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a palyazati szabalyzatr(’)l

Szabalyozas célja és hatalya

A Keszthely Varos Onkorményzata altal ellatandé feladatok megvaldsitasihoz
jelentds kiegészité anyagi forrast jelentenek a kilonbdzé palyazatokon elnyerhetd
pénzeszkézOk. Ezek minél szélesebb korl és a leheté legnagyobb 6sszegekben
torténd elnyerése érdekében sziikséges a lehetéségek felkutatasardl, a palyazatok
benyljtasarol és megvaldsitasardl sz616 szabalyozas elkészitése.

A szabalyzat célja, hogy a palyazatok benyuijtasahoz szilkséges forras biztositasa, a
palyazat elkészitése és benyljtdsa, valamint a megval6sitis és beszamoltatas
attekinthetd és ellenérizheté médon torténjen.

A szabdlyzat hatdlya valamennyi, Keszthely Varos Onkormanyzata és mtezmenyel
altal benyujtasra tervezett, benyujtott, illetve csatlakozdként alalrt Eurdpai Uniés és
hazai palyazatra kiterjed.

Palyazati nyilvantarté rendszer

1.) A Polgarmesteri Kabinet palyazati referense (a tovabbiakban: palyazati referens)

Keszthely Varos Onkormanyzata és intézményei projekijeirél, palyazatair6l palyazati
nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal k6éz6s informatikai felliletén (Q
meghajtd).

A jelen szabdlyzat 1. szam( mellékletét képezd OGsszefoglald nyilvantartasban
szerepeltetni kell:

e abenyljtasra tervezett palyazatokat

* a benyujtott palyazatokat

* atamogatasban részesilt / tAmogatasban nem részeslilt projekteket
e a megvalosult projekteket.

A palyazati referens a nyilvantartast naprakészen vezeti és gondoskodik arrél,
hogy a nyilvantartds adatai szinkronban legyenek a pénzligyi informéaciés —
eléiranyzatok, valtozasok, tényadatok — rendszer adataival.



1.1)

1.2)

1.3)

1.4)

Benyljtasra tervezett palyazat megjeldléssel szerepeltetni kell minden
olyan projektjavaslatot, amelynél valamilyen belsé ok (pl.: sajat forras
hianya, testlleti timogatéas hidnya) miatt a palyazat beadasa meghidsult.
A tablazatban a becsllt koltségeket kell szerepeltetni. Ertelemszerlen,
ha a projekt nem kapta meg a szikséges tamogatottsagot és
projektmenedzser nem lett kijeldlve, akkor az adott celldba nem kell
nevet irni.

Ezen adatszolgaltatas célja, hogy a teljes palyazati tevékenységrél képet
adjon, valamint az ismételten megnyilé6 palyazati lehetéség esetén
informaciét biztositson a mar kidolgozott projektjavaslatokroél.

Benyujtott palyazat megjeldléssel szerepeltetni kell minden olyan
kidolgozott palyazatot, amely a kiir6 részére beaddsra kerilt. A
tablazatban azokat a koltségeket kell megjeleniteni, amelyek az
eredetileg benydjtott palyazati dokumentaciéban szerepeltek, fliggetlenll
attél, hogy idékdzben a palyazat kiirjanak kérésére a forint adatokban
korrekcidk torténtek.

Tamogatasban részesiilt / tamogatasban nem részesiilt projekt
megjel6léssel szerepeltetni kell minden olyan palyazatot, amelyet a Kiiro
elbiralt. A nyertes palyazatoknal a tdblazatban azokat az 6sszegeket kell
megjeleniteni, amelyekkel a pdlyazat kiirdja elfogadta a palyazatot.
Amennyiben ezek az Osszegek a versenyeztetési eljarasok folyaman
véglegezédnek, akkor azokat az dsszegeket kell szerepeltetni, amelyek
a finanszirozasi, tamogatasi szerz6désekbe keriiltek. Ezen
adatszolgaltatds  célja, hogy informéaciét adjon a  projekt
megvaloésitdsdnak fedezetére szolgadlé kiadasok indulé Osszegeére,
amihez viszonyitani lehet a megvaldsitds soran felmer{il6 valtozasok
forint kihatasat.

Megvalésult projektek megjel6léssel szerepeltetni kell minden
befejezett projektet, amelynél a koézrem(ikddé hatésdg a zéard
elszamolast elfogadta és az utolsé tdAmogatasi &sszeg is atutalasra
kertilt. Ezen adatszoigaltatas célja, hogy informaciét szolgaltasson a
projekt megvalésitasara ténylegesen felhasznélt dsszegekrél.

2. A pdlyazat targykbre szerint illetékes osztdly és intézmény a palyazati

nyilvantartdshoz az alabbiak szerint szolgéltatja a szlikséges adatokat:

a benyujtasra tervezett palyazatok esetében — Adatlap a benyujtésra tervezett
palyazatrél (2. szamua melléklet)

a benyuijtott palyazatok esetében — Adatlap a palyazaton valé részvételrél (3.
szamu melléklet)

a tAmogatasban részesiilt / tamogatasban nem részesiilt projektek esetében —
Adatlap a sikeres, illetve elutasitott palyazatokrdl (4. szamu melléklet)

a megvaldsult projektek esetében — Beszamolblap a palyazat eredményérdl
(5. szamu melléklet)



Az 6nkormanyzat palyazatai

1.) Palyazatfigyelés

Az Eurbpai Uniés és a hazai pdalyazati lehet6ségek felkutatasa elsésorban a
Polgarmesteri Kabinet feladata. Ez tdbbek kdzott az eurdpai unids folyéiratok,
hazai napilapok és folyéiratok figyelését, az interneten az Eurdpai Unio, a

megjelend palyazatok figyelését jelenti.

Az eurdpai unids forrasokra torténé palydzatoknak a gazdasagi programban
és/vagy agazati, szakmai koncepciékban meghatarozott fejlesztési feladatokhoz
kell kapcsolédnia.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalyan az osztélyvezeté Aaltal kijelSlt
koztisztvisels koteles figyelni az osztdly munkajahoz kapcsol6dd, feladatai
ellatasat segité palyazatok kiirasat.

Palyazatfigyelést az 6nkormanyzat intézményei énaliéan is kdtelesek végezni.

Az osztalyvezettk altal palyazatfigyeléssel megbizott munkatarsak munkakori
lefrasaban a feladatot régziteni kell.

A Polgarmesteri Kabinet a Keszthely Varos Onkormanyzata altal megpéalyazhaté
Eurépai Uniés és hazai palyazati lehet6ségekrél két heti rendszerességgel
palyazati hirlevéloen, illetéleg az idékdzben megjelent palyazati lehetésegekrdl
haladéktalanul értesiti a polgarmestert, a jegyz6t, az alpolgarmestert és palyazat
targykore szerint illetékes osztalyokat. A palyazati hirlevelet jelen szabalyzat 6.
szamd melléklete szerinti tartalommal vezeti a Polgarmesteri Hivatal kdz0s
informatikai felliletén (Q meghaijto).

Palyazatfigyelés esetenként kiilsé szervezet megbizédsaval is torténhet.

2.) Pénzlgyi forrasok

A palyazatok benyljtasahoz szilkséges Gnerd biztositasa a Keszthely Varos
Onkormanyzatanak koltségvetésében tervezett eléiranyzatbdl torténhet.

Amennyiben az adott feladat ellatdsara kapott kéltségvetési keret a palyazat
Oner6 részének biztositasara felhasznalhatd, és a pélyazattal einyert 6sszege
a feladat ellataséat segiti, igy elsésorban abbdl kell azt finanszirozni.

A Paélyazati Alapbél torténé igénylés esetén e szabdlyzat rendelkezesei
szerint, egyéb céltartalékokbdl, alapokbdl, bizotisagi keretekbél t6rténd
igénylés esetén a mindenkori helyi kéltségvetési rendeletben szabalyozott
maodon kell eljarni.




3.) A pélyazat elbkészitése

Relevans palyazati kiiras megjelenése esetén a palyazati referens egyeztetést
hiv 6ssze, melyre meghivija a palyazat targykdre szerint illetékes szakmai
vezetdket, intézményvezetét, polgarmestert/alpolgdrmestert, a jegyzét. Az
egyeztetésre a polgarmester és az alpolgarmester kérésére a képviseldk is
meghivast kaphatnak.

Az egyezietés eredményét a palyazati referens feljegyzésben rogziti. Ha az
egyeztetés eredményeként a palyazat benyujtasardl déntenek a pélyazati
referens irasbeli javaslatara a polgarmester és a jegyzé irasban bizza meg a
projektimenedzsert. A megbizasban rdgziteni kell a projektmenedzser G6sszes
feladatat (beleértve az informaci6aramlas modjat).

A palyazat el6készitési, elkészitési, illetve a projektmenedzseri feladatokkal
ugyanazon személyt kell megjeldini annak érdekében, hogy ralatdsa legyen a
teljes palyazati folyamatra.

Amennyiben a projektmenedzser és a palyazati referens nem ugyanaz a
személy, a projektmenedzser folyamatosan informalja a palyazati referenst.

A projektmenedzser gondoskodik arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatal k6zds
meghajtéjan az adott pdalyazat kezelésére k6z0s kbnyviar Kkerlljon
létrehozasra. A projektmenedzser kényvtarba feltdlti a palyazattal kapcsolatos
valamennyi elektronikus dokumentumot (pl.: emlékezteték, feljegyzések,
szakmai anyagok, stb.). A kényvtarhoz az adott palyazat el6készitésében és
elkészitésében részt vevo kollégak kapnak hozzaférést.

A projektmenedzser a palyazaton valé részvételi szandékrol elbterjesztést
készit a Képviseld-testiiletnek, melyet a pdalyazat targykdre szerint illetékes
bizottsag és a Pénzligyi Bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megtargyal. (Azon
palyazatok esetében sziikséges a Képvisel6-testiileti déntést meghozni,
amelyekben a testlilet ©nrészt biztosit, vagy a palyazat Kkiir6ja a
fenntarthatésagrél sz616 nyilatkozat meglétét, vagy a fenntarté mas tartalma
nyilatkozatanak meglétét eléirja.)

A projektmenedzsernek az el6terjesztéshez a Palyazati Szabalyzat 3. szdmda
mellékletét képezd adatlapot kell kitdltve csatolnia.

Az adatlapot tdjékoztatas céljabél a projektmenedzser megkildi a palyazati
referensnek is, amely azt az Onkormanyzat palyazati nyilvantartasaba
bevezeti.

Amennyiben az adott pdlyazat benyljtasahoz szikséges onrészt a
kdltségvetésben  elkillonitett Pdalyazati Alapbdl kell biztositani, a
projektmenedzser az Alapbdl rendelkezésre all6 6sszeg nagysagarél is
tajékoztatja a bizottsagot és a Képviselb-testiiletet.

A palyazat-elé6készités soran gondoskodni kell a projekimenedzsment
koltségei fedezetének megtervezésérol, illetve a palyazatba t6rténd
beépitésérél. A munkakéri feladaton tul végzett projektmenedzsment
tevékenységek és kbzrem(ikédéi tevékenységek utan a koztisztviselé(k) a
k6zremlkddés aranyaban dijazasban részesiil(nek).




4.) DOntés a palyazati igényekrél

A Képvisel6-testiilet dontésérdl a projekimenedzser tajékoztatja a Polgarmesteri
Kabinetet nyilvantartasba vétel céljabdl.

Amennyiben a Képvisel6-testiilet a palydzat benyujtdsa mellett dont, a
Kozgazdasagi Osztaly gondoskodik a palyazat pénziigyi elékészitésével és
pénziigyi lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

5.) A palyazat elkészitése, beadésa

sz s

koordindlja a palyazati kiirdsban meghatarozott alaki és tartalmi
kdvetelményeknek megfeleléen.

A projektmenedzser a palyazat elkészitésébe bevonja a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsait, akik kotelesek a projekimenedzser munkajat segiteni.

Palyazat elkészitésére a polgarmester engedélyével esetenként megbizas
alapjan kiils6 személy vagy szervezet is bevonhat6. Kiilsé személlyel, vagy
szervezettel kotott szerz6dés esetén meg kell hatarozni a palyazat szakmai és
formai kdvetelményeinek biztositdsara vonatkozéan a palyazatkészitést végzé
felel6sségét.

A projektmenedzser sziikség esetén gondoskodik a hianypétlas hataridében
térténé benyujtasarol.
A projektmenedzser a palyazat elbiralasardl sz616 déntésrél haladéktalanul

tajékoztatja a Polgarmestert, a palyazati referenst, a Kdzgazdasagi Osztaly
vezetdjét, valamint az illetékes osztalyt.

Palyazat elutasitasa esetén a Kézgazdasagi Osztaly az dnrész biztositédsara
kéltségvetésben vallalt kdtelezettséget feloldja, és a felszabaduld 6sszeget a
kéltségvetési forrashelyére visszavezeti.

6.) A tamogatasi szerz6dés

A tdmogatasi szerz6dést - alairasa el6tt - a hatdlyos utasitasoknak megfeleld
maodon ellendriztetni kell.

A projekimenedzser irasbeli javaslatara polgarmester és a jegyzd
palyazatonként a projektalapité dokumentumban (PAD) kijeldli a projekt
menedzsmentet. A PAD-ban rbgziteni kell a menedzsment szervezet
tagjainak feladatait, felelésségét.

A projekt menedzsment elsé feladatai kozdtt, az aldbbiakat kell, hogy
elvégezze:
- kockazatok értékelése, kezelésiik mdédija,
a szabdlytalansagok kezelése eljarasrendjének a kidolgozésa,
az ellenérzési nyomvonal kiépitésének szabalyozasa,
a FEUVE rendszerének meghatarozasa,
nagyobb projektek esetében a monitoring rendszer kiépitése.



Amennyiben a kockazatkezelés értékelésénél ,magas” érték jon ki, ugy a
kdvetkezd évi belsd ellenérzési tervben is szerepeltetni kell.

7.) Megvalésitas, beszamolas

A projektmenedzser kidolgozza a program megvaldsitasdnak menetét, a
megvaldsitdsba bevont kiilsé szakérték és partnerek névsorat, gondoskodik a
megbizasi, vallalkozasi szerzédések, egyéb megallapodasok, sziikség szerint a
kOzbeszerzési eljarasok el6készitésérdl és azoknak a felelés tisztségviseld altal
térténd alairasarol.

A projektmenedzser feladata a projekt Utemtervének betartatasa.

A megvalésitas folyamataban akadalyoz6 tényezd esetén a projekt menedzser
azonnal értesiti a polgarmestert és a jegyz6t, aki azonnal intézkedik annak
elhéritasarol.

Az egyes projektek megvalésitasara vonatkozéan a 7. szamu melléklet szerinti
nyilvantartast kell vezetni, melyre vonatkozéan az informaciéaramlas rendjét, a
jegyzével illetve a K6zgazdasagi Osztaly vezetéjével egyeztetni kell.

A projektmenedzser feladata a projekt elérehaladasi jelentés, valamint az
elszamolasok elkészitése és a Képvisel6-testiilet tajékoztatasa a program
megvaldsitasanak allasarol.

A beszamold gyakorisdga a program id6tartamatél és a megvaldsités fazisaitol
fligg. Egy évig tarté program esetén elegendd a féléves (kdztes) beszamold és
az év végi (zaré beszamold), tébb évre elhiz6dé programndl legaldbb évente

" egyszer, illetve a tAmogatast nyujté el6éirasainak megfelelé gyakorisaggal kell a

Képviselé-testiiletnek beszamolni.

A beszamolok uniés pdalyazatok esetében az Eurépai Bizottsag elvarasai
szerint, hazai péalydzatok esetében a tamogatasi szerzédésben rogzitett
feltételek szerint kell, hogy késziiljenek, tartalmazva a mar elvégzett munkat, a
megvaldsitott eredményeket, a még hatralévé feladatokat, eseményeket.

A zar6 beszédmolbéban ki kell fejteni, hogy a projekt mennyire érte el a kitlizott
célokat, illetve, hogy milyen tovabbi - az eredeti célkitizésben nem
megfogalmazott - eredményeket valdsitott meg.

Ismertetni kell a szerz6déskétés el6tti kiindulé allapotot és a projekt
megvalésitasaval elért allapotot, valamint a tovabbfejlesztés lehetbéségeit.

A projektmenedzser tajékoztatdsa alapjan a Polgarmesteri Kabinet
folyamatosan gondoskodik a projekt eredményeinek nyilvdnosségra hozatalardl,
a sajté és a média altal t6rténd ismertetésérol.

8.) Pénzligyi lebonyolitas

Az Eurépai Unids és hazai palyazatok pénziigyeit elkildnitetten kell kezelni.




e A palyazati pénzkeret felhasznalasara vonatkozé kételezettségvallalas csak a
projektmenedzser aldirasaval térténhet.

s A projekt pénziigyi felelése felel azért, hogy a pénzkezelés és elszamolas rendje
az Europai Bizottsag elvarasainak és a helyi szabalyozasnak is megfeleljen.

Iv.

Onkormanyzati fenntartasu intézmények palyazatai

e Amennyiben a szilkséges ©Onrészt az intézmény megvalosult
tobbletbevételébdl, jovahagyott koéltségvetésébdl (sajat hatdskorl belsd
atcsoportositassal) biztositja, az el6irdnyzat-atcsoportositas jogszabalyi
eldirasai szerint kell eljarnia. Ez esetben a palydzat benyljtasarol az
intézmény vezetdje 6nalléan dont.

e Azokban az esetekben, amikor az intézmény péalyadzata benydjtasahoz az
énkormanyzat koltségvetésébdl, a Palyazati Alapbél, egyéb elklldnitett
alapbé! pénziigyi tamogatast igényel, azt az osztalynak kell jeleznie, amely
az igényt a Képviseld-testllet elé terjeszti.

e Az intézmény pélyazatat az elékészité osztaly segitségével az intézmeny
vezetbje vagy megbizott dolgozdja késziti el és az intézmény vezetSje irja
ala.

e Amennyiben a palyazat kiiréja nem kéri a fenntartéi hozzajarulast és
amennyiben az 6nrész az intézmény koltségvetésében rendelkezésre all, gy
a palyazat benyujtasahoz nem kell Képvisel6-testileti dontes.

e Amennyiben az intézmények pdalyazata éven tili kételezettsegvalialast
tartalmaz, gy azt az elékészitd osztalynak a Képviselo-testilettel a palyazat
benyujtasa elétt jova kell hagyatni.

V.
Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2010. jilius 1. napjan lép hatdlyba. Rendelkezéseit a folyamatban lévd
palyazatokra is alkalmazni kell. E szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg az eurdpai unios
forrasok igénybevételének, felhasznalasanak eljarasi rendjére vonatkozé — 2009. januar 1.
napjatol hatalyos - szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatban foglaltakat minden érintett munkavallaléval meg kell ismertetni.

Keszthely, 2010. junius Q%ébw HEL DA

uzsics Fe \( N
polgdrm este%i?ﬂ;w_ s




dN Mofoxd 1nsoreASs *G ‘ANLL 1efoxd 1nsezso1 wou ueqsereSowe ], * ‘3.1, 1efoxd ynsozsor uegsgredourg],
"¢ ‘dg vezeded noimAusg -z ‘dLd 1ezeATed 119zoA19) eispinAuag | :eorezedyed e tuforel [[oy JULIOZS YRIqQE[R ZE UBqIRAOX BZSNIR)S 1yoford v

dere
SBIIO sejeSoure sgjeSowe) | spiro
QAU pI0J XL g £ QrouQ | 7 . B L sepery eupzs
BZSMILIS Q2439 s-Nd TeZeH 1eleg T 0JISOU0ZE $9
s9zA8al3o 4 JOSZpauow nWg $9ZSS() | 1I0ZAUSWZIAPINQ] | 77 ’
7 . pefoig ¥ 7 “= | osgzoasuow
: -yeloag YOSe1I0) OZOIIZSURUI] JSBPRLY SOZSSQ ZV \Eo [y

Jorepe 15912A39S1[QY 119ZaAIa],

SYLIAVINYATIAN ILVZVATYd
1e|j9|jew nwezs |




2. sz. melléklet a Palyazati Szabdlyzathoz

ADATLAP
A benyujtasra tervezett palyazatrél

3. A megvaldsitandd projekt varhat6 becsilt
OSSZKOISEge: ... i

6. A projekt-el6készités helyzete, jelenlegi allapota (rendelkezésre allé
tervek):

Alairas



3. sz. melléklet a Palyazati Szabalyzathoz

ADATLAP
Palyazaton val6 részvételrol
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3. A megvalésitandé projekt
OSSZKONSEQe: .. n i

benyujtasanak

befejezésének




10.Az igénylé

Alairas



4. szamu melléklet

Dontés
(nyert/nem)

Elutasitds oka

Tamogatési
szerz0dés szama és
kelte

Befejezési hi.

Projektfelel6s/ koordinator megnevezése




5. sz. melléklet a Palyazati Szabélyzathoz

BESZAMOLOLAP
A palyazat eredményérdl

1. A palyazat cime,
KETRG 8 5 esxsssassnsnrsansunvnsnnennessessssssssssssnns omm » momommmemrrs:

2. A palyazatot elnyert
INEEZMENY . e e

6. A megvalositott projekt, az elért eredmény

7. A projekt eredményének kdvetkezményeként felmerilé tébbletkiadasok,

kdvetkezé koltségvetési évekre kihato
kéltségvonzat:.......coveiviniiiiiiiiennn,







6. szamu melléklet

EMLEKEZTETO
Téargy:
Ugyiratszdm: Taldlkoz6 datuma és
idépontja:
Taldlkozd helye:
Készitette: Készités ddtuma:
Kapja: Masolat:
Napirend:
Résztvevok:
Kapcsolodé
dokumentumok:

A megbeszélésen érintett témakorok

Téma: 1.

Nyitott kérdések:

Problémak:

Megjegyzés:

Téma: 2.

Nyitott kérdések:

Problémék:

Megjegyzés

Keszthely, 2009. ......cccevvvieieeenenne.




7. szamu melléklet

Kiilon csatolva.
(Keszthely pénzkezelési szabdlyzatanak melléklete.)



