati tényezok és kezelésiik:

Kockazati tényez6 Kockazati tényezo kezelési modja
A projekt fenntartdsa magasabb finanszirozasi | e Alternativ kiilsé forrasok bevonasanak
forrast igényel a tervezettnél vizsgalata (pl. hitelfelvétel, PPP konst-
rukcid), vagy sajat er6bdl torténé megva-
lositas

e Projekteredmények felszamoldsa abban
az esetben, ha a visszafizetendd tdmoga-
tasi Osszeg alacsonyabb, mint a fenntartas
koltsége lenne.
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2. szamu melléklet

Projektszereplok, hataskori, felelosségi szabalyok

A projekt munkdban a projektmenedzser, a szakmai vezetd, illetve a team vezetd iranyitasa alatt
résztvevo személy. A projekt ideje alatt kapacitasanak egy részérdl a projektvezetés rendelkezik.

A team tagnak a raruhazott munkacsomagot/tevékenységeket felelosségteljesen el kell végeznie.
Az eredményeket dokumentalnia kell, és a munka menetérdl rendszeres visszajelzést kell adnia a
team vezetének. Konstruktivan és kooperativan egyiitt kell miikddnie a tobbi team taggal a szak-
mai kérdések gyors megoldasa érdekében. A team tagnak részt kell vennie a projektmegbeszélése-
ken, valamint a projekt tervezési feladatait tamogatnia kell.

1. Az onkormanyzat vezetoi:
Az dnkormanyzat vezetdi mindazon felsdvezetdk, vagy dontéshozo testiiletek, amelyek a projekt
elinditasaban, a forrasok biztositdsdban, valamint a projekteredmények elfogaddsadban vallalnak
szerepet. Az Onkormanyzat vezetoi koz¢ tartozik:

e képviselo-testiilet

¢ bizottsagok

e polgarmester

o jegyzd

Palyazati referens (6nkormanyzati koordinator)

A Jegyz6i Irodan dolgozé munkatars, aki munkakori leirasa alapjan a rabizott projektek iranyitasi,
szervezési, adminisztracios és controlling feladatait latja el. Munkaideje teljes egészét a projektek-
kel kapcsolatos feladatok teszik ki.

Szakirodak munkatarsai:

A palyazati cél altal érintett belsd szervezeti egységek: Jegyzoi Iroda, Hatosagi Osztaly, Pénziigyi
Osztaly, a tevékenységi koriikbe tartozo projektek elokészitését, a palyazatok elkészitését (elkészit-
tetését) benyujtasat, lebonyolitasat, utogondozasat végzik.

A polgarmesteri hivatal azon munkatarsai, akik munkaidejiik egy részében, valtozd mértékben
kapcsolodnak a projektek lebonyolitdsaba, jellemzden tdmogato, szakértd munkatarsként. Munka-
idejiik jelent6sebb részét az onkormanyzati (és allamigazgatasi) feladatok teszik Ki.

Onkormanyzati feladatellatasban érintett egyéb szervezetek munkatarsai:
Ebbe a csoportba tartoznak azok, akik az 6nkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodo, a polgar-

mesteri hivatalon kiviili (intézmények, dnkormanyzati tarsasagok) szervezet munkatarsai. A pro-
jektek lebonyolitdsaban eseti jelleggel, jellemzden szakértd munkatarsként vesznek részt.



Kiils6 megbizottak:

Abban az esetben, ha az 6nkormanyzat kapacitasa, illetve kompetenciaja nem elegendd a pro-
jektek elokészitésére, elinditasara, illetve lebonyolitdsara, kiilsé megbizottak igénybevétele
sziikséges. Ebben az esetben is az dnkormanyzat felelds a projektek sikeres lebonyolitasaért,
ezért a megfeleld kontroll biztositasa a polgarmesteri hivatalon beliil sziikséges.

2. A projektekkel kapcsolatos hataskorok és felel6ségi szabalyok

A polgarmesteri hivatal és az onkormanyzat munkatarsai a funkciondlis szervezetben betoltott
szereplik mellett valtozd6 mértékben a projektek eldkészitésében és lebonyolitdsaban is részt
vesznek. Az aldbbiakban meghatarozasra keriil, hogy a szereplokre a projektekben betoltott sze-
rep szerint milyen hataskori és felelosségi szabalyok vonatkoznak.

Az aldbbiakban a projektekben miik6dd szerepldk hataskori és feleldsségi szabdlyait részletez-
zuk, a szerepldk a projektben betoltott (projekt) szerepiik szerint jarnak el.

2.1. Hataskori és felelosségi szabalyok

21.1. A képviselo-testiilet

» megalakulasat kdvetden elfogadja a megbizatdsanak idétartamara vonatkozd gazda-
sagi programot, amely tartalmazza a telepiilésfejlesztés, a helyi kozszolgaltatdsok
szervezésének fobb céljait, feladatait, valamint magaba foglalja azokat a helyi koz-
tigyeket, kdzszolgaltatasokat, amelyek megoldasat a képviseld-testiilet célul tiizi ki,

+ koltségvetésében biztositja az adott évben tervezett projektek lebonyolitasahoz sziik-
séges Onerd Osszeget,

* dont az adott évben tervezett projektek elinditasardl, a sziikséges Osszeget a koltség-
vetési eldiranyzatban biztositja,

* a tervezett koltségvetés modositasa esetén dont a sziikséges tobbletkoltség rendelke-
zésre bocsatasarol.

2.1.2. A polgarmester

» jovahagyja az adott évben tervezett projektek listajat,

» palyazatos projektek esetében dont a palyazat elinditdsdra vonatkozod eldterjesztés
képviseldtestiilet elé terjesztésérol,

» palyazatos projektek esetében jovahagyja a beadando palyazatot,

+ a projektek lebonyolitasdhoz sziikséges kozbeszerzési eljaras keretében dont a Koz-
beszerzési szabalyzat alapjan hataskorébe tartozo kérdésekben,

+ palyazatos projektek esetén az onkorményzat képviseletében jovahagyja a tdmogatd
altal biztositott forrdsra vonatkozo szerzddést, illetve mas, a projektek lebonyolitasa-
hoz sziikséges szerzddéseket,

* aprojektek lebonyolitasat nyomon kiséri, sziikség szerint beavatkozik a folyamatba,

 aprojekt lezarasakor atveszi a projekteredményt, jovahagyja a teljesitésigazolast.



213.

214.

A jegyzo

javaslatot tesz a polgdrmesternek az adott évben tervezett projektek listajara,
palyazatos projektek esetében gondoskodik a palyazat elinditdsara vonatkozo eléter-
jesztés elokészitésérol,

palyazatos projektek esetében gondoskodik a beadandé palyazat elkészitésének torveé-
nyességi ellendrzésérol, a beadando palyazatot ellenjegyzi,

a projektek lebonyolitasahoz sziikséges kozbeszerzési eljaras keretében elvégzi a
Kozbeszerzési szabalyzat alapjan hatdskorébe utalt feladatokat,

a projektek lebonyolitasat folyamatosan nyomon kiséri, sziikség szerint beavatkozik a
folyamatba,

gondoskodik a szerzédések alairasra torténd elokészitéséral,

gondoskodik a megkotott szerzodések pénziigyi teljesitésérol,

megvalositja a hataskorébe tartozo feladatokat, feltéve, hogy a szabalyzat mas feleldst
nem jelol meg.

A palyazati referens felelos az alabbiak végrehajtasaért:

A palyazatok figyelésével, a projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

folyamatosan figyelemmel kiséri az eurdpai unids, nemzeti és egyéb palyazati lehe-
toségeket, felhivasokat;

tajékoztatja a polgarmesteri hivatal érintett szakirodait a szaktertiletiiket érinté palya-
zati lehetdségekrol;

létrehozza, és naprakészen kezeli az dnkormanyzatot, illetve a hivatalt érint6 projek-
teket tartalmaz6 nyilvantartast;

a palyazati nyilvantartast vezeti, a benyujtott palyazatok sorsat nyomon koveti, €s
igény szerint t4jékoztatast ad a tisztségviseloknek;

az adott évben tervezett projektlista, és tartalmi, er6forras szerinti priorizalasat eloké-
sziti;

értelmezi a palyazati kiirasokat, az ilyen iranyi megkeresés esetén segitséget nyujt a
palyazati kiiras értelmezésében a polgarmesteri hivatal szakirodainak;

az Onkormdanyzatot érintd operativ programok alapjan tervezett, tarsadalmi vitara bo-
csatott, valamint aktualis palyazati lehetoségekrol - elektronikus formaban, illetve
amennyiben az nem lehetséges papir alapon - folyamatosan értesiti az érintett szak-
irodak vezetdit; megfelel hataridé megjelolésével felkéri Oket arra, hogy az adott
palyazati kiirassal kapcsolatos javaslatukat tegyék meg;

Osszegy(jti a hivatal szakirodainak palyazatokkal kapcsolatos irasba foglalt javasla-
tait, és azokat - adott esetben a sziikségessé valo egyeztetéseket kovetden - sajat ja-
vaslataival egyiitt - dontéshozatalra - tovabbitja a tisztségviseldk felé;

az éves koltségvetési javaslatban és a zarszamadasban ,,az Eurdpai Unids tamogatas-
sal megvalosuld programok, projektek bevételei és kiadéasai" c. kimutatas elkészité-
s¢hez adatot szolgaltat.



A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyujtasaval kapcsolatos felada-
tok elvégzéséért, a kovetkezok szerint:

+ amennyiben rendelkezik a megfeleld kapacitassal és kompetencidval, a palyazatokat
elkésziti, és a hianypotlandd dokumentumok eldkésziti;

« ellatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat, felhivja a palyazatké-
szit6k figyelmét az adott palyazattal kapcsolatosan megjelent valtozasokra, szakmai
segitséget nyujt a szakirodak részére.

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzésé-
ért, a kovetkezok szerint:

+ ecllatja a projekt menedzsment munkajaval kapcsolatos szervezési, koordinacios fel-
adatokat;

* elvégzi a tiamogatasi szerz6dés megkotéséhez sziikséges feladatokat, beszerzi a sziik-
séges adatokat és dokumentumokat és azokat az illetékes szerv részére megkiildi;

* a pdlyazati cél megvaldsuldsa szempontjabol gondoskodik a projekt timogatési szer-
z0dés szerinti végrehajtasarodl, sziikség esetén kezdeményezi a tamogatasi szerzddés
modositasat;

* a palyazati dokumentacionak megfeleléen gondoskodik a tamogatasi szerzodésben
vallalt szakmai célok megvalodsitasardl, a sziikséges eljarasok lefolytatasarol,

* részt vesz a palyazatok kiirdi altal szervezett tajékoztatokon, szakmai rendezvénye-
ken, nyilt napokon;

» végrehajtja a palyazat lezardsdhoz kapcsolodo tevékenységeket, a Pénziigyi Osztaly
bevonasaval elvégzi a palyazatok pénziigyi lezarasat;

« cellatja a palyazatok utdgondozasaval, monitoringjaval kapcsolatos feladatokat;

* az érintett szakirodak informacidja alapjan a palyazat eredményét rogziti a palyazati
adatbézisban.

A palyazati tevékenységekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzéséért, a kovetke-
z0k szerint:

crer

tartalmazd dokumentumainak kidolgozéasahoz, aktualizalasahoz, ezeket nyilvantartja
¢és a palyazatfigyelés soran figyelembe veszi,

 az illetékes szakiroddk bevonasaval véleményezi az eurdpai unids, az orszagos, a re-
gionalis, a megyei, a kistérségi koncepciokat és egyéb fejlesztési dokumentumokat;

 az Onkormanyzat részvételével miikod6é eurdpai unids és nemzetk6zi programokban
aktivan kozremiikodik, lehetdség szerint részt vesz az ezen programok keretében
szervezett eseményeken, a részvétel soran szerzett tapasztalatokat az érintettek szama-
ra tovabbitja, kezdeményezi az onkormanyzat 0j programokban torténd részvételét;

 palyazati kiirasokra projektotleteket general.



2.15.

A szakirodak (osztalyok) felelosek az alabbiak végrehajtasaert:

A palyazatok figyelésével, a projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

amennyiben szakmai tevékenységiik soran az 6nkormanyzatot érint6 palyazati lehet6-
ségrol szereznek tudomast, arrdl a palyazati referenst irasban tdjékoztatjak a javaslata-
ikkal egyiitt;

a palyazati referens altal megkiildott palyéazati felhivasra az adott palyazati lehetdség-
gel kapcsolatos projekt javaslatukat - a megjelolt hataridén beliil - a palyazati referens
részére elektronikus iton megkiildik, sziikség esetén egyeztetést kezdeményeznek;

a konkrét palyazat vonatkozasaban - irasban - felelés személyt jelolnek ki a sikeres
palyazat benytjtasa érdekében; a kijelolt személy (a projektmenedzser) elvégzi a pa-
lyadzat benyujtasahoz sziikséges szakbizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések
megirasat, a projekt elokészitését a palyazatra;

szlikség esetén, a palyazat jellegére, nagysagrendjére tekintettel a palyazatok készité-
sének, lebonyolitasanak érdekében projektmenedzsment szervezetet allitanak fel.

A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyujtasaval kapcsolatos felada-
tok elvégzéséért, a kovetkezok szerint:

a képviselo-testiilet hatdrozata, vagy tisztségviseléi dontés alapjan gondoskodnak a
palyazat elkészitésérol, elkészittetésérdl és hataridore torténd benyujtasarol;

sziikség esetén Projekt Utemtervet készitenek, melyben feltiintetik a palyazat el-
készitéseéert kijelolt felelosoket, a projektben részt vevo kiils6é kozremiikodo altal kije-
161t kapcsolattartokat, valamint a feladatok végrehajtasanak hataridejét;

a pénziigyi feltételek biztositasa érdekében - minden esetben kotelesek bevonni a
Pénziigyi Osztalyt;

amennyiben azt a palyazat jellege, nagysagrendje indokolja a palyazat elkészittetésére
projektmenedzsment létrehozasat kezdeményezik, ellatjdk a projektmenedzsment
munkdjaval kapcsolatos szervezési, koordinécios feladatokat;

gondoskodnak a palyazatok megfeleld6 modon torténd Osszeallitasardl, a palyazat ha-
taridoben torténd benyuljtasarol, sziikség esetén a hidnypotlds megfeleld hatar-idében
torténd teljesitésérol;

amennyiben a palyazatot megbizas alapjan kiilsé személy késziti el, ellendrzik a szer-
zO0désben foglaltak megvaldsuldsat és igazoljak a szerzOdés teljesitését; a kiilsd sze-
mély részére adatot, informaciot szolgaltatnak, €s a sziikséges dokumentumokat ren-
delkezésre bocsatjak;

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzésé-
ért, a kovetkezok szerint:

« ellatjak a projekt menedzsment munkajaval kapcsolatos szervezési, koordinacios fel-

adatokat;



* clvégzik a tdmogatasi szerzodés megkotéséhez sziikséges feladatokat, beszerzik a
sziikséges adatokat és dokumentumokat és azokat az illetékes szerv részére megkiil-
dik;

» a palyazati cél megvaldosulasa szempontjabol gondoskodnak a projekt tdmogatési
szerz6dés szerinti végrehajtasarol, sziikség esetén kezdeményezik a tdmogatasi szer-
z6dés modositasat;

* a palyazati dokumentacionak megfelelden gondoskodnak a tdmogatasi szerzdésben
vallalt szakmai célok megvalodsitasarol, a sziikséges eljarasok lefolytatasarol,

» részt vesznek a palydzatok kiiroi altal szervezett tdjékoztatokon, szakmai rendezve-
nyeken, nyilt napokon;

+ végrehajtjak a palyazat lezardsdhoz kapcsolodo tevékenységeket, a Pénziigyi Osz-
taly bevonasaval elvégzik a palyazatok pénziigyi lezarasat;

« ellatjak a palyazatok utdgondozasaval, monitoringjaval kapcsolatos feladatokat.

A palyazati tevékenységekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzéséért, a kovetke-
z0Ok szerint:

crer

lesztési célkitlizéseket tartalmazd dokumentumainak kidolgozasaban, aktualizalasa-
ban;

* a szakteriiletiiket érintéen véleményezik az eurdpai unids, az orszagos, a regionalis,
a megyei, a kistérségi koncepciokat és egyeb fejlesztési dokumentumokat;

* a palyazati referenst tajékoztatjak palyazati tevékenységével kapcsolatos informaci-
okrol.

2.1.6. A Peénziigyi Osztaly felelos az alabbiak végrehajtasaért:

A palyazatok figyelésével, a projektek elokészitésével kapcsolatos feladatok elvégzé-
séért, a kovetkezok szerint:

* a palyazati referens megkeresésére tajékoztatast nyujt a palyazati 6nrész rendelke-
zésre allasarol, vagy a biztositdsanak lehetdségeirdl, feltételeirdl,

* ha a palyazat jellegére, nagysagrendjére tekintettel projektmenedzsmentet hoznak
1étre, akkor a palyazatok pénziigyi lebonyolitasdnak szabalyszertisége érdekében az
iroda munkatarsai koziil felelos személyt jeldl ki, aki a pénziigyi tevékenységet végzi
a menedzsmentben.



A palyazatok elkészitésével (elkészittetésével) és benyujtasaval kapcsolatos felada-
tok elvégzéséért, a kovetkezok szerint:

» a koltségvetés tervezésekor figyelme veszi a targyévet kovetd pénziigyi évben fel-
meriilé palyazati lehet0ségek pénziigyi hatasait, a palyazati referens altal 9sszesitett
- a szakirodak altal benyujtani javasolt - palyazathoz sziikséges onerd Osszegét bizto-
sitja;

» a palyazat beadasidhoz sziikséges pénziigyi feladatokat adott esetben ellatja (el-
kiilonitett bankszamla nyitasa, nyilatkozat az 6nerd biztositasarol és egyéb az iroda
hataskorébe tartozo6 nyilatkozatok).

A nyertes palyazatok, projektek lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzésé-
ért, a kovetkezok szerint:

* teljesitésigazolas alapjan intézkedik a kovetelések kiegyenlitése feldl,
» igény esetén segitséget nyujt a palydzat lezarasdhoz kapcsol6dd pénziigyi be-
szamolo elkészitéséhez; az igy elkészitett pénziigyi beszamolot ellendrzi.

2.1.7. A projekt lebonyolitasaba bevont kiilsé megbizott felels az alabbiak végrehajtdsaért
 annak a munkarésznek szakszert, torvényes elkészitéséért, illetéleg dontési javasla-

tért, amelynek az elkészitésére, vagy megtételére az eljarasba bevontak. A bevont
kiils6 megbizottak feleldsségi korét a veliik kotott megbizasi szerz0dés rogziti.
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