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Szeghalom Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak (tovabbiakban: Onkormanyzat) palyazatkeze-
lésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

l. RESZ

1.§ Ertelmez6 rendelkezések

(1) Palyazati felhivas, illetve Palyazati utmutato: olyan dokumentum, amelyben a tdmogaté meghaté-
rozza, hogy milyen kedvezményezetti kdrnek, milyen feltételekkel és milyen célra nyujt timogatéast.

(2) Palyazat: a palyazati felhivas alapjan 6sszeallitott és benyuijtott nyomtatott és elektronikus anyag.

(3) Palyazoé: a palyazatot kezdeményezé szervezeti egység, illetve maga az dnkormanyzat.

(4) Projekt:a palyazat kedvezd elbiralasa és a tamogatasi szerzédés megkétése utan elinduld tevé-
kenységek 0sszessége, amely elére meghatarozott id6tartamra és célok elérésére vonatkozik megha-
tarozott koltségkereten belll.

(5) Palyazatkezelo: a palyazat elkészitje és feleldse, aki gondoskodik a projekt megvalositasarol a
tamogatasi szerzdésben és annak mellékleteiben foglaltak, valamint az Onkormanyzat szabélyozas
eléirasainak megfeleléen.

(6) Penztgyi lgyintézd: A palyazat pénzugyi lebonyolitdsaban kozremikodd pénzigyi/gazdalkodasi
iroda munkatarsa.

(7) Palyazat-nyilvantarté rendszer: A felhivasokat, valamint az Onkormanyzat palyazatait, projektjeit
nyilvantarto interaktiv rendszer.

(8) Palyazat nyilvantartas: A palyazat/projekt Palyazat-nyilvantartd rendszerben 1év0 adatait tartalmaz-
za. Célja, hogy informalja a palyazatot, szerz6dést alaird személyt a palyazat fébb adatairdl, az eléze-
tes ellen6rzések és jovahagyasok meglétérdl.

(9) Tervezési egység: Az Onkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapjan:

a) az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala palyazatkezelé iigyintézéje
b) az dnkormanyzat altal fenntartott kdzszolgaltaté intézmény vezetdje (kijeldlt munkatarsa)

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO



Szeghalom dnkormanyzata polgarmesteri hivatalénak szervezetfejlesztése
Szeghalom dnkormanyzata polgarmesteri hivatalanak palyazatkezelési szabalyzata
szakért6i tanulmany

2.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabélyzat hatalya kiterjed:

a) az Onkormanyzat valamennyi szervezeti egységére, dolgozojara és testuleti képviseldjere, illetve a
képviseldtestiilet bizottsagai kils6s tagjaira egyarant, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott in-
tézményekre (kozszolgéltatd intézmények, kht-k, alapitvanyok stb.)

b) a fentiek altal kezdeményezett, elkészitett, benyujtott, illetve elnyert

palyazatokra, az ezekhez tartozé tamogatasi (finanszirozasi, eszkoznyujtasi, konzorciumi stb.) szerzé-
désekre valamint projektekre.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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Il. RESZ

3.§ A palyazat el6készitésében és a projekt lebonyolitasaban részt vevé szervezeti egységek

(1) Hivatali szint(i szervezeti egységek
a) Jegyzb
Hataskorébe az dnkormanyzati, intézményi kezdeményezési, stratégiai jelentdségl, valamint limitalt
szamban benyujthatd palyazatok tartoznak.
b) palyazatkezel6 ugyintézo:
Feladatkorébe a hazai allami, az EU-s tarsfinanszirozasu és egyéb nemzetkozi palyazatok tartoznak.
(2) Intézményi szintli szervezeti egységek
a) az onkormanyzat altal fenntartott kozszolgaltatd intézmények vezetdi
Hataskorebe az intézményi kezdeményezési, szakmapolitikai jelentdségl, valamint limitalt szamban
benyujthaté palyazatok tartoznak.
(3) Tervezési egységek palyazat elékészitésében, projekt lebonyolitdsaban részt vevé gyintéz6k
a) Polgarmesteri Hivatal
- palyazatkezeld Ugyintéz6
- pénzigyi eléado
- gazdasagi lgyintézé
b) kozszolgéltatd intézmények
- pénzugyi eldadok
(4) Amennyiben nem egyértelm( a palyazat hovatartozasa, a jegyz6 dont arrél, hogy mely palyazattal

foglalkozd szervezeti egység (tovabbiakban: illetékes szervezeti egység) hataskorébe tartozik a palya-
zat.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO



Szeghalom dnkormanyzata polgarmesteri hivatalénak szervezetfejlesztése
Szeghalom dnkormanyzata polgarmesteri hivatalanak palyazatkezelési szabalyzata
szakért6i tanulmany

Ill. RESZ

4.§ Palyazati szakasz

(1) A palyazati felhivas, utmutaté alapjan korlatozott szamban benyujthatd palyazatok tekintetében a
jegyz0 altal felkért onkormanyzati képvisel6-testleti tagokbdl, bizottsagok kiilsés tagjaibél alléad hoc
bizottsag dont arrdl, hogy mely palyazatok és azok milyen rangsorral keriilienek benyujtasra.

(2) Biztositani kell, hogy az ad hoc bizottsag munkajaban az érintett (szak)terilethez nem kapcsolodd
palyazatban kozvetlenul nem érdekelt személy is részt vegyen.

(3) A palyazati dokumentacio beszerzésének koltsége a palyazot terheli.

(4) A palyazatkezel6 kotelessége a Péalyazat-nyilvantartd rendszerben rogziteni palyazasi szandékat,
valamint a palyazati adatlapot kinyomtatni és csatolni az alairatandd palyazati dokumentaciohoz.
(5) A palyazatkezelé az illetékes szervezeti egység kdzremiikddésével:

a) a palyazati dokumentaci6 alapjan elkésziti a palyazat teljes anyagat, mely magaban foglalja a palya-
zat szakmai, pénzugyi és tartalmi 6sszeallitasat;

b) a beadasi hataridd el6tt — a beszerzendd dokumentumok tipusatol fiiggéen - legalabb 15 munka-
nappal jelzi az illetékes pénziigyi Ugyintézének, hogy milyen igazolasok sziikségesek (Allamkincstari,
APEH igazolas, stb.);

c) idegen nyelv( palyazatok esetén gondoskodik egy magyar nyelvii kivonat (1.sz. melléklet) elkészi-
tésérdl, amelybdl az érintettek tajékoztatast kaphatnak a palyazat fébb adatairdl;

d) elvégzi a palyazat pénzligyi el6készitését, amely magaban foglalja:
- a koltségterv kidolgozasat,
- a finanszirozasi feltételek attekintését;

e) azon palyazatok esetében, melyek sajat forras biztositasat irjak eld, mellékeli az alairasra jogo-
sult(ak) altal alairt, onrész rendelkezésre allasat igazolo, fedezetet, biztositd nyilatkozatot.

f) munkabér jellegli onerd vallalasa esetén az érintett dolgozok nevét, bérét és munkaidejik megosz-
lasat is koteles feltlntetni (a nyilatkozat ado felel6ssége, hogy az adott személy hozzajarulasat besze-
rezz);

g) gondoskodik az alairasok beszerzésérdl;

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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h) a kiir6 altal megjelolt modon, forméaban és a meghatarozott hataridén belll benyuijtja a palyazatot;

i) a kézhezvételtél szamitott 1 munkanapon bell eljuttatja a jegyz6hdz, illetve az illetékes szervezeti
egységhez a palyazat eredményérdl szolo értesitést;

j) apalyazat eredményét rogziti a Palyazat-nyilvantarté rendszerben.
A palyazatkezel6 Ugyintézd és az illetékes szervezeti egységek feladata a Palyazat-nyilvantarto rend-
szer folyamatos aktualizalasa, melyet a palyazatkezel6 (igyintéz6 koordinal.

5.§ Szerz6déskotési szakasz

(1) A palyazatkezel6 Ugyintéz6 az illetékes szervezeti egység kozremiikddésével:
a) biztositja a szerz6déshez szilkséges szakmai és pénzligyi dokumentumokat;
b) a palyazati adatlapot frissiti a Palyazat-nyilvantarté rendszerben és csatolja a szerzé6déshez;

c) a szerzddést/konzorciumi szerzédést és mellékleteit az illetékes pénzigyi tgyintézdvel, valamint az
illetékes tervezési egység jogi munkatarsaval ellendriztetni koteles;

d) beszerzi a szilkséges alairasokat;

e) tovabbitja a szerz6dést a tamogato felé.

(2) ldegen nyelvii szerzédésekre vonatkozéan az , Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala szerzé-
déskotési eljarasrendje” ciml szabalyzat iranymutatasait kell figyelembe venni.

6.§ Megvalésitasi szakasz

(1) A palyazatkezel6 Ugyintéz6 a tdmogatasi szerzédésben foglaltak szerint kételes megvaldsitani a
projektet.
(2) A palyazatkezel ugyintéz0 az illetékes szervezeti egység kozremiikodésével:

a) gondoskodik a szakmai és pénzigyi beszamolok, valamint a szerz6désmodositasok tamogaté altal
eléirt elkészitésérdl és alairatasardl;

b) a projektre kifizetendd személyi kiadasokra — bérek, megbizasi dijak, kereset kiegészitések — a ki-
nevezéseket, szerzodéseket, munkakori leiras-modositasokat koteles elkésziteni és a kifizetéseket
megelézben a pénztarhoz/gazdasagi irodaba leadni.

7.§ Alairasok

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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(1) Minden, az Onkormanyzat altal beadott palyazatot, tamogatasi szerzddést, megallapodast az ala-
irasra jogosult(ak egyuttes) cégszeri alairasaval kell ellatni. Altalanos esetben elsé alaird a polgarmes-
ter, masodik alaird vagy ellenjegyz6 a jegyzo.

(2) A szerzédések alairasaval kapcsolatban az Onkormanyzat szmsz-ében foglaltakat kell figyelembe
venni.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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IV. RESZ

8.§ Pénziigyi feladatok

Palyazati és a szerzOdéskotési szakasz

(1) Az illetékes pénzugyi tgyintézé:

a) a palyazatkezeld Ugyintézd kérésére 5 munkanapon belil rendelkezésre bocsatja a kincstéri felha-
talmazo-levelet, a bankszamla-nyilatkozatot, a banki fedezetigazolast és az egyéb pénzlgyi dokumen-
tumokat;

b) segitséget nyuijt a koltségvetés kidolgozasaban és az egyéb pénzigyi mellékletek elkeszitésében;

c) az elkészitett pénzigyi mellékletek ellenérzése és szigndzasa utan beszerzi a sziikséges gazdasagi
ellenjegyzéseket.

(2) A palyazatkezel6 Ugyintéz6 kérésére a koztartozasokrol szo6l6 igazolasokat (APEH, VPOP) a pol-
garmesteri hivatal pénzigyi Ugyintézdje igényli a megfeleld szervektdl. Az igazolasok beszerzése az
igényléstdl szamitva min. 15 munkanapot vesz igénybe.

Megvalésitasi szakasz

(3) Az illetékes pénzugyi tgyintézé:
a) biztositja a palyazatkezel6 Ugyintéz0 részére a palyazattal kapcsolatos felhasznélas-kimutatast;

b) ellendrzi a banki és pénztari kifizetések teljestlését (a pénziigyi elszdmolasokba csak a pénzforgal-
milag teljesult kiadasok allithatéak be);

c) szikség esetén gondoskodik a terhelési értesiték masolatanak beszerzésérél;
d) segit az elszdmolas pénziigyi részének Osszeallitasaban;

e) ellenérzi a pénzligyi (rész) elszamolast, majd szigndzza azt.

(4) A mar elszamolt, vagy részelszamolt és tamogaté altal elfogadott projektre leigazolt (érvényteleni-
tett) szamla atkdnyvelése nem hajthato végre.

(5) A bérjellegli kifizetésekrdl a gazdasagi iroda/pénztasnyujt tajékoztatast.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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(6) Az elnyert tdmogatast csak a tdmogatési szerzédésben foglalt célkitiizésekre lehet felnasznalni. A
tényleges kiadasok tartalmanak, szerkezetének és a szerzédés mellékletét képezd koltségtervnek
egymassal 6sszhangban kell lenniik.

(7) A beszerzések soran a kozbeszerzésekrdl sz6lé 2003. évi CXXIX. torvény elbirasait (illet a kdrnye-
zetbarat kdzbeszerzést szabalyoz6 dnkormanyzati reneletet/hatrozatot) kdtelez6 betartani.
(8) A szamlaknak meg kell felelniiik a Szamviteli torvényben és az AFA térvényben eldirt kdvetelmé-

nyeknek. A szamlanak minden esetben az Onkormanyzat nevére és cimére kell szolniuk.

(9) A palyazatkezel6 gyintézé minden, a palyazattal kapcsolatos, elszdmolni kivant szamla eredeti
példanyara koteles ravezetni a szerz6désben foglalt esetleges eléirasokat, a datumot valamint koteles
alairni azt.
(10) Az illetékes pénzlgyi Ugyintézd a projekt lezarasat koteles a Palyazat-nyilvantartd rendszerben
rogziteni.

(11) A szerzédésben foglalt utokovetési adatszolgaltatasrol a palyazatkezel6 tgyintézd koteles gon-
doskodni.

9.§ Kezelési koltség

(1) A palyazatok rezsi- és kezelési koltsége az 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalat illeti meg.

(2) A palyazat el6irasait figyelembe véve a rezsi- €s kezelési koltséget a pénzugyileg teljesult bevéte-
lek utan a polgarmesteri hivatal illetékes gazdasagi/pénziigyi irodaja/lgyintézéje vonja el, és irja jova a
pénzlgyi, Uzemeltetési kiadasok fedezetére.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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V. RESZ

10.§ Irattarozas

(1) A palyazatkezeld ugyintézd koteles gondoskodni arrol, hogy a palyazat egy eredeti vagy egy maso-
lati példanya az illetékes szervezeti egység rendelkezésére alljon irattarozas céljabol.

(2) A palyazatkezeld tgyintézé koteles minden relevans levelet, e-mailt, palyazattal kapcsolatos tgyira-
tot az illetékes szervezeti egység részére atadni.

(3) Az illetékes irattar koteles a palyazattal kapcsolatos dokumentumok eredeti vagy masolati példa-
nyat a szerz6désben megjelolt hataridig megdrizni és ellendrzes esetén rendelkezésre bocsatani

11.§ Tamogatok ellenérzései

(1) A palyazatkezeld Ugyintézd a tdmogatdk helyszini ellendérzéseirél elézetesen, valamint azok ered-
ményérdl utolagosan tajékoztatast kell nyujtania a jegyz6, illetve a polgarmesteri hivatal illetékes gaz-
dasagi/pénzlgyi irodaja/ligyintézéje részére

(2) A pénzugyi ellendrzéshez a polgarmesteri hivatal illetékes gazdasagi/pénziigyi irodaja/ligyintézéje
nyuijt segitséget elére egyeztetett iddpontban és helyen.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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VI. RESZ

12.§ FelelGsség

(1) Jelen szabélyzatban foglaltak betartasaért minden érintett dolgozé erkdlcsi, anyagi, munkajogi és
bintetdjogi feleldsséggel tartozik.

13.§ Zar6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a Képviselbtestiilet év hd napjan tartott Glésén a xxxxx szdmu hatarozataval jo-
vahagyta. A szabélyzat az elfogadas napjatol Iép hatalyba.

(2) A jelen szabalyzatban foglaltakat jogszabalyok és jegyz0 sajat hataskorben hozott utasitasai modo-
sithatjak.

datum

alairas

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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JogszabalygyUjtemény

- 2003. évi CXXIX. térvény a kozbeszerzésekrdl;

- 2000. évi C. tbrvény a szamvitelrél;

- 1992. évi LXXIV. térvény az altalanos forgalmi adérdl;

- 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol;

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl;

- 217/1998. (X11.30.) korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél.

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO
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Mellékletek

- 1.sz. melléklet: Magyar nyelvii kivonat idegen nyelv(i palyazatokrol

A palyazati felhivas kiiréja / tamogato:

A palyazati felhivas cime:

A palyazat cime:

A tervezett projekt idétartama (ho):

A tervezett projekt kezdeti és befejezési datuma:

Az énkormanyzat funkcioja a tervezett projektben (koordinator / partner):

Palyazatkezel6 (igyintéz6 neve:

Feladataink a tervezett projektben:

A projekt teljes kbltségvetése:

ebbdl tamogatas:

A palyazo teljes kbltségvetése:
ebbdl tamogatas:
ebbdl 6ner6, és ennek forrasa:

Az énkormanyzatnal felmeriilt eqgyéb kéltség kategériak és 6sszegeik a palyazatban:

AFA elszamolhaté-e a projekt koltségvetésének terhére: igen nem

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO 14
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A palyazo | palyazatkezeld ligyintéz6 alairasa

A legjobb befektetés és a legnagyobb megtériilés: az INFORMACIO

15



