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PREAMBULUM

“res

A CLLD-szervezetek regisztraci6jara vonatkozé felhivas 2016. marcius 10-én jelent meg a
Terllet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) 7. prioritasénak keretei kdzétt. A

regisztracios felhivast kévetéen Balmazljvaros Varos Onkormanyzata kezdeményezésére
megalakult a BalmazUjvarosi Helyi K6z6sség (a tovabbiakban: HACS).

A megalakulasat kdvetéen a 14 tagbél allo HACS azt a dontést hozta, hogy tevékenységét a
tovabbiakban konzorciumi formaban végzi, a konzorciumvezetsi teenddket pedig a varosi
6nkormanyzat vallalia. A HACS regisztraciés kérelmét 2016. jOnius 20-a4n fogadta el a
Nemzetgazdasagi Minisztérium illetékes helyettes allamtitkarsaga.

A HACS tagjai tébb egyeztetést kdvetéen 2016. junius 30-an fogadtak el egyhanguan a
.Helyi K6z0sségi Fejlesztési Stratégiat’, amely a helyi akcidcsoport 2020-ig megvalésitandé
céljait és beavatkozasait rogziti. A dokumentum benyuijtasra kerlilt a TOP-7.1.1-16 ,Kulturalis
és kozossegi terek infrastrukturalis fejlesztése és helyi kbzosségszervezés a varosi helyi
fejlesztési stratégiahoz kapcsolodva” cim(i palyazati felhivasra.

A sikeres palyazast kovetéen 2017. augusztus 1-én értesitette a konzorciumot a
kézrem(ikédé Magyar Allamkincstar Kozpont a pozitiv tdmogatoi dontésrdl. A kézrem(ikédé
szervezet kerésének megfeleld médon a tamogatasi szerzédés megkétéséhez kapcsolddéan
a Helyi Kéz0sségi Fejlesztési Stratégia 2017 oktéberében atdolgozasra keriilt. Az uniés
tarsfinanszirozasban megvaldsulé projekt tamogatasi szerzédése 2017. oktéber 19-én
szlletett meg.

A hosszabb id6tavra megfogalmazott jovokép elérése érdekében a HKFS két atfogd
celkitlizest definial, melyek a kbzéptavua, 2020-ig készlb stratégia alapkéveit jelentik:

A. A varosi kulturalis-kézdsségi élet infrastrukturalis adottsagainak bévitése kilénésen a
fiatalok helyben tartasa érdekében;

B. Sokszinl, egyuttmiik6dé és -é16, hagyomanyait 6rzé, tovabbadé helyi kézbsség
megteremtése.

Az atfog6 célok elérését négy specifikus cél megvalositasa segiti:

1. Anyitott és fedett kdzosségi terek szamanak gyarapitasa, a mar meglévék minéségi
fejlesztése, eszkézallomanyuk bovitése

2. Akulturalis és szabadid6s programkinalat gazdagitasa

3. Ahatranyos helyzet(, tobbségitkben roma fiatalok integracijanak elésegitése

4. A kozmivelbédési szakemberek tovabbképzése innovativ, kézésségszervezési
médszerek elsajatitasaval.

A HKFS céljainak eléréséért, az ezt szolgald operativ megvalésitasaért, az adminisztracids
feladatok ellatasaért, illetve a helyi projektfejlesztési és animacios tevékenységekért, a
HACS Munkaszervezete a felelés. Jelen dokumentum feladata a HACS szervezeti
kereteinek ismertetése, tovabba a Munkaszervezet mikédésének, feladatainak,
Ugyrendjének egyértelmdi leirasa, szabalyozasa.



1. AHACS SZERVEZETI KERETEI
1.1 A HACS szervezeti keretei

A Munkaszervezet miikdési kereteinek tisztazasahoz elsédlegesen a Balmazujvarosi Helyi
Koz6sség, a HACS szervezeti felépitését kell megismernink. A HACS a HKFS
vegrehajtasaért felelés dontéshozo szervezet, mely a tevékenységét konzorciumi formaban
latja el. A HKFS megvaldsitasanak kezdd lépéseként a tagok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot dolgoznak ki, mely tartalmazza a miikédés részletes szabalyozasat,
eljarasrendjét, az egyes szervezeti egységek feladatait és feleldsségi kérét, tovabba a
munkalgyi szabalyozasokat. Jelen Szabalyzat foglalja 6ssze a HACS szervezeti és
miikddési iranyelveit.

A HACS munkajat tébb belsé szervezeti egység és kiils6 szerepld is segiti, egymashoz vald
viszonyukat az alabbi szervezeti abra foglalja 6ssze. A Szabalyzat az egyes belsé szervezeti
egységek hataskoreit és ellatandé feladatait irja le.
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1.1.1 A HACS konzorciuma (A Helyi Kézésség tagsaga)

A konzorcium a szervezet legfébb szerve, HACS tagok 6sszessége, amelyet az alapito tagok
alkotnak. Déntéseit taggy(ilés keretében hozza. Kizardlagos hataskérébe tartozik:

» A HACS mikodését szabalyozé dokumentumok, valamint a HACS stratégiai fejlesz-
tési dokumentumainak az elfogadésa, médositasa (pl. konzorciumi megallapodas,
SZMSZ, HKFS, tamogatasi felhivasok);

¢ A HACS mlkodési formajanak, jogi kereteinek elfogadasa, modositasa;

* AHACS tagségi viszonyara vonatkoz6 dontések meghozatala (pl. tj tag felvétele, tag
kizarasa);



* A vezetd tisztségviseldk (vezetbségi tagok, HBB-tagok, Munkaszervezet vezetdje)
megvalasztasa;

e AHACS éves koltségvetésének elfogadasa

A tagsag Uléseit a konzorcium Vezetdje hivja 6ssze, de valamennyi tagnak és a
Munkaszervezet vezetdjének is lehetésége van az Ulés 6sszehivasanak kezdeményezésére.
A tagsag évente legalabb 1 alkalommal ilésezik. A rendes iilés mellett rendkiviili lés
Osszehivasa is lehetséges. A dontéshozé szerv Uilései zartak.

A Konzorcium miikodésének fé szabalyai:

* Hatarozatképes, ha a tagok legaldbb 50%-a + 1 & jelen van;

* Valamennyi tag 1 szavazattal rendelkezik a déntéshozatal soran:
e Aszavazas minden esetben nyilt;

» Adontéshozatal alapesetben egyszerti tébbséggel térténik;

e Az SZMSZ altal meghatarozott esetekben — pl. HKFS médositasa, Vezetéség megva-
lasztasa, Helyi Birélé Bizottsag (HBB) megvalasztasa, tagok kizarasa — a konzorcium
2/3-os dontéssel dont;

o Az (lésekrdl jegyzokonyv késziil;

e AHACS-ban valé részvétel nyitott, Gj tagok szamara a HACS miikédése sorén folya-
matosan lehet6ség van a csatlakozasra az alabbi feltételek teljesilése esetén:

o aHACS-ba belépni szandékozé szervezet a teleplilésen székhellyel vagy te-
lephellyel rendelkezé telepilési dnkormanyzat, 6nkormanyzati intézmeény,
tdbbségi dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag, kéltségvetési szervek
és intézményeik, civil szervezetek, egyhazi jogi személyek (belsé egy-
hazi jogi személy), tovabba gazdalkod6 szervezetek, egyéni vallalkozék;

o aHACS-ba belépni szandékoz6 szervezet elfogadja a HACS céljait, irdnyelve-
it, tevékenyen részt vallal a HKFS megvalésitasaban:

o az (j tag belépésével a harom szektor képviseletének kiegyenstlyozottnak
kell maradnia, hogy a HACS &sszetétele megfeleléen reprezentalja a helyi tar-
sadalom sokféleségét.

A Konzorciumba térténd be- és kilépés akkor engedélyezhets, ha
a) nem valtozik a stratégia alapveté célja,

b) a tagcsere, illetve a tagok szamanak bévilése esetén az Uj tag is megfelel az eredeti
felnivasban meghatérozott valamennyi feltéteinek és benyujtasra keriilnek a projekt-
gazdak szamara eldirt dokumentumok,



c) akonzorciumvezetd kilépési szandéka esetén a kilépést megelézéen a konzorcium-
vezetdi pozicié atadasa megtorténik,

d) atag kilépése esetén nem valtozik a konzorciumnak a projektjavaslat benydjtasara
vonatkozé jogosultsaga — ideértve a konzorciumvezetére vonatkoz6 feltételeknek va-
16 megfelelést is —, kivéve, ha az Uj kedvezményezett jogszabalyon alapuld kételezé
jogutddlas kbvetkeztében 1ép be a tAmogatasi jogviszonyba,

e) atag kilépése esetén a tag igazolja, hogy a tamogatasi szerzédésben és a konzorciu-
mi megallapodasban vallalt kotelezettségeinek teljesitésére a megallapodas alairdsat
kovetGen, neki fel nem réhatd okbdl bedllott kériiimény folytan nem képes,

f) kizaras esetén a konzorciumvezetd igazolja, hogy a tag tevékenysége, miikodése a
projekt megvaldsitasat pénzigyi, illetve szakmai szempontbél veszélyezteti,

g) tagcsere nélkiil Gj tag bevonasa indokolt.

1.1.2 A HACS Vezetésége

A HACS operativ testilete a Vezetéség. A Vezetéség tagjait a HACS tagsagabél a
konzorcium valasztia ki, 2/3-os dontéssel. A HACS a Konzorciumi Egyittmiikodési
Megallapodasban meghatarozott médon véalasztja meg a vezetjét és a 3 tagl vezetdséget,
amelyben az akcidterulet civil, véllalkozéi és dnkormanyzati/kézszféra szerepl6i 1-1 fével
képviseltetik magukat. A HACS vezetéség felelés a HACS mikodéséért. A HKFS
moédositasat a HACS Vezetésége kezdeményezheti.

A VezetSseg tagjainak valtozasardl a konzorciumi tagsag dénthet. A Vezetéség egyetlen
tagja sem lehet a HACS alkalmazottja.

A Vezetoség feladata az SZMSZ altal a hataskorébe utalt feladatok, valamint a teljes
konzorciumi tagsag Osszehivasat nem igénylé egyéb déntési jogkérdk ellatasa a HKFS
végrehajtasahoz kapcsolédédan:

A HACS miikddésének, a HKFS megvalositasanak iranyitasa, feligyelete;

o Javaslattétel tagsagi jogviszonyra (Uj tag felvétele, tagségi jogviszony megsziinteté-
se);

¢ Javaslattétel a Munkaszervezet-vezet6é személyére;

e Javaslattétel a tdmogatasi felhivasokra, az értékelési szempontrendszer dsszeallita-
sara, a tamogatasi kérelmek befogadasara és rangsorolasara;

e AHKFS megvaldsitasa soran felmerilé egyéb feladatok ellatasa, szilkség esetén ja-
vaslattétel a HKFS médositasara;

» Dontés a tamogatandé projektekrél (HBB értékelése alapjan, IH-nak eléterjesztve).

A Vezet6ség akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van, a hatarozatokat egyszerti
sz6tobbséggel hozza. A szervezet 6nall6 képviseletére a HACS Vezetéje jogosult, akit a
HACS tagjai valasztanak meg. A HACS Vezet6jének feladatai a HKFS végrehajtasahoz
kapcsolédéan:

A HACS képviseletének ellatasa;

A HACS tagi liléseinek 6sszehivasa, levezetése;

A HACS, beleértve a HBB déntéseinek ellenjegyzése;

A FEMCS helyi felhivas véglegesitésére vonatkoz6 javaslatainak ellenjegyzése:

6



e Az IH éresitése a HACS szervezete, illetve munkaszervezete adataiban térténd, va-
lamint vezet6 tisztségviseldit érinté valtozasrél — 10 napon belll

1.1.3 A Helyi Biral6 Bizottsag (HBB)

A HBB-t a k6zdsség altal vezérelt helyi fejlesztés kivalasztasi rendszerben meghirdetett helyi
felhivasok alapjan beérkez6 tamogatasi kérelmekrél valé déntés megalapozasa érdekében a
Balmazujvarosi Helyi Koz0sség hozza létre.

A HBB a HACS rendes tagjaibdl valasztott 6nall6 testiilet. A HBB tagjait a HACS taggyiilés
valasztia (A HACS a HBB Ilétrehozésanak jogat a vezetéségre delegélhatja), egyszert
tobbséggel, nyilt vagy titkos szavazassal, hatdrozott idére, a megbizatasi idépontok
meghatarozasaval. A HBB szavazati joggal rendelkez6 tagjai kozul a HBB tagsaga egyszerti
tobbséggel, nyilt szavazassal valaszt elndkét és alelnokot. A HBB tanacskozasi joggal
rendelkezd allandd meghivottia az IH képvisel6je. A HBB az egyes tamogatasi kérelmek
ertekelése soran szakérté kozremikodését veheti igénybe, ha udgy itéli meg, hogy a
déntések megalapozottsagdhoz nem rendelkezik kellé szakismerettel. A HBB titkari feladatait
a HACS munkaszervezetének képviseldje latja el, aki részt vesz a HBB llésein, de szavazati
joggal nem rendelkezik.

A HBB mulkodését és feladatait 6nallé ugyrend szabalyozza.

1.1.4 A Felhivas El6készit6 Munkacsoport (FEMCS)

A FEMCS a helyi felhivasok szakmai tartalmanak meghatarozasaban résztvevé szakmai-
javaslattevd testilet, mely egy vagy tébb helyi felhivas elékészitéséért is felelds lehet.

A FEMCS-nek alland6 tagja a HACS munkaszervezetének képviselSje, allandé meghivottja
az IH kepviselje. Eseti jelleggel egyéb szakérték is bevonhatok a FEMCS munkajaba.
Barmely HACS-tag, illetve FEMCS-tag javasolhat tagot a FEMCS-be. A FEMCS--tagok korét
a HACS vezetGsége hatarozza meg. A FEMCS-tagok kérét a HACS vezetésége hatarozza
meg, mar megvalasztott FEMCS-tag is javasolhat Uj tagot, akar kllsds szakértét is. A tagokat
a HACS vezet6je irasban kéri fel a FEMCS-ben valé részvételre. A FEMCS tagjai szakmailag
tamogatjak a helyi felhivasok kialakitasat és hataridére véleményezik a FEMCS-tlések
emlékeztetdit.

A FEMCS miikddését és feladatait 6nallé Gigyrend szabalyozza.

1.1.5 A HACS Munkaszervezete

A Munkaszervezet feladatait, szervezeti felépitését és miikodését a 2. fejezet szabalyozza.

2. AHACS MUNKASZERVEZETE

2.1 A Munkaszervezet statusza

A Munkaszervezet a HACS (gyviteli, adminisztrativ szervezeti egysége. Feladata emellett
aktivan kézrem(kdédni a HACS térségi animacios és projektfejleszté munkajaban.

A Regionalis Fejlesztési Operativ Programok Irényit6 Hatésaga (a tovabbiakban: IH) a
Magyar Allamkincstar Kézpont kozbeiktatasaval 2017. oktéber 19-én Egyiuttmikodési
Megallapodast koététt a munkaszervezeti feladatokat ellaté Balmazijvaros Véaros



Onkorményzataval a HKFS megvalésitdsdhoz szikséges tartalmi és formai elvarasok
betartasa, a HKFS megvalésitasa, a projekt-kivalasztasi folyamat mikédtetése, a
monitoringfeladatok ellatasa targyaban.

A munkaszervezeti feladatokat a konzorcium tagjainak dontése értelmében Balmazujvaros
Varos Onkormanyzata, mint nonprofit médon miikédé szervezet végzi. A Munkaszervezet az
onkormanyzat CLLD munkaszervezeti osztélyaként jon létre, igy a Munkaszervezet
munkatarsainak foglalkoztatoja: Balmazujvaros Varos Onkormanyzata. A
Munkaszervezetben dolgozok tevékenységilket hatarozott idére szdélé6 munkaviszony
keretében latjak el. A Munkaszervezet munkajat a Munkaszervezet vezetéje iranyitja. A
Munkaszervezet munkatarsainak nincs dontési jogkdrik a projektek kivalasztasaval
kapcsolatban.

A Munkaszervezet székhelye és postacime: 4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5..

2.2 A Munkaszervezet feladatai
2.2.1 A HACS miikddésének altalanos tamogatasa

A HACS tevékenységének koordinalasa, ezen belll:

A. AHACS altal készitett HKFS megvalésitasanak tdmogatésa, kiilonés gonddal a TOP-
7.1.1-16 projektjeiért felelés tdmogatasi intézményrendszer altal meghatarozott for-
mai és tartalmi elvarasoknak valé megfelelés biztositdsara. Azaz a Munkaszervezet
felel a CLLD eljarasrend szerinti végrehajtési szabalyok betartdsaért és a tamogaté
altal kézzétett dokumentumsablonok megfelelé alkalmazasaért.

B. A HACS munkajat segitve a Munkaszervezet egyuttmiikédik a tamogatéi intézmény-
rendszer szervezetivel (IH, MAK) annak érdekében, hogy a HKFS megvalésitasa a
szakmai és torvényességi elvarasoknak megfeleltetve torténjen meg.

C. AHACS munkajat segitve egyuttm(ikédik a HKFS megvalésitasa soran a HACS mun-
kajat segit6 kiilsé szervezetekkel, szakértékkel.

D. AHACS tamogatasa a helyi szereplékkel térténé kapcsolattartas soran.

E. A HACS folyamatos tajékoztatdsa a HKFS megvaldsitasaval kapcsolatos esemé-
nyekrdl, a meérféldkévekhez kéthetd beszamolok és az éves elbrehaladasi jelentés
(CLLD M(ikoédési Kézikdnyv 1. melléklet szerinti) elkészitése.



2.2.2 A HACS miikddésével dsszefiiggé adminisztrativ és technikai feladatok

A. A HACS Vezetdje altal 6sszehivott Ulések megszervezése, a meghivok Gsszedllitasa
és kikiildése.

B. AHACS (lések technikai feltételeinek biztositasa.

C. A HACS tagi Ulések, HBB-Ulések, FEMCS-ulések jegyzékényveinek elkészitése, be-
leértve a jelenléti ivek kitdltését, fotddokumentacié készitése.

D. A HACS mikodésével és a helyi timogatasi kérelmek kezelésével kapcsolatos nyil-
vantartasok vezetése, dokumentélasa és a dokumentumok 2027. december 31-ig tér-
téndé megdrzése, beleértve:

a. a HACS mlkédésével kapcsolatos dokumentacidkat: déntések, kifizetési ké-
relmek, jelentések dokumentacioit,

b. a helyi felhivasok elkészitését végz6 FEMCS ulések dokumentacidit;

“ gz

kévetben (erkeztetés, hidnypoétlas, tisztazo kérdések, a tdmogatast igénylével
folytatott kommunikacio);

tacidja, HACS doéntése).
2.2.3 AHACS pénziigyi és elszamolas-technikai feladatainak biztositasa

A. AHACS miikédési koltségeinek az érvényes szabalyozasi keretek kézotti kezelése.
B. A HKFS megvalésitasaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése.

C. A projektvegrehajtassal kapcsolatos jelentések elkészitése és monitoring feladatok
(monitoring adatok gyiijtése és értékelése) végrehajtasa.

D. A Munkaszervezet vezetéjének iranyitasaval gondoskodik a projekt elérehaladasaval
Osszefliggd kifizetési kéreimek és az azzal egybekétstt szakmai beszamoldk elkészi-
téserdl és benyujtasarél az Iranyité Hatésagnak.



E.

F.

Egyuttm(kd&dik az IH-val a tAmogatott helyi projektek helyszini ellenérzései soran.

Eleget tesz az IH adatkéréseinek.

2.2.4 A helyi felhivasok elkészitése

A

Gondoskodik a helyi felhivasok és mellékleteik jelen kézikonyv 2. mellékletét képezd
sablonja szerinti elsd tervezetének elkészitésérdl, valamint a FEMCS 4aital jévaha-
gyott észrevételek atvezetésérdl. Amennyiben a helyi felhivasok elkészitését Kilsd
szervezet vagy szakéné végzi, abban az esetben egyiittmiikédik a kulsé szervezettel
vagy szakértbvel.

Gondoskodik a helyi felhivasok és mellékleteik IH-hoz térténd benyuijtasarol szaba-
lyossagi vizsgalat céljabal;

Gondoskodik az |H észrevételeinek HACS altal térténé megvitatasarol és atvezetésé-
rél, sziikség esetén az IH-val torténd tovabbi egyeztetésrél;

Gondoskodik az IH altal minéségellenérzoétt, szabalyosnak nyilvanitott helyi felhiva-
sok IH értesitést kdvetdé 10 napon bellll a sajat honlapon térténd megjelenitésérs|,
amelyrdl irasban értesiti az IH-t;

Gondoskodik a helyi felhivas és mellékletei kozpontilag szabalyozott részei (pl.
AUHF) valtozasainak |H iranymutatasai szerinti frissitésérsl.

A Felnhivas Elbkészité Munkacsoport (FEMCS) titkarsagi tevékenységének ellatasa,
ugymint:

a. A FEMCS-tagok munkajanak médszertani tdmogatasa (hattéranyagok elké-
szitése, kllsds szakérték bevonasaval kapcsolatos feladatkiosztasok iranyita-
sa, megbizasokkal kapcsolatos jogi és pénziigyi feladatok intézése).
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b. FEMCS-Ulések elbkészitése, dsszehivasa, meghivok kikilldése, az IH tajékoz-
tatdsa és meghivasa az aktualis FEMCS-lésre.

c. Felhivas-tervezetek véleményezésre valé megkiildése a FEMCS-tagoknak.

d. AFEMCS-llések technikai feltételeinek biztositasa.

e. AFEMCS-llések jelenléti iveinek gondozasa, fotédokumentacio készitése.

f. A FEMCS-liések jegyzokonyveinek és emlékeztetdinek elkészitése, azok vé-
leményeztetése és jovahagyasa a FEMCS tagjaival.

g. A FEMCS altal jovahagyott helyi felhivas-tervezeteket dontés-elékészitési
anyagok formajaban a HACS, illetve annak dontési hataskérrel rendelkezd
szervezete, a Helyi Biral6 Bizottsag (HBB) elé terjeszti.

2.2.5 A helyi tamogatasi kérelemkezeléssel kapcsolatos feladatok

A. A felhivassal, a helyi tamogatasi kérelemmel kapcsolatos irasbeli kérdések megvala-
szolasa.

B. irasbeli és szbbeli tanacsadés a tamogatasi kérelem elkészitésével kapcsolatban. A
tanacsadas moédjat, helyét, idépontjat, résztvevoit, szakmai tartalmat a Munkaszerve-
zet munkatarsai tablazatos formaban irasban is dokumentaljak az atlathatésag és a
visszakereshet6ség érdekében.

C. Ahelyi tamogatasi kérelmek érkeztetése, iktatasa, befogadasa.

D. A tamogatast igényl6 5 naptari napon bellli értesitése helyi tamogatasi kérelmének
beérkezésérél.
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E. A Munkaszervezet a helyi felhivasban rogzitett szakasz zarasat vagy beadasi hatar-
napjat kdvetd 10 napon belll megkezdi a jogosultsagi feltételek ellendrzését a kévet-
kezd sorrendben:

a. Els6ként a nem hianypétoltathaté jogosultsagi feltételek ellendrzésére keril
sor. Amennyiben a helyi tAmogatasi kérelem a nem hidnypétoltathaté jogosult-
séagi feltételeknek nem felel meg, akkor azt tovabbi vizsgalat nélkil el kell uta-
sitani. A nem hianypétoitathat6 jogosultsagi feltételek meglétét a Munkaszer-
vezet a HBB elé terjeszti, mely testllet hozza meg a végsé déntést ezekrél a

kérelmekrél, ezt kdvetdéen a HACS vezetje a dontést ellenjegyzi.

b. Amennyiben a helyi timogatasi kérelem megfelel a nem hianypétoltathato jo-
gosultsagi feltételeknek, a HACS Munkaszervezete megvizsgélja a helyi felhi-
vasban szereplé HACS altal ellenérzendé hianypétoltathatéd jogosultsagi felté-
teleket. Amennyiben a helyi tAmogatasi kérelem nem felel meg a hianypétol-
tathato jogosultsagi feltételeknek, Ggy a HACS Munkaszervezete hianypotlasi
felszolitast kuld a tamogatast igénylének

- az 6sszes hiany vagy hiba megjeldlésével,

- legalabb 5, legfeijebb 15 napos hataridd kitlizésével,

- postai vagy elektronikus aton (az értesités formajat a tamogatast
igenyld elbzetesen vélasztia meg a helyi tdmogatasi kérelem adatlap-
jan) térténd benyujtassal.

Hianypdtlasra egyszer van lehetéség. A hianypétlasi felszolitast és a beérkezett hianypotiast
a HACS Munkaszervezete sajat iktatasaban rogziti.

F. Amennyiben a helyi timogatési kérelem megfelel a jogosultsagi feltételeknek, a Mun-
kaszervezet megkezdi a helyi tdmogatasi kérelem tartalmi értékelését a helyi felhi-
vasban rogzitett kivalasztasi kritériumok alapjan. A tartalmi értékelés megkezdésérs!
a HACS Munkaszervezete 5 munkanapon bellil postai vagy elektronikus Uton értesiti
a tamogatast igénylét. Az értesités formajat a tdAmogatast igényld elézetesen valaszt-
ja meg a helyi tamogatasi kérelem adatlapjan.

G. Amennyiben a helyi tAmogatasi kérelemben szerepld informacié nem egyértelmdi,
vagy ellentmondast tartalmaz és a helyi felhivas lehetéséget biztosit tisztazo kérdés
alkaimazasara, a HACS Munkaszervezete az értékelés sordn egy alkalommal iras-
ban tisztazo kérdést tesz fel. A tamogatast igényld szamara a kérdés kézhezvételétsl
szamitott legalabb 3 legfeljebb 15 nap all rendelkezésre a kérdés megvalaszolasara.
A tisztazé kérdes formajat illetéen a tdmogatast igényld altal megjeldit hianypatlasi
felszdlitas értesitésének a formaja a mérvadsé.

H. Amennyiben a megadott hatarid6ig nem érkezett valasz a tisztaz6 kérdésre, a tamo-
gatési kérelmet a rendelkezésre all6 informaciok alapjan kell értékelni.

l. A dontési javaslat megalapozasa céljabdl (pl. valétian adatkézlés gyandjanak
felmerulése esetén) helyszini szemlét tarthat (a Miikddési Kézikényv 3.2.5 fejezete
alapjan).

J. A Munkaszervezet megszervezi, hogy minden egyes tamogatasi kérelemrél legalabb
két, egymastdl fliggetien szakmai értékelés szilessen.
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2.2.6 Dontés-elokeészitési feladatok elvégzése a HBB szamara

A. Abenyujtott és jovahagyott projekt adatlapok elékészitése déntéshozatalra.

B. A HACS Munkaszervezete a HBB Uilését megel6z6 legalabb 5 nappal minden HBB
tag reszere elektronikusan megkiildi az iilésen megtargyalandé helyi tamogatasi ké-
relmek felterjesztési listajat, valamint a jogosultsagi és tartalmi szempontbdl értékelt
helyi timogatasi kérelmek és azok értékelési lapjainak (Mikodési Kézikényv 11. mel-
Iéklet) szkennelt valtozatat.

C. Gondoskodik a HBB (iléseinek elokészitésérdl, dsszehivasarol.

D. A Munkaszervezet ellatja a HBB titkarsagi feladatait, azaz:

a. a HBB uléseirél jegyzékonyvet készit, melynek része az Ulésen megjelent
tagok, valamint allandé és eseti meghivottak altal alairt jelenléti iv. A
jegyzbkényvet és a jeleniéti ivet a Helyi Biral6 Bizottsag elnoke és a bizottsag
egy tovabbi, elézetesen kijelolt, allandd tagja alairasaval hitelesiti. A HBB
dontési javaslatat a HACS vezetéje ellenjegyzi. A jegyzékdnyvet és
mellékleteit a Munkaszervezet 10 munkanapon bellil megkuldi az IH-nak és a
HBB tagoknak. A jegyz6kényv tartalmazza:

i. az elutasitasra javasolt kérelmek esetén a tamogatast igénylé és a
helyi timogatasi kérelem azonositasat, a helyi tAmogatasi kérelem
rovid tartalmat; az értékelését (megitélt pontszamot) és az elutasito
dontés részletes indoklasat;

ii. atamogatasra javasolt kérelmek esetén a tdmogatast igénylé és a
helyi tAmogatasi kérelem azonositasat, a helyi timogatési kérelem
rovid tartalmat, az értékelését (megitéit pontszamot), és tamogatasi
Osszeget;

iii. az 6sszegz6 rangsort.

b. Ertesiti a tamogatast igényléket a HBB déntési javaslatarél (Miikodési
Kézikonyv 6. melléklet: HACS tamogaté/elutasité nyilatkozat sablon) és
felszolitja a tAmogatasra javasolt tamogatast igényldket tamogatasi kérelmiik
30 napon belil az IH altal meghatarozott informatikai rendszerbe térténd
feltltésére.

2.2.7 A helyi felhivasokkal kapcsolatos szakmai tamogatas biztositasa
A. Ugyfélszolgalat biztositasa a kévetkezd keretek kozott:

a. Hetente legalabb 3 nap, legaldbb napi 4 6raban személyes ligyfélszolgalatot
biztosit.
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b. Hetf6tol csutdrtdkig 8:00-16:00 oraig, pénteken 8:00-13:00 draig telefonon az
tugyfelek rendelkezésére &ll és a beérkezett e-mailekre egy munkanapon belil
valaszol.

B. Szakmai tanacsadas nytjtasa, kiiléndsképpen:
a. Tamogatja a Munkaszervezethez beérkezd projektétletek fejlesztését.

b. A tamogatast igényloket tanacsadassal segiti a tamogatasi kérelmik 6sszeal-
litasaban, elsésorban a HKFS-hez val6 illeszkedésre és a formai elvarasok-
nak val6é megfelelésre tekintettel. A Munkaszervezet munkatarsai altal szolgal-
tatott szakmai tanacsadas informéciok dtadaséara és a tamogatasi kérelem el-
készitésével kapcsolatos tandcsokra szoritkozhat, a helyi felhivasok vonatko-
zasaban sem részben, sem egészben nem megengedett a helyi tamogatasi
kérelmek megirasa.

c. Segiti a nyertes palyazokat a kifizetési kérelmek osszedllitasaban, igény ese-
tén ezzel kapcsolatos konzultacidkat szervez.

2.2.8 Animacios feladatok, k6zosségszervezés

A. A helyi szerepibk (a lehetséges végsé kedvezményezettek) tdmogatasa fejlesztési és
végrehajtasi kapacitasaik fejlesztésében, projektfejlesztési tanacsadas, 4ltalanos és
moédszertani tamogatas, célzott tematikus képzések szervezésén (amennyiben rele-
vans) biztositasan keresztul.

B. Az egyes beavatkozasi terlletek (helyi felhivasok) célcsoportjainak tajékoztatasa, vé-
lemeényiik begylijtése és feldolgozasa.

C. A fejlesztéssel érintett varosrészek helyi kdzosségei bemutatkozasi lehetéségeinek
megszervezése mas — a HKFS fejlesztéseivel érintett — varosrészekben.

2.2.9 A Kommunikaciés feladatok, a nyilvanossag biztositasa

A. AHACS honlapjanak és kdzosségi média felliletének rendszeres aktualizélésa. A ko-
z8sség honlapjan kotelezéen kbzzéteszi:

a. Az IH éaltal jovahagyott helyi felhivasokat és azok médositasait az IH értesitést
kévetd 10 napon belll, errél az IH-t irasban értesiti:

b. A HACS altal szervezett események, forumok meghivéit legalabb 10 nappal
azok megrendezés elbtt;
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¢. AHKFS megvalésitasa soran szervezett események révid Osszegzését.

B. Az IH altal elvart nyilvanossag biztositdsanak megfeleltetése. A Széchenyi 2020 Ked-
vezmeényezettek Tajékoztatasi Kotelezettségi utmutaté és arculati kézikbnyv ,KTK
2020 c. dokumentum szerinti kételezd arculati elemeinek hasznalata az irodaban, az
irasbeli kommunikaciéban és a médiamegjelenések soran.

C. Biztositja az informaciékhoz val6 lehet6 legszélesebb kérii hozzaférést és nyilvanos-
sagot. A HKFS-ben szereplé kommunikacios terv alapjan tajékoztatasi és informacios
tevékenységet végez a helyi szereplidk, potencialis kedvezményezettek kérében a
HKFS megvalésitasa érdekében:

a. A HKFS végrehajtasanak eredményeinek kommunikaldsanak tamogatasa a
helyi nyilvanossag szamara.

b. A helyi felhivasok megjelenését megelézéen felhivasonként legalabb 1 tajé-
koztat6 forumot tart, melyet meghivéval, jelenléti ivvel, legaldbb 3 db fotébol
all6 fotédokumentaciéval és révid sszegzé emiékeztetével dokumental.

2.3 A Munkaszervezet iranyitasa és szervezete

2.3.1 A Munkaszervezet létszama

A. AHACS Vezettsége szabja meg a Munkaszervezet Iétszamat.

B. AHKEFS végrehajtasa soran a Munkaszervezet 3 f6 munkatarssal végzi feladatat:
a. 1 f6 munkaszervezet-vezetd;
b. 1f6 munkaszervezet-vezet6 helyettes;
c. 16 pénztgyi referens.
2.3.2 A Munkaszervezet munkatarsainak feladatkore

A Munkaszervezet munkatarsainak részletes feladatleirasa a munkakéri leirasukban
talalhaté. Az alabbiakban az egyes munkakérdk legfontosabb feladatai  keriilnek
Osszefoglalasra.
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2.3.21A munkaszervezet-vezeté feladataij:

b.

A Munkaszervezet munkajanak teljes kor(i irdnyitasa, ellenérzése;

Eljar és dént a HACS-tagsag és a Vezetbség altal hataskorébe utalt Ggyek-
ben;

Gondoskodik a konzorcium nyilvantartasainak vezetésérs (szerzbdések, iite-
mezeés, kifizetések stb.);

A Vezetbséggel egyetértésben gondoskodik a konzorcium allaspontjanak kep-
viseletérdl szakmai kérdésekkel kapcsolatban;

Gondoskodik a HKFS megvaldsulasat dokumentalo jelentések, kifizetési ké-
reimek elkészitésérsl és benyujtasarol:

Gondoskodik a HKFS monitoringjanak alapjat képez6 indikatorok rendszeres
gy(jtesérdl és értékelésérsl, a kételez6 adatszolgaitatssi tevékenységeknek
valoé megfelelésrol:

Beszamol a HACS Vezetéségnek a Munkaszervezet miikodésérs.

. Gondoskodik arrél, hogy egy adott helyi tamogatasi kérelem vonatkozasaban

a projektgeneralasban és az értékelésben részt vevok szemeélyi szinten elkii-
I6niiljienek.

Gondoskodik a szakmai teriilethez tartozé dokumentacidkezelési folyamatok
rendszeres ellenérzésérél.

2.3.2.2 A munkaszervezet-vezets helyettes feladatai:

A Munkaszervezet-vezetd munkajanak altalanos tamogatasa, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitése:

A helyi palyazati felhivasok kifrdsahoz kapcsol6dé szakmai segitségnyuijtas,
tanacsadas;

Kézrem(ikodés a (nyomtatott és elektronikus formaju) levelezések
lebonyolitasaban, részvétel a levelek Osszedllitasaban;

Projektmenedzseri feladatok ellatasa.

A HKFS végrehajtasaval kapcsolatos operativ feladatok tamogatasa;

A HKFS végrehajtasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
Kozrem(ikodés a projektekhez kapcsolédé kotelezs nyilvanossagi és egyéb

kommunikacids feladatokban, akcikban. A nyilvanossaggal kapcsolatos
tevékenységek dokumentéiasa;
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h. Folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési teriiletek lakosaival, lakossagi pana-
szok, észrevételek fogadasa és kezelése, dokumentalasa;

i.  Aprojekt keretében elkésziilt HKFS megvaldsitadsaban és médositasaban valé
szakmai részvétel.

2.3.2.3 A pénziigyi referens feladatai:

a. Penzigyi feladatok kezelése, elsésorban a HKFS megvalésitasahoz kapcso-
l6d6 pénziigyi feladatok ellatasar

o

projekt kéltségvetésének nyomon kovetése, aktualizalasa:
b. szamlak kezelése, nyilvantartasa:

C. a projektben térténd elszamolhatésag feltételeinek biztositasa és an-
nak folyamatos fenntartasa;

d. kifizetési kérelmek és az azokhoz kapcsolédé dokumentacié osszeadlli-
tasa és benyuijtasa.

b. A helyi palyéazati felhivasok kiirasahoz kapcsolodo pénzigyi segitségnyuijtas,
tanacsadas;

¢. Projektmenedzseri feladatok ell4tésa.

d. AHKFS végrehajtasaval kapcsolatos operativ feladatok tamogatasa:

e. AHKFS végrehajtasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

f. Kézremiikédés a projektekhez kapcsolédo kételezé nyilvanossagi és egyéb

kommunikaciés feladatokban, akciokban. A nyilvanosséggal kapcsolatos
tevékenységek dokumentaiasa;

g. Folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési teriiletek lakosaival, lakossagi pana-
szok, észrevételek fogadésa és kezelése, dokumentalasa;

h. A projekt keretében elkésziilt HKFS megvalésitasaban és médositdsaban valé
szakmai részvétel.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A Balmazuijvarosi Helyi Kéz6sség (HACS) tagjai

A HACS-ot alkoto Szervezetek és képviselsik:

Szervezet | Keépvisels | Képviselt szféra
Balmazujvéros Véros (")nkorma'nyzata Dr. Veres Margit kdzszféra
Balmazujvaros Koézmlivelddéséért Alapitvary Nagy Sandor civil szféra
| g?mlkn(])f;uajx;;:? Véros Német Nemzetiségi Kerekes Péter kézszféra
gimfrﬁ‘gx; 0s Varos Roma Nemzetiségi Réczné Récz Erzsébet  kézszféra
Balmazujvarosi Hagyomany6rzé Tazolte Egyestlet Béathory Péter civil szféra

Balmazijvarosi Varosgazdalkodasi Nonprofit

Kézhaszng Kit. Gencsi Zoltan kbzszféra
KIKER BUILDING Kft. Kerekes Péter vallalkoz6i szférg
Balmaz-Kamilla Kft, dr. Késtner David kozszféra
TREMON-TERK® Korlatolt Felel6sségu Tarsasag Tiba Kristof Istvan véllalkoz6i szféra
Balmazujvarosi Kérnyezetvédelmi Csoport Egyesiilet Varga Laszlo civil szféra
%}II;ISE;ZM Epuletgépészeti Koriatolt Felel6sségu Katona Imre véllalkoz6i szféra
BalmazUjvarosi Football Club Dr. Tiba Istvan civil szféra
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Balmazujvarosi ,Sells” Horgaszegyesulet Dobi Gabor civil szféra

Angyalliget Kézhaszn( Alapitvany az Autistak R - . .
Lakéotthonaért Koos Aniké civil szféra
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