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1. Aszabdlyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy atfogd és vildgos irdnymutatést nyljtson a palyazatok kifradsanak, a palyazatok
és egyedi tamogatds igények benyljtasénak, ellendrzésének és utéellendrzésének folyamatara
vonatkozdan. A szabalyozas céljai az atlathatésdg biztositasa, amelynek keretében a pélyazati vagy
tamogatasi folyamat minden szakaszéban egyértelm( és nyomon kévetheté eljdrasokat kell alkalmazni
annak érdekében, hogy a benyUjtott palyazatok és tdmogatasi igények atldthatan és objektiven keriiljenek
elbirélasra.

A szabalyzat tovabba gondoskodik arrél, hogy minden palyazati és témogatasi folyamat megfeleljen a
vonatkozé jogszabalyoknak és szabdlyozdsoknak, kilonos tekintettel a Budapest I Kertilet Budavari
Onkorményzat KépviselS-testliletének az &llamhéztartason kiviilre nydjtott forrds atadésanak rendjérdl
sz616 6/2022. (lll. 7.) dnkorményzati rendeletnek (a tovabbiakban: 6/2022. (Ill. 7.) dnkormanyzati rendelet)
valamint az elszamolésokra vonatkozd pénzigyi és szamviteli el6irdsoknak. Ezen tlimen&en el6segiti a
palyazati és tamogatasi kérelmek hatékony és pontos feldolgozasat, minimalizdlva a hibdkat és az
adminisztracids terheket. A szabélyzat meghatérozza azokat az eljdrdsokat is, amelyek biztositjak a
benydjtott palyazatok és tdmogatdsi igények rendszeres ellen6rzését és utéellendrzését, hogy azok
megfeleljenek a kiirasi feltételeknek és a pénzlgyi el6irasoknak.

A szabalyzat pontosan meghatarozza a killonb6z6 szereplSk felel6sségi koreit és feladatait a palyazati és
tamogatasi folyamat minden szakaszaban, hogy a felel6sségek egyértelmiiek és elszamoltathatéak
legyenek. Ezen célok elérésével biztosithatd, hogy a palydzatok és egyedi tdmogatasi igények kezelése
hatékony, szabalyszer(i és megbizhaté méddon torténjen.

2. Aszabdlyzat hatédlya

Jelen szabdlyzat hatélya kiterjed minden olyan palyazatra és egyedi tdmogatés igénylésre, amelyeket
Budapest |. Kertlet Budavari Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 6/2022. (11l. 7.) 6nkormanyzati rendelete
alapjan nyUjtanak be. A szabaiyzat vonatkozik az egyedi témogatasi igények benyujtasanak, ellenérzésének
és utdellendrzésének teljes folyamatara. Kiterjed tovdbba mindazon jogi és természetes személyekre,
valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre, amelyek tdmogatési kérelmet nydjtanak be az
onkormanyzathoz, feltéve, hogy azok megfelelnek a rendeletben el6irt atlathatéséagi kdvetelményeknek és
egyéb feltételeknek.

A 6/2022. (lll. 7.) onkorményzati rendelet értelmében nem nyujthatd tdmogatés olyan szervezeteknek vagy
személyeknek, amelyek nem felelnek meg a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény atlathatdsagi
kévetelményeinek, csédeljaras, végelszdmolds, kényszertériési vagy mas hasonlé eljaras alatt alinak, lejart
kbztartozasuk van az Onkormanyzat felé, vagy amelyeknek korébbi tdmogatasokkal kapcsolatos elszamolasi
kotelezettségeik vannak elmaradva. Ezenkivil kizaré oknak mindsil, ha a tdmogatési igény benydijtasakor
vagy a tdmogatasi jogviszony Iétrehozataldra irdnyulé eljarasban valétlan adatokat kozoltek.

A szabalyzat hatalya ald tartozé tédmogatési igények kizardlag a témogatdi déntés és az annak alapjaul
elGkészitett témogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okiratban meghatarozott célokra hasznélhatok fel. A
tamogatasok mértéke és a jogosultség feltételei a benyuijtott kérelmek vagy a benydijtott palyazatok szamato|
és a szUkséges munkalatok mértékétdi fliggben valtoznak, tovabba a kdltségvetésben el&iranyzott Osszeg
mértékétd! is fugghetnek.

3. Kapcsol6dé jogszabalyok

¢ A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény;

* Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény;

* A nemzeti vagyonrdl szl 2011. évi CXCVI. tdrvény;

» Azallamhaztartason kiviilre nyuijtott forrés dtaddsanak rendjérél sz616, Budapest I. Kertlet Budavari
Onkorményzat Képviseld-testiletének 6/2022. (lll. 7.) dnkormanyzati rendelete;
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» Az dllamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.);

e Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.);
» Akozpénzekbdl nyljtott témogatésok atlathatdsagard! sz6l6 2007, évi CLXXXI. torvény (Knyt.);

e A nemzeti vagyonrol sz016 2011. évi CXCVI. tdrvény (Nvt.);

4. Mdbdositésok az el8z6 verziéhoz képest

Szabélyzat azonosit6 Hatély vége Mddositasok lefrésa

$Z-02 (2024.xx.xx) Uj szabélyzat.

5. Aszabdlyozasi feladat

5.1. Aszabélyozott tevékenység sszefoglalé bemutatésa

A palyazatok és egyedi tdmogatasi kérelmek kezelése soran az alabbi folyamatok érvényestinek. A folyamat
a palyazat, illetve az egyedi tdmogatés kérelem kiirdsaval kezd&dik, melynek sordn a kiiré szervezet
meghatarozza a palyazati feltételeket, célokat és kovetelményeket. Ezt kdveti a pélydzatok és egyedi
tamogatasi kérelmek beny(jtasa, ahol a jelentkez6k az el8irt dokumentumokat és informaciokat eljuttatjak
a kiird szervezethez.

A palyazatok és egyedi tdmogatési kérelmek elbirdldsa sordn a kiiré szervezet ellenérzi és értékeli a
benydjtott anyagokat, majd dontést hoz a tamogatasok odaitélésérél. Az elbiralds utdn sor keril a
szerz8déskotésre vagy a tamogatdi okirat kiaddsdra a nyertes pélydzékkal vagy tdmogatasi kérelmet
benyujtokkal, amelyben rogzitik a tdmogatas feltételeit és kitelezettségeit.

A palyazat és az egyedi tamogatdi okirat elszémolasanak ellendrzése a folyamat egyik fontos része, melynek
soran a kiiré szervezet fellilvizsgalja, hogy a tamogatas megfeleléen kerllt-e felhasznalasra, és a Tamogatott
projektek eiszamolasa megfeiel-e az eléirasoknak. Vegl a szerz6dés lezarésa kovetkezik, amely magaban
foglalja a palyazat vagy egyedi tdmogatdsi kérelem alapjan nyujtott tdmogatés végleges elszdmolésat és a
szlkséges jelentések benyujtasat.

5.2. Aszabélyozott tevékenységet megvaldsitd folyamatok

Folyamat azonosftéja Folyamat megnevezése
1. F-0005 Palyazati felhivas készitése
2. F-0006 Palyazati felhivas publikélasa
3. F-0007 Palyazat, egyedi tamogatas kérelem benyuijtasa
4, F-0008 Palyazat, egyedi tamogatas kérelem elbiralasa

SzerzGdéskotés nyertes pélydzat vagy megftélt egyedi tdmogatés

5. -
F0009 kérelem alapjan

6. -F-0010 Palyazat, egyedi tdmogatdi okirat elszamoldsanak ellenérzése

7. F-0011 Szerz6dés lezérasa
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5.3. A szabalyozott tevékenységre vonatkozé éltalanos szabalyok
e Szabaly 1
e Szabdly 2

5.4. A szabélyozott folyamatok szerepl6i

Szerepkdr Szerepkor lefrésa
Erintett szakmai szervezet Az érintett szakmai szervezet Ugyintéz&je olyan szakember, aki az
agyintéz4 onkormanyzat érintett szakmai szervezeténél az adminisztrativ

feladatok végrehajtasat latja el, beleértve a lakossagi Ugyek
intézését, a hivatalos dokumentumok kezelése, a kbzgyllések és
egyéb 6nkormanyzati események szervezését és koordinélasat.
Altaldnosségban az Ugyintézd feladatai kozé tartozhat a
polgarokkal,  kérelmez8kkel  és/vagy  pélydzokkal  vald
kommunikacié a beadvanyok és kérelmek feldolgozasa, vaiamint
az Onkormanyzati szabdlyzatok betartdsdnak fellgyelete,
biztositva az dnkorményzat hatékony és gordilékeny miikodését.
Erintett szervezeti egység vezetd | Az érintett szervezeti egyseg vezetdje olyan személy, aki felel6s
egy adott szervezeti egység (igy iroda vagy csoport) irdnyitasaért
és koordinalasaért. O felugyeli és irdnyita az adott egység
tevékenységeit, biztositja a hatékony mikodést és az eldirt célok
elerését. Emellett az érintett szervezeti egység vezetsje képviseli
az egységet a fels§ vezetéség elbtt, részt vesz a stratégiai
tervezésben és dontéshozatalban, valamint biztosftja a szervezeti
egység és mas részlegek kozétti hatékony kommunikaciot és
egyuttmikodést is.

Gazdasagi iroda Ugyintézd A Gazdasagi iroda (gyintéz6je olyan szakember, aki a gazdasagi
Ugyek intézéséért felelbs. Feladatai kézé tartozik a pénziigyi




6/43

Szerepkér

Szerepkdr lefrésa

dokumentumok és jelentések készitése, a koltségvetés
tervezésében vald kdzremiikddés, illetve annak nyomon
kdvetése, valamint a pénzlgyi tranzakciok kezelése. Az Ogyintéz6,
részt vesz a gazdasagi projektek és fejlesztések koordinalasaban,
és Dbiztositia az dnkormdnyzat pénzlgyi szabdlyzatainak
betartasat. Munkdja soran elemzi a pénzlgyi adatokat,
statisztikakat készit és tamogatja a gazdasagi dontéshozatalt,
ezzel hozzéjarulva az dnkormanyzat pénzlgyi stabilitdsahoz és
hatékony mikodéséhez.

Gazdasagi iroda vezetdje

A Gazdasagi iroda vezetdje olyan magasan képzett szakember,
aki a Gazdasagi iroda mdkodését iranyitja és fellgyeli. Feladatai
kozé tartozik a pénzlgyi stratégia kidolgozésa, a koltségvetés
megtervezése és ellenbrzése, valamint a pénzlgyi jelentések
készitése és elemzése. O felelés az iroda munkatérsainak
irdnyftdsdért és a napi pénzligyi moveletek felCgyeletéért.
Emellett kapcsolatot tart a pénzigyi intézményekkel és egyéb
gazdasagi szerepl6kkel, koordindlja az énkormanyzat gazdasagi
projektjeit és fejlesztéseit, valamint biztositia a pénzlgyi
szabalyok és el8irasok betartasdt. Munkaja soran tdmogatja az
o6nkormanyzati vezetést a pénzlgyi dontéshozatalban, és
hozzajdrul a gazdasagi stabilitds és fenntarthatdsag
biztositdsédhoz.

Jogi csoport - jogasz

A jogi csoport, illetve az érintett szakiroda jogasza olyan
szakember, aki a jogi csoport tagjaként az dnkormanyzat jogi
Ugyeivel vagy az érintett szakterlleti egység jogi Ugyeivel
fcglalkozik. Feladatai kdzé tartozik a jogi tandcsadas, a
jogszabalyok és rendeletek elemzése és alkalmazasa, valamint a
szerz&dések, jogi dokumentumok és egyéb hivatalos iratok
elkészitése és ellenérzése. A jogész képviseli az dGnkormanyzatot
jogi vitdkban, peres és nemperes eljarasokban, és kdzremdkodik
a jogi kockazatok felmérésében és kezelésében. Témogatja az
dnkormanyzati déntéshozatalt jogi szempontbdl, és biztositja a
jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasat, ezzel hozzajdrulva
az Onkormanyzat mikodésének jogi megfelel6ségéhez és
védelméhez.

Kérelmez8/Tamogatott

A Kérelmez6 az 6nkormdnyzati palydzati rendszerben olyan
természetes vagy jogi személy, aki palyazati aton vagy egyedileg
anyagi  tamogatast igényel az  o6nkormanyzatté! egy
meghatarozott cél megvaldsitdsahoz, példaul egy kozdsségi
projekt, infrastruktdra fejlesztés vagy kulturdlis program
finanszirozdsara. A Tamogatott az a Kérelmezd, aki a palyazati
elidras sordn megfele! a kiiras feltételeinek és elnyeri a
tamogatast. A folyamat soran a Kérelmezd benyUjtja palyazati
énkormanyzat birdl majd el. A hatérozat alapjan a Tamogatott
megkapja a pénzUgyi forrast és rendszeresen beszdmol a
forrdsok felhasznalasarol.

Palyazati referens

A palyazati referens vagy adott esetben a palyazattal érintett
szervezeti egység Ugyintéz8je olyan szakember, aki a palyazati
Ugyek kezeléséért felel8s. Feladatai kozé tartozik a pdlyazati
kirésok el6készitése, a beérkez$ palydzatok fogadasa és
elbirdldsa, valamint a palydzék tadjékoztatdsa a palyazati
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Szerepkdr

Szerepkdr lefrasa

feltételekrdl és folyamatokrdl. A referens segiti a Kérelmezéket a
palyazati dokumentdcié dsszedllitdsaban, nyomon koveti a
tamogatott cél megvaldsitasét, és biztositja a palyazati forrasok
szabalyos és hatékony felhasznéldsat. Emellett jelentéseket készft
az oOnkormanyzat szdmara a padlyazati tevékenységekrdl, és
kapcsolatot tart a kilonbdzd érintettekkel, biztositva a palyazati
rendszer atldthatésagat és eredményességét.

Polgarmester

A Polgarmester a sajat hataskorében, illetve a Képvisel6-testilet
dontései szerint irdnyftja a Budapest Févaros I. kerlUlet Budavari
Polgarmesteri Hivatalt, tovabbd képviseli a Budapest . kerilet
Budavari Onkormanyzatot. Az iranyitds elengedhetetlen
részeként sajat hataskorben vagy a Jegyzével kdzdsen adhat ki,
olyan normativ utasitdsokat, amelyek a Hivatal muikodését
hivatott szabalyozni.

Informatikai Uzemeltetési

dgyintézd

Az Informatikai Uzemeltetési Ugyintézé felelds az dnkormanyzat
informatikai rendszereinek zavartalan mikodésének
biztositasaért. Feladatai kdzé tartozik a hardverek és szoftverek
karbantartasa, frissitése és javitdsa, a felhasznaldk technikai
tamogatasa, valamint az adatbiztonsagi el6irasok betartasa. Az
tgyintéz6 folyamatosan ellenérzi a hdlézatok és szerverek
teljesitményét, elharitja a felmerUlé problémakat, és javaslatokat
tesz a rendszerek fejlesztésére és optimalizdldsdra. Ezen
tulmenden, gondoskodik a rendszeres adatmentésekrél és az
informatikai eszk&zok nyilvantartasarol.
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5.5. Afunkci6 - szerepkdr métrix

FuSeeMe- Funkcid szerepkor matrix
@
bE 81 s
ser Folyamat ! Folyamatlépés E é g g'. g -_5 §
q B
el s
5§ 8B E E3E |
1 F-0005 Palyazati kiirdsa készitése
11 |U palyazat Kiirss készitése saks6ges? x
1.2 |Targykémek megfelelé kordbbi pélyézat keresése X
1.3  |Palyazati kiirdstervezet elkészitése x
14  |Palyazti kiirs tervezst veleményezése x| x| x
15 |Megfeleldatervezet? x| x| x x
| 16 |Modositasijavaslat megadésa x| x| x X
1.7  |Azigényelt palydzat forras ellenbrzése x
18 |VanelegendBforras? -
1.9 |Palyazati kiirs tervezet elkészitése X
1.10 |Bodterjeszteskészitése x
2 F-0006 Palyazati Kifrasa publikal
21 |Béterjesésfeltéitése GovCenter-re X
22  |Vanmddositési javasiat? X
2.3 |Mbdositdsok atvezetése X
24  |Hatérozat kivonat éttekintése x
25 |JBwihagtikazelBterjesalést? %
2.6  |Palydzati kifrds dokumentécidirattérozasa x
2.7 |Kildése agazdasag irodanak és publikalasban résztveviknek x
28 Paly&zati kiiras kihelyezése azligyfélszolgalaton x
29 |Pélyszatikiiras publikalasa a social médidban x
2.10 |Pélyazati felhivas publikalasa a weboldalon x
3 F-0006 Palyazat, egyedi tamogatés kérelem benyjtasa
31 Pélyézati feltételek attekintése x
32 |Péayazthozsalkséges dokumentacid elkészitése X
33 |Bkésilt palyazati dokumentacio bekiildése X i
34 |Beérkezett palyazat ellendraése X
35 | Abenydjlott palyazat megielelo? =
3.6  |Hidnypotiasi felhivas elkészitése x
37 |Azigényeit palyazat forras ellendrzése =
3.8 |Vanelegenddforras? x
39 |Smerzbdéstervezet elbkészitése X
310 |SeerzBdéstervezet vigegesitése X
311 |Apdlydzati dokumentacit elokészitése dintésre X
4 F-0007 Palydzat, egyedi tamogataskérelem elbirilasa
4.1 Hotenesziés teitoltese GovCenter-re x
4.2  |Hatérozat kivonat dttekintése x
4.3  |Jovéhagytak? X
4.4 |Enesili azérintetett x
4.5 |Bfogadhatd ahatérozat? X
46 | Témogatasi kérelem, palydzat Visszavonasanak jelzése x =
5 F-0008 Szerz6déskbtés myertes palyazat vagy megitélt egyedi tAmogatés kérelem alapjan
51 |Szerz0désvéglegesitése X
52 |Serzbdéskdtés clbkésztése X
53 |SerzBdés/témogatasi okirat szignalizalasa xixl =
54 |Srerzbdés/témogatasi okirat alair x
5.5 |Tamogatott értesitése a szerzbdéskotésrdl X
56 |Seerzbdékétés x | x
57 | sverasaés kildése a Gazdassg rodénak az talés alitémasztaséra x
5.8 |Srerzbdés kildése a jog csoporinak szerzidéstarba helyezéshez x
Hataridd behelyezéssel (elszamolasi idészak kezdd napidra) az
59 | redeti igyiat iratiérba helyeztse -
6 F-0009 Palyazat, egyed| tamogatasi okirat teljesitésének ellendrzése
6.1 |A DMS 4ttal hataridére kiadott Cigyirat atteiintéss X 2]
6.2 |Kapesolatfelvéte! x
63  |Kildétt valamit a Tamogatott? ) 4
6.4 |Bekiiiddtt dokumentumok digitalizalssa x
6.5 |Szakmai beszémolé ellentrzése x
6.6 |Meglelel a szakmai beszamold? x
6.7 |A hatérid6 el6tt bektidétt elsz(molas tovabbitdsa X
6.8 |Elszémolas ellenérzése x
6.9 |Sziikséges még tovabbi irat az elszamolashoz? x
6.10 |Hisnypétissi fehivas x
6.11 | Tovabbi iratok bekérése x
6.12 | Hianyz6 dokumentumok pétidsa X
6.13  |Teljes olés megitirtént? X
6.14  |Felleqyzés készitése x
7 F-0010Szerzbdéslezérisa
71 |Boterjestéskészitése X
7.2 |BdterjestésTeltsitése GovCenter-re x
7.3 |Hatérozat kivonat attekintése X |
7.4  |Milyen dontés sAiletett? x
7.5 | Dbntés azinkassadro! X
76 |Inkasszbérvényesitése =
7.7  |Skeresvolt azinkass26? x
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6. A szabadlyozott folyamatok ismertetése

6.1. Palyézati kifrds készitése
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6.3. Palyazat, egyedi tdmogatas kérelem benyijtasa
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6.5. Szerz6déskotés nyertes palydzat vagy megitélt egyedi tdmogatés kérelem alapjén

F-0009 SzerzGdéskotés nyertes pélyazat vagy megitélt egyedi témogatés kérelem alapjan
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