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PREAMBULUM

A CLLD-szervezetek regisztracidjara vonatkozé felhivas 2016. marcius 10-én jelent meg a
Terllet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) 7. prioritdsanak keretei kézétt. A
regisztracios felhivast kdvetéen Balmazljvaros Varos Onkormanyzata kezdeményezésére
megalakult a Balmazujvérosi Helyi K6zosség (a tovabbiakban: HACS).

A megalakulasat kdvetéen a 14 tagbdl 4llé6 HACS azt a dontést hozta, hogy tevékenységét a
tovabbiakban konzorciumi forméban végzi, a konzorciumvezetéi teendéket pedig a varosi
onkormanyzat vallalia. A HACS regisziracios kérelmét 2016. junius 20-an fogadta el a
Nemzetgazdasagi Minisztérium illetékes helyettes allamtitkarsaga.

A HACS tagjai tobb egyeztetést kvetéen 2016. jinius 30-an fogadtak el egyhanguian a ,Helyi
Kozossegi Fejlesztési Stratégiat’, amely a helyi akciécsoport 2020-ig megvaldsitandé céljait
és beavatkozasait régziti. A dokumentum benyuijtasra keriilt a TOP-7.1.1-16 ,Kulturdlis és
kozdsségi terek infrastrukturalis fejlesztése és helyi kdzosségszervezés a varosi helyi
fejlesztési stratégiahoz kapcsolédva” cimii palyazati felhivasra.

A sikeres palyazast kévetéen 2017. augusztus 1-én értesitette a konzorciumot a kézremiikédd
Magyar Allamkincstar Kézpont a pozitiv tdmogatéi déntésrél. A kézrem(ikodd szervezet
kérésének megfeleld médon a tdmogatasi szerzédés megkétéséhez kapcsolédoan a Helyi
Kozosseégi Fejlesztési Stratégia 2017 oktdberében atdolgozasra keriilt. Az unids
tarsfinanszirozasban megval6sulé projekt tdmogatasi szerzédése 2017. oktéber 19-én
szliletett meg.

A hosszabb idétavra megfogalmazott jovékép elérése érdekében a HKFS két atfogo
celkittizeést definial, melyek a kdzéptavy, 2020-ig készilé stratégia alapkéveit jelentik:

A. A varosi kulturdlis-kéz6sségi élet infrastrukturalis adottsagainak bévitése kulénsésen a
fiatalok helyben tartasa érdekében:

B. Sokszini, egyUttm(ksédé és -é16, hagyomanyait 6rzé, tovabbadé helyi koézosség
megteremtése.

Az atfogé célok elérését négy specifikus cél megvalodsitasa segiti:

1. A nyitott és fedett koz6sségi terek szaménak gyarapitasa, a mar meglévék mindségi
fejlesztése, eszkbzallomanyuk bévitése

2. Akulturalis és szabadid6s programkinalat gazdagitasa

3. A hatranyos helyzet, tobbségtkben roma fiatalok integraciéjanak elésegitése

4. A kozmiivelodési szakemberek tovabbképzése innovativ, kézbsségszervezési
mobdszerek elsajatitasaval.

A HKFS céljainak eléréséért, az ezt szolgalé operativ megvaldsitasaért, az adminisztracics
feladatok ellatasaért, illetve a helyi projektfejlesztési és animacios tevékenységekért, a HACS
Munkaszervezete a felelds. Jelen dokumentum feladata a HACS szervezeti kereteinek
ismertetése, tovabbd a Munkaszervezet mikédésének, feladatainak, Ugyrendjének
egyértelm( leirasa, szabalyozasa.



1. AHACS SZERVEZETI KERETEI
1.1 A HACS szervezeti keretei

A Munkaszervezet miikddési kereteinek tisztazasahoz elsddlegesen a Balmazuajvarosi Helyi
Kozosség, a HACS szervezeti felépitését kell megismemiink. A HACS a HKFS
végrehajtasaért felelés dontéshozo szervezet, mely a tevékenységét konzorciumi formaban
latja el. A HKFS megvalésitasanak kezdé lépéseként a tagok Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatot dolgoznak ki, mely tartaimazza a mlikddés részletes szabalyozasat,
eljarasrendjét, az egyes szervezeti egységek feladatait és feleldsségi koérét, tovabba a
munkalgyi szabalyozasokat. Jelen Szabalyzat foglalja ssze a HACS szervezeti és miikédési
iranyelveit.

A HACS munkajat tdbb belsé szervezeti egység és kiilsd szerepld is segiti, egymashoz vald
viszonyukat az alabbi szervezeti bra foglalja 6ssze. A Szabalyzat az egyes bels6 szervezeti
egységek hataskéreit és elladtando feladatait irja le.
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1. abra: A BalmazUjvarosi Helyi Kbz6sség szervezeti abraja

1.1.1 A HACS konzorciuma (A Helyi Kézésség tagsaga)

A konzorcium a szervezet legfébb szerve, HACS tagok 6sszessége, amelyet az alapité tagok
alkotnak. Dontéseit taggy(ilés keretében hozza. Kizarélagos hataskorébe tartozik:

e A HACS miikoédését szabalyozé dokumentumok, valamint a HACS stratégiai fejlesztési
dokumentumainak az elfogadasa, médositasa (pl. konzorciumi megallapodas, SZMSZ,
HKFS, tAmogatasi felhivasok);

* A HACS mikédési formajanak, jogi kereteinek elfogadasa, médositasa;

* A HACS tagsagi viszonydra vonatkoz6 déntések meghozatala (pl. Uj tag felvétele, tag
kizarasa);

o A vezetd tisztségviseldk (vezettségi tagok, HBB-tagok, Munkaszervezet vezetbje)
megvalasztasa;



e A HACS éves koltségvetésének elfogadasa

A tagsag Uléseit a konzorcium Vezetbje hivja dssze, de valamennyi tagnak és a
Munkaszervezet vezetdjének is lehetésége van az Glés 8sszehivasanak kezdeményezésére.
A tagsag évente legaldbb 1 alkalommal iilésezik. A rendes ilés mellett rendkiviili ilés
Osszehivasa is lehetséges. A dontéshozé szerv lilései zartak.

A Konzorcium mikddésének f6 szabalyai:

e Hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50%-a + 1 6 jelen van;
e Valamennyi tag 1 szavazattal rendelkezik a déntéshozatal soran:;
e A szavazas minden esetben nyilt;
e A dontéshozatal alapesetben egyszer(i tébbséggel torténik;
» Az SZMSZ altal meghatarozott ssetekben — pl. HKFS médositasa, Vezetbség
megvalasztasa, tagok kizarasa — a konzorcium 2/3-os dontéssel dént:
o Az lilésekrél jegyzékonyv készll:
» A HACS-ban val6 részvétel nyitott, uj tagok szamara a HACS miikédése soran
folyamatosan lehetdség van a csatlakozasra az alabbi feltételek teljesiilése esetén:
o aHACS-ba belépni szandékozé szervezet a telepiilésen székhellyel vagy
telephellyel rendelkezé telepiilési 8nkormanyzat, dnkormanyzati intézmény,
tobbségi 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag, koltségvetési szervek
és intézményeik, civil szervezetek, egyhazi jogi személyek (belsé
egyhazi jogi személy), tovabba gazdalkodo szervezetek, egyéni vallalkozok;
o aHACS-ba belépni szandékozé szervezet elfogadja a HACS céljait,
iranyelveit, tevékenyen részt véllal a HKFS megvalésitasaban;
o azuj tag belépésével a harom szektor képviseletének kiegyensulyozottnak
kell maradnia, hogy a HACS &sszetétele megfeleléen reprezentalja a helyi
tarsadalom sokféleségét.

A Konzorciumba t6rténé be- és kilépés akkor engedélyezhets, ha

a) nem valtozik a stratégia alapveté célja,

b) atagcsere, illetve a tagok szamanak bévilése esetén az Uj tag is megfelel az eredeti
felhivasban meghatérozott valamennyi feltételnek és benyuijtasra keriilnek a
projektgazdak szamara eldirt dokumentumok,

c) akonzorciumvezet kilépési szandéka esetén a kilépést megelézéen a
konzorciumvezetéi pozicié atadasa megtériénik,

d) atag kilépése esetén nem valtozik a konzorciumnak a projektjavasiat benytijtasara
vonatkoz6 jogosultsaga — ideértve a konzorciumvezetére vonatkozé feltételeknek
valé megfelelést is —, kivéve, ha az Uj kedvezményezett jogszabalyon alapulé
kételezd jogutddids kdvetkeztében Iép be a tmogatasi jogviszonyba,

e) atagKkilépése esetén a tag igazolja, hogy a tdmogatasi szerzédésben és a
konzorciumi megallapodasban vallalt kbtelezettségeinek teljesitésére a megallapodas
alairasat kévetben, neki fel nem rohaté okbél beallott kéralmény folytdn nem képes,

f) kizéras esetén a konzorciumvezet6 igazolja, hogy a tag tevékenysége, miikédése a
projekt megvaldsitasat pénzigyi, illetve szakmai szempontbél veszélyezteti,

g) tagcsere nélkil uj tag bevonasa indokolt.



1.1.2 A HACS Vezetdsége

A HACS operativ testllete a Vezetdség. A Vezetéség tagjait a HACS tagsagabél a konzorcium
valasztja ki, 2/3-os dontéssel. A HACS a Konzorciumi Egytttm(ikédési Megallapodasban
meghatarozott médon vélasztia meg a vezetjét és a 3 tagu vezetdséget, amelyben az
akciotertlet civil, vallalkozéi és 6nkormanyzati/kdzszféra szerepléi 1-1 fével képviseltetik
magukat. A HACS vezetbség felelés a HACS miikodéséért. A HKFS médositasat a HACS
Vezetbsége kezdeményezheti.

A Vezetbseg tagjainak valtozasarél a konzorciumi tagsag dénthet. A Vezetdség egyetlen tagja
sem lehet a HACS alkalmazottja.

A Vezetbség feladata az SZMSZ altal a hataskérébe utalt feladatok, valamint a teljes
konzorciumi tagsag &sszehivasat nem igényld egyéb déntési jogkérék ellatasa a HKFS
végrehajtasahoz kapcsolédédan:

A HACS mUkoédésének, a HKFS megvalositasanak iranyitasa, feligyelete;
Javaslattétel tagsagi jogviszonyra (Gj tag felvétele, tagsagi jogviszony
megsziintetése);
Javaslattétel a Munkaszervezet-vezetd személyére:
Javaslattétel a tadmogatasi felhivasokra, az értékelési szempontrendszer
osszeallitasara, a tamogatasi kéreimek befogadasara és rangsorolasara;
* A HKFS megvalésitasa soran felmertlé egyéb feladatok ellatasa, szilkség esetén
javaslattétel a HKFS médositasara;
Déntés a tamogatandé projektekrél (HBB értékelése alapjan, IH-nak eléterjesztve).

A Vezetbség akkor hatarozatképes, ha minden tagja jelen van, a hatarozatokat egyszer(i
sz6tobbséggel hozza. A szervezet 6nall6 képviseletére a HACS Vezetsje jogosult, akit a
HACS tagjai valasztanak meg. A HACS Vezetéjének feladatai a HKFS végrehajtasahoz
kapcsolédéan:

A HACS képviseletének ellatasa;

A HACS tagi liléseinek Osszehivasa, levezetése;

A HACS, beleértve a HBB dontéseinek ellenjegyzése;

A FEMCS helyi felhivas véglegesitésére vonatkozé javaslatainak ellenjegyzése;

Az I|H értesitése a HACS szervezete, illetve munkaszervezete adataiban torténo,
valamint vezetb tisztségviseldit érintd valtozasrél — 10 napon belll

1.1.3 A Helyi Biral6 Bizottsag (HBB)

A HBB-t a k6zbsség altal vezérelt helyi fejlesztés kivalasztasi rendszerben meghirdetett helyi
felhivasok alapjan beérkezd tamogatasi kérelmekrél valé déntés megalapozasa érdekében a
Balmazujvéarosi Helyi K6z0sség hozza létre.

A HBB a HACS rendes tagjaibdl valasztott 6nall6 testillet. A HBB tagjait a HACS taggylilés
valasztia (A HACS a HBB létrehozasanak jogat a vezetdségre delegalhatja), egyszerd
tobbséggel, nyilt vagy titkos szavazassal, hatarozott idére, a megbizatasi idépontok
meghatarozasaval. A HBB szavazati joggal rendelkezé tagjai kozil a HBB tagsaga egyszeri
tobbséggel, nyilt szavazéssal valaszt elnékét és alelndokdt. A HBB tandcskozasi joggal
rendelkez6 allandé meghivottja az IH képviseléje. A HBB az egyes tamogatasi kérelmek
ertékelése soran szakérné kdzrem(ikodését veheti igénybe, ha ugy itéli meg, hogy a déntések
megalapozottsagahoz nem rendelkezik kell6 szakismerettel. A HBB titkari feladatait a HACS



munkaszervezetének képviseldje latja el, aki részt vesz a HBB Ulésein, de szavazati joggal
nem rendelkezik.

A HBB miikddését és feladatait 6nallé Uigyrend szabalyozza.

1.1.4 A Felhivas ElGkészité Munkacsoport (FEMCS)

A FEMCS a helyi felhivasok szakmai tartalmanak meghatarozasaban résztvevé szakmai-
javaslattevé testulet, mely egy vagy tébb helyi felhivas el6készitéséért is felelés lehet.

A FEMCS-nek allandé tagja a HACS munkaszervezetének képviseldje, allandé meghivottja
az |H kepviselbje. Eseti jelleggel egyéb szakértdk is bevonhatok a FEMCS munkajaba.
Barmely HACS-tag, illetve FEMCS-tag javasolhat tagot a FEMCS-be. A FEMCS--tagok kérét
a HACS vezetfsége hatarozza meg. A FEMCS-tagok kérét a HACS vezetésége hatarozza
meg, mar megvalasztott FEMCS-tag is javasolhat Uj tagot, akar kulsds szakértét is. A tagokat
a HACS vezetdje irasban kéri fel a FEMCS-ben valé részvételre. A FEMCS tagjai szakmailag
tamogatjak a helyi felhivasok kialakitasat és hataridére véleményezik a FEMCS-ilések
emlékeztetdit.

A FEMCS mUkodését és feladatait 6nallé tigyrend 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 kézremUk&dni a HACS térségi animacios és projektfejleszté munkajaban.

A Regionalis Fejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatésaga (a tovabbiakban: IH) a Magyar
Allamkincstar Kézpont kézbeiktatasaval 2017. oktober 19-én Egyuttmikddési Megallapodast
kotott a munkaszervezeti feladatokat ellaté Balmazujvaros Varos Onkormanyzataval a HKFS
megvalositasahoz szikséges tartalmi és formai elvarasok betartasa, a HKFS megvalésitasa,
a projekt-kivalasztasi folyamat m(ikodtetése, a monitoringfeladatok ellatasa targyaban.

A munkaszervezeti feladatokat a konzorcium tagjainak déntése értelmében Balmazujvaros
Véaros Onkormanyzata, mint nonprofit médon mikédé szervezet végzi. A Munkaszervezet az
6nkormanyzat CLLD munkaszervezeti osztélyaként jon létre, igy a Munkaszervezet
munkatarsainak foglalkoztat6ja: Balmazujvaros Varos Onkorményzata. A Munkaszervezetben
dolgozdk tevékenységiket hatarozott idére sz6lé6 munkaviszony keretében latjak el. A
Munkaszervezet munkajat a Munkaszervezet vezetdje iranyita. A Munkaszervezet
munkatarsainak nincs doéntési jogkériik a projektek kivalasztasaval kapcsolatban. A
munkaszervezeti feladatokat ellaté szervezet (BalmazUjvaros Varos Onkorményzata)
képviseléje alairasaval jévahagyja a projektiebonyolitasdhoz kapcsolédé tamogatasi
szerzOdést és mellékleteit, megbizasi és vallalkozasi szerzédéseket, a kéltség elszamolashoz
kapcsolodé Osszesitd dokumentumokat, illetve teljesitési igazolasokat allit ki, szamlakat
zaradékkal lat el.

A Munkaszervezet székhelye és postacime: 4060 Balmazutjvaros, Kossuth tér 4-5..
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2.2 A Munkaszervezet feladatai
2.2.1 A HACS miikédésének altalanos tamogatisa

A HACS tevékenységének koordinalasa, ezen beliil:

A. A HACS altal készitett HKFS megvalésitasanak tamogatasa, kiillénds gonddal a TOP-
7.1.1-16 projektjeiért felelds tdmogatasi intézményrendszer altal meghatarozott formai
és tartalmi elvarésoknak valé megfelelés biztositasara. Azaz a Munkaszervezet felel a
CLLD eljarasrend szerinti végrehajtasi szabélyok betartasaért és a tdmogatd Altal
koézzétett dokumentumsablonok megfelel$ alkalmazasaért.

B. A HACS munkéjat segitve a Munkaszervezet egylttmikédik a tamogatoi
intézményrendszer szervezetivel (IH, MAK) annak érdekében, hogy a HKFS
megvalositasa a szakmai és torvényességi elvarasoknak megfeleltetve térténjen meg.

C. A HACS munkajat segitve egyuttmiikédik a HKFS megvalositasa soran a HACS
munkajat segitd kilsé szervezetekkel, szakértékkel.

D. A HACS tamogatésa a helyi szerepl6kkel torténd kapcsolattartas soran.

E. A HACS folyamatos tajékoztatdisa a HKFS megvaldsitasaval kapcsolatos
eseményekrdl, a mérfoldkovekhez koéthetd beszamoldk és az éves elérehaladisi
jelentés (CLLD Mdkodési Kézikdnyv 1. melléklet szerinti) elkészitése.

2.2.2 A HACS miikddésével 6sszefilggd adminisztrativ és technikai feladatok

A. A HACS Vezetéje altal 6sszehivott Ulések megszervezése, a meghivék dsszedllitasa
és kikiildése.

B. A HACS iilések technikai feltételeinek biztositasa.

C. A HACS tagi Ulések, HBB-ulések, FEMCS-(ilések jegyzdkényveinek elkészitése,
beleértve a jelenléti ivek kitbltését, fotddokumentacio készitése.

D. A HACS miikodésével és a helyi tamogatasi kérelmek kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése, dokumentélasa és a dokumentumok 2027. december 31-ig
torténd megérzése, beleértve:

a. a HACS mlikodésével kapcsolatos dokumentaciokat: dontések, kifizetési
kérelmek, jelentések dokumentacioit,

b. a helyi felhivasok elkészitését végzé FEMCS llések dokumentacioit;

c. a helyi tAmogatasi kérelmek dokumentaci6jat a HACS-hoz térténd benyujtasat
kovetben (érkeztetés, hianypotlas, tisztazé kérdések, a tamogatast igénylével
folytatott kommunikacié);

d. a biralat dokumentéciéjat (HBB elé terjesztett értékeldlap, HBB ulés
dokumentacidja, HACS déntése).



2.2.3 AHACS pénziigyi és elszamolas-technikai feladatainak biztositasa

A.

B.

A HACS miikodési koltségeinek az érvényes szabalyozasi keretek kézbtti kezelése.
A HKFS megval6sitaséval kapcsolatos elszamolasok elkészitése.

A projektvégrehajtassal kapcsolatos jelentések elkészitése és monitoring feladatok
(monitoring adatok gydijtése és értékelése) végrehajtasa.

A Munkaszervezet vezet6jének iranyitasaval gondoskodik a projekt elérehaladasaval
Gsszefliggd kifizetési kérelmek és az azzal egybekotott szakmai beszamoldk
elkészitésérdl és benyUjtasarol az Irdnyité Hatésagnak.

Egyuttmikédik 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 mellékieteik jelen kézikonyv 2. mellékletét képez6
sablonja szerinti elsé tervezetének elkészitésérsl, valamint a FEMCS 4ltal jovahagyott
észrevetelek atvezetésérél. Amennyiben a helyi felhivasok elkészitését kilsé
szervezet vagy szakérté végzi, abban az esetben egytttmiikédik a kiilsé szervezettel
vagy szakértbvel.

Gondoskodik a helyi felhivasok és mellékleteik IH-hoz térténs benyujtasardl
szabalyosséagi vizsgalat céljabol;

Gondoskodik az IH észrevételeinek HACS a&ltal torténd megvitatasarél és
atvezetésérdl, szikség esetén az |H-val térténé tovabbi egyeztetésral;

Gondoskodik az IH altal minéségellenérzétt, szabalyosnak nyilvanitott helyi felhivasok
IH értesitést kévetd 10 napon belil a sajat honlapon térténé megjelenitésérsl, amelyrél
irasban értesiti az IH-t;

Gondoskodik a helyi felhivas és mellékletei kzpontilag szabalyozott részei (pl. AUHF)
valtozasainak IH irdnymutatésai szerinti frissitésérol.

A Felhivas El6készitd Munkacsoport (FEMCS) titkarsagi tevékenységének ellatasa,
ugymint:
a. A FEMCS-tagok munkéjdnak modszertani tdmogatésa (hattéranyagok
elkészitése, kils6s szakért6k bevonasaval kapcsolatos feladatkiosztasok
iranyitasa, megbizasokkal kapcsolatos jogi és pénziigyi feladatok intézése).

b. FEMCS-lilések elékészitése, osszehivasa, meghivok kikildése, az IH
tajékoztatasa és meghivasa az aktualis FEMCS-iilésre.



c. Felhivas-tervezetek véleményezésre valé megkiildése a F EMCS-tagoknak.
d. A FEMCS-ulések technikai feltételeinek biztositasa.
e. A FEMCS-ilések jelenléti iveinek gondozasa, fotddokumentacié készitése.

f. A FEMCS-ilések jegyzékényveinek és emlékeztetbinek elkészitése, azok
véleményeztetése és jovahagyasa a FEMCS tagjaival.

g. A FEMCS éltal jovahagyott helyi felhivas-tervezeteket déntés-elkészitési
anyagok formajaban a HACS, illetve annak déntési hataskérrel rendelkezé
szervezete, a Helyi Birdl6 Bizottsag (HBB) elé terjeszti.

2.2.5 A helyi tamogatasi kérelemkezeléssel kapcsolatos feladatok

A. A felhivassal, a helyi tdmogatasi kérelemmel kapcsolatos irasbeli kérdések
megvalaszolasa.

B. lrasbeli és szobeli tanacsadas a tamogatasi kérelem elkészitésével kapcsolatban. A
tanacsaddas moédjat, helyét, idBpontjat, résztvevéit, szakmai tartalmit a
Munkaszervezet munkatarsai tablazatos formaban irasban is dokumentéljak az
atlathatésag és a visszakereshetéség érdekében.

C. A helyi tmogatasi kérelmek érkeztetése, iktatasa, befogadasa.

D. A tamogatast igénylé 5 naptari napon bellili értesitése helyi tamogatasi kérelmének
beérkezésérél.

E. A Munkaszervezet a helyi felhivasban régzitett szakasz zarasat vagy beadasi
hatarnapjat kéveté 10 napon beliil megkezdi a jogosultsagi feltételek ellendrzését a
kdvetkezé sorrendben:

a. Elséként a nem hianypotoltathaté jogosultsagi feltételek ellendrzésére kerdil
sor. Amennyiben a helyi tdmogatasi kérelem a nem hidnypétoltathaté
jogosultsagi feltételeknek nem felel meg, akkor azt tovabbi vizsgdlat nélkil el
kell utasitani. A nem hidnypétoltathaté jogosultsagi feltételek meglétét a
Munkaszervezet a HBB elé terjeszti, mely testilet hozza meg a végsd déntést
ezekr6l a kérelmekrdl, ezt kévetéen a HACS vezetsje a dontést ellenjegyzi.

b. Amennyiben a helyi tAmogatasi kérelem megfelel a nem hidnypétoltathato
jogosultsagi feltételeknek, a HACS Munkaszervezete megvizsgélia a helyi
felhivasban szereplé HACS 4éltal ellenérzendd hianypotoltathaté jogosultsagi
feltételeket. Amennyiben a helyi tdmogatasi kérelem nem felel meg a
hianypétoltathaté jogosultsagi feltételeknek, gy a HACS Munkaszervezete
hianypétlasi felsz6litast kiild a tAmogatast igénylének

- az Osszes hiany vagy hiba megjelélésével,
- legalabb 5, legfeliebb 15 napos hataridé kit(izésével,
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- postai vagy elekironikus Gton (az értesités formdjat a tamogatast
igénylé elézetesen valasztia meg a helyi tdmogatasi kérelem
adatlapjan) torténd benyujtassal.

Hianypotlasra egyszer van lehettség. A hianypotiasi felszolitast és a beérkezett hianypétlast
a HACS Munkaszervezete sajat iktatasaban rogziti.

F. Amennyiben a helyi tamogatasi kérelem megfelel a jogosultsagi feltételeknek, a
Munkaszervezet megkezdi a helyi tdmogatasi kérelem tartalmi értékelését a helyi
felhivasban régzitett kivalasztasi kritériumok alapjan. A tartalmi értékelés
megkezdésér6l a HACS Munkaszervezete 5 munkanapon belil postai vagy
elektronikus Uton értesiti a tmogatast igénylét. Az értesités formajat a tamogatast
igényl6 elézetesen vélasztja meg a helyi tamogatasi kérelem adatlapjan.

G. Amennyiben a helyi tamogatasi kérelemben szereplé informacié nem egyértelmd, vagy
ellentmondast tartalmaz és a helyi felhivas lehetéséget biztosit tisztazé kérdés
alkalmazasara, a HACS Munkaszervezete az értékelés soran egy alkalommal irasban
tisztazo kérdést tesz fel. A tdmogatast igénylé szamara a kérdés kézhezvételétsl
szamitott legalabb 3 legfeliebb 15 nap 4ll rendelkezésre a kérdés megvalaszoldsara.
A tisztaz6 kérdés formdjat illetden a tamogatast igénylé altal megjeléit hianypétlasi
felsz6litas értesitésének a formaja a mérvado.

H. Amennyiben a megadott hatariddig nem érkezett valasz a tisztazo kérdésre, a
tamogatasi kéreimet a rendelkezésre all6 informéciok alapjan kell értékelni.

I. A dobntési javaslat megalapozasa céljabél (pl. valétian adatkdzlés gyanujanak
felmertilése esetén) helyszini szemlét tarthat (a Mikédési Kézikonyv 3.2.5 fejezete
alapjan).

J. A Munkaszervezet megszervezi, hogy minden egyes tamogatasi kérelemrdl legalabb
két, egymastol fliggetlen szakmai értékelés sziilessen.

2.2.6 Dontés-elGkeészitési feladatok elvégzése a HBB szamara

A. A benyujtott és jovahagyott projekt adatlapok elékészitése dontéshozatalra.

B. AHACS Munkaszervezete a HBB lését megel$z6 legalabb 5 nappal minden HBB tag
részére elektronikusan megkiildi az Glésen megtargyalandé helyi tamogatasi kérelmek
felterjesztési listajat, valamint a jogosultsagi és tartalmi szempontbél értékelt helyi
tamogatasi kérelmek és azok értékelési lapjainak (Mikédési Kézikényv 11. melléklet)
szkennelt valtozatat.

C. Gondoskodik a HBB tléseinek elékészitésérél, 6sszehivasarol.

D. A Munkaszervezet ellatja a HBB titkarsagi feladatait, azaz:
a. a HBB uléseirél jegyzokonyvet készit, melynek része az tlésen megjelent

tagok, valamint alland6 és eseti meghivottak altal alairt jelenléti iv. A
jegyzbkonyvet és a jeleniéti ivet a Helyi Biralé Bizottsag elntke és a bizottsag
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egy tovabbi, elézetesen kijeldlt, allandé tagja alairaséaval hitelesiti. A HBB
dontési javaslatat a HACS vezetdje ellenjegyzi. A jegyzékonyvet és
mellekleteit a Munkaszervezet 10 munkanapon beliil megkiildi az IH-nak és a
HBB tagoknak. A jegyzékényv tartalmazza:

i. az elutasitasra javasolt kérelmek esetén a timogatast igényl6 és a
helyi timogatési kérelem azonositasat, a helyi tAmogatasi kérelem
rovid tartalmat; az értékelését (megitélt pontszamot) és az elutasité
dontés részletes indoklasat;

ii. atamogatasra javasolt kérelmek esetén a tamogatast igényls és a
helyi tamogatasi kérelem azonositasét, a helyi tamogatasi kérelem
rovid tartalmat, az értékelését (megitélt pontszdmot), és tAmogatési
Osszeget;

iii. az dsszegzd rangsort.

Ertesiti a tAmogatast igényléket a HBB déntési javaslatardl (Mikodési
Kezikonyv 6. melléklet: HACS tdmogatd/elutasité nyilatkozat sablon) és
felszélitja a tAmogatasra javasolt tamogatast igényléket tamogatasi kérelmik
30 napon belll az IH altal meghatarozott informatikai rendszerbe térténé
feltoltésére.

2.2.7 A helyi felhivasokkal kapcsolatos szakmai tamogatas biztositasa

A. Ugyfélszolgalat biztositasa a kévetkezd keretek kozott:

a.

b.

Hetente legalébb 3 nap, legaldbb napi 4 éraban személyes ugyfélszolgalatot
biztosit.

Hétfotl csutdrtdkig 8:00-16:00 oraig, pénteken 8:00-14:00 6raig telefonon az
ugyfelek rendelkezésére all és a beérkezett e-mailekre egy munkanapon beldil
valaszol.

B. Szakmai tandcsadas nyuijtasa, kilonésképpen:

a.
b.

Tamogatja a Munkaszervezethez beérkezé projektotletek fejlesztését.

A tamogatast igényléket tanacsaddssal segiti a tamogatasi kérelmiik
Osszeallitasaban, elsésorban a HKFS-hez valé illeszkedésre és a formai
elvarasoknak valé megfelelésre tekintettel. A Munkaszervezet munkatarsai altal
szolgaltatott szakmai tanacsadas informaciék atadasara és a tamogatasi
kérelem elkészitésével kapcsolatos tanacsokra szoritkozhat, a helyi felhivasok
vonatkozasaban sem részben, sem egészben nem megengedett a helyi
tamogatasi kérelmek megirasa.

Segiti a nyertes palyazokat a kifizetési kérelmek dsszedllitasaban, igény esetén
ezzel kapcsolatos konzultaciékat szervez.

2.2.8 Animacios feladatok, k6zosségszervezés

A. A helyi szereplék (a lehetséges végs6 kedvezményezettek) tamogatasa fejlesztési és
vegrehajtasi kapacitasaik fejlesztésében, projektfejlesztési tandcsadas, altalanos és
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mddszertani tamogatas, célzott tematikus képzések szervezésén (amennyiben
relevans) biztositasan keresztiil.

B. Az egyes beavatkozasi teriiletek (helyi felhivasok) célcsoportjainak tajékoztatasa,
véleményik begytijtése és feldolgozasa.

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

2.2.9 A Kommunikacios feladatok, a nyilvAnossag biztositasa

A. A HACS honlapjanak és kozosségi média feliiletének rendszeres aktualizalasa. A
kdzbsség honlapjan kotelezéen kézzéteszi:
a. Az IH altal jovahagyott helyi felhivasokat és azok mddositasait az IH értesitést
kévetd 10 napon bellll, errél az IH-t ir4sban értesiti;
b. A HACS altal szervezett események, forumok meghivéit legalabb 10 nappal
azok megrendezés elott;
c. A HKFS megvalésitasa soran szervezett események révid 6sszegzését.

B. Az IH altal elvart nyilvanossag biztositdsanak megfeleltetése. A Széchenyi 2020
Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségi Gtmutatéd és arculati kézikdnyv ,KTK
2020" c. dokumentum szerinti kitelezd arculati elemeinek hasznélata az irodaban, az
irasbeli kommunikaciéban és a médiamegjelenések soran.

C. Biztositia az informacidkhoz valé lehetd legszélesebb kor(i hozzaférést és
nyilvanossagot. A HKFS-ben szereplé kommunikacids terv alapjan tajékoztatasi és
informaciés tevékenységet végez a helyi szereplok, potencidlis kedvezményezettek
kérében a HKFS megval6sitasa érdekében:

a. A HKFS végrehajtasénak eredményeinek kommunikaldsanak tamogatésa a
helyi nyilvanossag szamara.

b. A helyi felhivasok megjelenését megelézéen felhivasonként legalabb 1
tajekoztato forumot tart, melyet meghivéval, jelenléti ivvel, legalabb 3 db fotébol
allé fotodokumentacioval és révid 6sszegzd emlékeztetével dokumental.

2.3 A Munkaszervezet iranyitasa és szervezete
2.3.1 A Munkaszervezet létszama

A. A HACS Vezetdsége szabja meg a Munkaszervezet létszamat.

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

A Munkaszervezet munkatarsainak részletes feladatleirasa a munkakoéri leirasukban talalhato.
Az alabbiakban az egyes munkakérok legfontosabb feladatai keriiinek 6sszefoglalasra.

2.3.2.1 A munkaszervezet-vezetd feladatai:

a.
b.
c.

A Munkaszervezet munkajanak teljes kérii iranyitasa, ellenérzése;

Eljar és dont a HACS-tagsag és a Vezetoség altal hataskérébe utalt igyekben:
Gondoskodik a konzorcium nyilvantartasainak vezetésérdl (szerz6dések,
Utemezés, kifizetések stb.);

A Vezetbséggel egyetértésben gondoskodik a konzorcium allaspontjanak
képviseletérél szakmai kérdésekkel kapcsolatban;

Gondoskodik a HKFS megvalésulasat dokumentald jelentések, kifizetési
kérelmek elkészitésérdl és benyuijtasarol;

Gondoskodik a HKFS monitoringjanak alapjat képezé indikatorok rendszeres
gy(ijteserd! és értékelésérdl, a kotelezé adatszolgaltatasi tevékenységeknek
valé megfelelésrél;

Beszamol a HACS Vezettségnek a Munkaszervezet miikodésérd|.
Gondoskodik arrél, hogy egy adott helyi timogatési kérelem vonatkozasaban a
projektgenerdldsban és az értékelésben részt vevék személyi szinten
elkuléniljenek.

Gondoskodik a szakmai terillethez tartoz6 dokumentéciokezelési folyamatok
rendszeres ellenérzésérdl.

Alairasaval jovéhagyja a projektlebonyolitds sordn az elszamolasokhoz,
beszamolokhoz és mddositasi kérelmekhez kapcsolddé kiséréleveleket, illetve
a munkaszervezet feladatait érinté nyilatkozatokat.

2.3.2.2 A munkaszervezet-vezetd helyettes feladatai:

a.

o

© oo

A Munkaszervezet-vezeté munkajanak altalanos tdmogatasa, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitése;

A helyi palyazati felhivésok kiirasahoz kapcsolédod szakmai segitségnyuijtas,
tanacsadas;

Kézrem(ikédés a (nyomtatott és elektronikus forméju) levelezések
lebonyolitasaban, részvétel a levelek ésszeallitdsaban;

Projektmenedzseri feladatok ellatasa.

A HKFS végrehajtasaval kapcsolatos operativ feladatok tamogatasa;

A HKFS végrehajtaséaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
Kozremiikddés a projektekhez kapcsolédé kételezé nyilvanossagi és egyéb
kommunikéacios feladatokban, akciékban. A nyilvanosséaggal kapcsolatos
tevékenységek dokumentalasa;

Folyamatos kapcsolattartds a fejlesztési terlletek lakosaival, lakossagi
panaszok, észrevételek fogadasa és kezelése, dokumentalasa;

A projekt keretében elkészilt HKFS megvalésitasaban és médositasaban vald
szakmai részvétel.
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2.3.2.3 A pénziigyi referens feladatai:

a.

-0 o0

Pénzigyi feladatok kezelése, elsésorban a HKFS megvalositasdhoz
kapcsolédo pénziigyi feladatok ellatasa:

a. projekt kdltségvetésének nyomon kévetése, aktualizlasa:

b. szamlak kezelése, nyilvantartasa;

c. aprojektben toérténd elszamolhatosag feltételeinek biztositasa és annak

folyamatos fenntartasa;
d. kifizetési kérelmek és az azokhoz kapcsolodé  dokumentacio
Osszeadllitasa és benyujtasa.

A helyi palyazati felhivasok kiirasahoz kapcsol6dé pénzlgyi segitségnyujtas,
tanacsadas;
Projektmenedzseri feladatok ellatasa.
A HKFS végrehaijtasaval kapcsolatos operativ feladatok tamogatasa;
A HKFS végrehajtaséaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
Kézrem(ikédés a projektekhez kapcsolédé kételezé nyilvanossagi és egyéb
kommunikdéciés feladatokban, akciékban. A nyilvanossaggal kapcsolatos
tevékenységek dokumentalasa;
Folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési teriiletek lakosaival, lakossagi
panaszok, észrevételek fogadasa és kezelése, dokumentalasa:
A projekt keretében elkészilt HKFS megvalésitasaban és médositasaban valé
szakmai részvétel.
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MELLEKLETEK

1. szamU melléklet: A Balmazujvarosi Helyi K6zésség (HACS) tagjai
A HACS-ot alkot6 szervezetek:

Szervezet Képviselt szféra

Balmazujvaros Varos Onkormanyzata kdzszféra
Balmazijvaros Kézmlvel6déséért Alapitvany civil szféra
Balmazujvaros Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat kdzszféra
Balmazujvaros Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kbzszféra
Balmazdjvarosi Hagyomanyérzd Tiizolté Egyesiilet civil szféra
E?t!mazﬂjvérosi Varosgazdalkodasi Nonprofit Kézhasznu kdzszféra
KIKER BUILDING Kft. vallalkozéi szféra
Balmaz-Kamilla Kft. kdzszféra
Balmazujvarosi Kérmyezetvédelmi Csoport Egyesiilet civil szféra

KI-THERM Epiiletgépészeti Korlatolt Felel6sségli véllalkoz6i szféra

Tarsasag
Balmazujvarosi Football Club civil szféra
Balmazujvarosi ,Sell6” Horgaszegyesiilet civil szféra

Angyalliget K6zhasznu Alapitvany az Autistak

Lakdotthonaért civil szféra

A HACS tagjainak képviseletét az adott szervezetek mindenkori képviselsi latjak el.
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