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. melléklet

3. melléklet az .../20286. (...) szamu jegyz6i utasitasahoz
Az Eurépai Unié altal finanszirozott projektek iratanyagainak kezelése

Az Europai Uni6 altal finanszirozott projektekkel kapcsolatos papiralapt és
elektronikus iratot iktatni kell. Az iktatas soran minden projektnek kilon
fészamot kell adni, mely az eljar6 tgyintézé feleléssége. Az elektronikus
iratkezel6 rendszer ,Targy” mez6jében a felhivas kédszamat és a projektgazda
nevét kell feltlintetni. [pl. TOP-1.1.1-15 Szaszvar Nagykdzség Onkormanyzata]
A tamogatasi kérelem benyuijtasat kovetéen a ,Targy” mezét ki kell egésziteni
a palyazati kddszammal. [pl. TOP-1.1.1-15-2020-0001 Szaszvar Nagykozség
Onkormanyzata]

Az alszamok iktatasakor az elektronikus iratkezel® rendszer ,Targy” mezéjének
kitéltésekor biztositani kell az egyértelm(i beazonosithatésagot. [pl.
szerepeltetni kell az irat konkrét megnevezését és szilkség esetén
sorszamozast is kell alkalmazni. pl. 3. valtozasbejelentéshez kapcsolodo
hianypétlasi felhivas, vagy 3. valtozasbejelentéshez kapcsolddd hianypotlas
bekildése, vagy tamogatasi szerzédés 1. szamu médositasal]

A Hivatalhoz elektronikus UGton érkezd kiildemények a Hivatali Kapukra, a
palyazati feltletre (EPTK), valamint az (gyintézék hivatali elektronikus
levélcimére érkezhetnek.

A hivatali elektronikus levélcimekre, valamint a palyazati fellletre (EPTK)
érkezé kuldemények fontossaga alapjan az eljar6 lgyintéz6 dént az iktatas
szikségességérol.

Az eljaré ugyintézének kell a mentett fajlt felcsatolnia az elektronikus iratkezeld
rendszerben létrehozott alszamhoz. Tovabbi, egy adott alszadmhoz szorosan
kapcsolédd kildeményeket az eljaré tgyintézéknek kell csatolniuk az adott
alszamhoz, miutan gondoskodtak a kiildemény 7. § szerinti mentésérél.

Papir alapl klldemények esetén a Hivatal Egyedi Ugyiratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljari azzal, hogy az lgyiratkezelésben
részt vevd ugyintézéknek a kildeményeket elektronikus formatumuiva kell
alakitaniuk (be kell szkennelniiik), majd érkeztetnilik és csatolniuk kell. Az
erkeztetett és csatolt kiilldeményeket az elektronikus iratkezelé rendszerben at
is kell adniuk az eljaré tgyintéz6nek, aki iktatja azokat. Az tgyiratkezelésben
részt vevé tgyintézéknek az elektronikus atadassal egyidejlleg gondoskodniuk
kell a papir alapu kildemények eljaré tgyintéz6 részére torténd atadasara is.
Az elektronikus formatumuva alakitott anyagokat az eljaré lgyintézének a
Terlletfejlesztési Osztaly vezetbje altal meghatarozott kézés meghajton
létrehozott mappastruktiraban is tarolnia kell.

Adott projekt kapcsan képzdd6, valamennyi iratanyagot elektronikus formaban
a Terlletfejlesztési Osztaly vezet6je altal meghatarozott kézés meghajton
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kialakitott mappastruktiraban kell tarolni az alabbiakbdl valasztott relevans
témakorokben:

o El6zetes dokumentumok (palyazat elékészitése soran keletkez6

dokumentumok)

e Tamogatasi kérelem (ezen bellil pl. palyazat, hianypétlas, tisztazo

kérdés-valasz)

e Tamogatasi szerzédés (ezen belll pl. tdmogatasi szerzédés, valtozas
bejelentés és azok elfogadasa, tdmogatasi szerz6dés mddositasa)
Beszerzés/ Kozbeszerzési eljarasok
Pénzigyi elszamolas (ezen belll pl. 1. eléleg, 1. szamu kifizetés)
Beszamolok (mérfoldkovek)

Megvaldsitas (ezen belll pl. tajékoztatas és nyilvanossag, miiszaki
tervdokumentacio, szemléletformalas)

Helyszini szemle

Szabalytalansagi eljarasok

Fenntartasi jelentések

e Egyeb
Amennyiben relevans a megadott mappakon belll tovabbi, logikusan,
attekinthetten felépitett tovabbi struktira is hasznalhato.

Sz6beli kapcsolattartas esetén az ligy megitélése szempontjabdl fontos vagy
egyébként az Ugy természetére tekintettel lényeges minden eljarasi
cselekményrél jegyzékonyvet vagy hivatalos feljegyzést kell felvenni, vagy az
eljarasi cselekmény az iratra térténé ravezetéssel kell régziteni.

A jegyzbkényv és a hivatalos feljegyzés tartalmara vonatkozéan az Akr. 78. §
(2)-(4) bekezdéseiben foglaltak iranyaddk azzal, hogy fel kell tovabba tintetni
az Ugyintéz6 nevét, az Ugy targyat, az Ugyiratszamot, a jegyzokoényv vagy
hivatalos feljegyzés készitésének helyét, idépontjat. Az eljarasi cselekményben
érintett személy indokolt kérelme alapjan nyilatkozatat vagy annak egyes részet
sz6 szerint kell tartalmaznia a jegyz6kényvnek.

Iratra torténéd ravezetés esetén a hivatalos feljegyzést az adott iraton kell
megszdvegeznie az eljaré Ugyintézdnek.

Jelen mellékletben foglaltak végrehajtasanak felligyeletét, a szabalyok
betartasanak ellenérzését az aliegyzé latja el. Az iratkezeléssel kapcsolatban
felmeriil problémakat, tisztazatlan esetleg vitas kérdéseket az aljegyz6 részére
haladéktalanul jelezni kell.




