H'fg}ggq\ 20 lwoa 2.

Magyar

Tancmiivészeti
Egyetem

PALYAZATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Szabalyzatot a Magyar Tancmivészeti Egyetem szenatusa a 2022. szeptember 28. napjan
tartott dlésén, az 51/2022. (1X.28.) szamu hatarozataval fogadta el.



TARTALOMJEGYZEK

PREANMBULUDM ......oiticcmircrierrtrmmrnssssmesmsssssnsisssesssesesnsssss smeraresssans vasess sesssasssesssessessenssessessmessessss soessemnseseoes 3
I ALTALANOS RESZ......ouevereereresecnseessesesessesssmsssssessessesessssessssssessessessesseseessesseesseseseseessseeesesessessseee 3
1. A SZABALYZAT CELJA ... cevcsimsecsssisssssessenssssesnesessesmssssaesmsanssssssesmsssesressesssesssssmsesssssessenssns 3
2. A SZABALYZAT HATALYA ... cirmccrcccmsssssmssasessmensssmeamsssssserss sasessssssesssesemesmsessmsses e ee seen sen e 3
3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK, ALAPFOGALMAK ......oooveeeee et eee e e e e eeeas 4
4. A SZABALYZAT ELKESZITESEERT, MODOSITASAERT FELELOS SZEMELYEK ................... 5
. INTEZMENYI ELJARASREND ......ccccoeeemremremercesemneesiemesneeseensseesssssnessesssnssnsssssssssssssssecemmssmeesssneses 6
1. A PALYAZATI TEVEKENYSEGBEN KOZREMUKODO SZEMELYEK, SZERVEZETI
EGYSEGEK ES AZOK FELADATAL «.ccevveveeeeeeeeeeseesseesssesssesesssssemseseeeeeeeeseeeseeeeees e eeeees s 6
1.1 PALYAZATIIRODA ...ttt et et e 6
1.2, REKTORIHIVATAL. ...cuviitiitie oo oo e 6
1.3.  GAZDASAGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG «..vveeeeeeee oo 7
1.4, CAMPUS IGAZGATOSAG ..o oot 7
2. APALYAZATI TEVEKENYSEG ELJARASI FOLYAMATA econeeoeeeeeeeeeeee e e e 8
2.1, PALYAZATFIGYELES, PALYAZATKEPESSEG VIZSGALAT ....oooeee e oo 8
2.2, A PALYAZATI NYILVANTARTO RENDSZER KEZELESE .......cooooeoee oo 8
2.3, VEZETOIDONTESHOZATAL ......cuvvieeeeeeeeeeeeee e eee e e ee e 8
2.4,  APALYAZAT KOLTSEGVETESENEK OSSZEALLITASA -...ooveomeeeeeee oo e 9
2.5,  APALYAZATIRASI TEVEKENYSEG ........coootioeeeeeeeteeeeeee e e e oo e oo eee et e oo 9
2.6 APALYAZAT ALAIRASA L....coiitii et 10
2.7.  ERTEKELES ES HIANYPOTLAS . ..oovoeoeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
2.8,  TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE .....eeeeveeeeeeeees ot e et e e oo 10
2.9.  KONYWVIZSGALATI SZERZODES MEGKOTESE ..o eeeee e eeeeeeeee oo 10
2.10. PROJEKTMENEDZSMENT KIJELOLESE .........eiieeereeee e 11
210, VEGREHAJUTAS. ...ttt e e e e 13
2.11.1. PENZUGYI BESZAMOLOK KESZITESE .......eveeeeeee oot eeee e oo 13
2.11.2. SZAKMAI BESZAMOLOK KESZITESE ....ee.veeteeeeeeeee oot 13
2.11.3. A PROJEKT LEZARASA. ... ettt e 14
3. ELLENORZES, MONITORING.......ccccscereemieersssresarssmsssssrssseesmnessessnsssssssssessonssmmsssssssssssssseessessnsesas 14
4. A PALYAZATIDOKUMENTACIO TARTALMA ES MEGORZESE ..oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesen 14
5. FENNTARTAS ...t s rmiisessmsssssaseessssns ase sesmsssss sems sessesassssses snsssnssenses meseeees se s seeseeeesee e seeas 15
Hl. ZARO RENDELKEZESEK .....voueseerieeseemesssemesmssessesssmsemsssssssmessessssesessessemseessesseseesseeeeseeseses e enn 15



PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egye-
tem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcélu kéznevelési Intézmeény)
(tovabbiakban egyittesen: Intézmények) a palyazoi aktivitas fokozasa, a palyazati tevékenységek
egységesitese, az Egyetem stratégiai céljaival valé 6sszehangolasa, megalapozottsaguk, atlathatosa-
guk biztositasa, a jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa, valamint az Intézmények tudo-
manyos-, kutatasi-, fejlesztési-, innovaciés- és gazdasagi érdekeinek érvényesitése céljabol az alabbi
Palyazatkezelési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Intézmények jelen Szabalyzatat

- anemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.),

- anemzeti k6znevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),

- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),

- akozbeszerzésekrél s2616 2015. évi CXLII. térvény (tovabbiakban: Kbt.),

- a Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),

- aMunka Torvénykényvérsl sz6l6 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mt.),

- @ 2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurdpai uni6s alapokbél szarmazé tamogata-
sok felhasznalasanak rendjérél szol6 256/2021. (V.18.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
256/2021. Korm. rendelet),

- azIntézmeények Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz),

- Palyazati lIroda Ugyrendje (tovabbiakban: Ugyrend),

figyelembevételével a Szenatus az alébbiakban hatarozza meg.

L ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja rogziteni a palyazatfigyelést, az Intézmények 4ltal benyuijtott palyazatok, el-
nyert tamogatasok kezelési modjara, eljarasi rendjére, a folyamatban részt vevé személyek, szerveze-
ti egységek feladataira, jogaira és kételezettségeire vonatkozo rendelkezéseket.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, fenntartott intézményére,

b) az Egyetem valamennyi munkavallal6jara, valamint munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony-
ban foglalkoztatott oktatéra és kutatéra, az Egyetemmel fennalld barmely szerzédéses jogvi-
szony alapjan tudomanyos vagy kutatasi tevékenységet folytatd személyre, doktoranduszra és
tudomanyos diakkori tevékenységet folytaté hallgatora (egyittesen: kutats), beleértive az Egye-
temen kutatasi tevékenységet végz6 vendégkutatékat,

c) az Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban all6 személyekre, valamint a doktori képzésben és a
doktori fokozatszerzési eljarasban részt vevikre (tovabbiakban egyittesen: hallgato).

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a hazai magan- és kézfinanszirozasG palyazatok, magyarorszagi
és unids tarsfinanszirozasu palyazatok, eurépai unios palyazatok, egyéb nemzetkozi palyazatok figye-
lésére, az azokkal kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitésére, a palyazati igények bejelente-
sére, a palyazaton valo részvétel engedélyezésére, a pélyazatok 6sszeallitasara, benyljtasara, nyo-
mon kévetésére, elszamolasara, lezarasara és fenntartasara egyarant.



A palyazati eljarasoknak a jelen Szabalyzatban meghatarozott rendje kiterjed az elektronikus és a
papiralap(, hazai €s nemzetkézi palyazatokra.

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

Beruhazasi projekt: azon projektek, amelyek soran uj létesitmény jon létre, vagy egy mar meg-
lévé étesitményt alakitanak at (pl.: felGjitas, bévités, bezéras formajaban).

Eléleg: utofinanszirozott palyazatok esetén — amennyiben a palyazati kilras rogziti — elére meg-
hatarozott mértékli tamogatasi 6sszeg (elbleg) igényelhetd a projektmegvaldsitas (vagy egy
Ujabb munkaszakasz) inditasahoz.

Elszamolhaté kéltség: a tdmogatasi szerzédésben rogzitett, a tamogatas céljaval kézvetientl
Osszefliggd, az elszamolhatdséagi idészakban ténylegesen felmeriit és elszamold bizonylattal ala-
tamasztott koltség.

Elektronikus Palyazéi Tajékoztaté és Kommunikaciés Rendszer (EPTK): a telijes palyazati
folyamatot lefed6 egyablakos, digitalis Ugyintézési felulet.

Fejlesztési hozzajarulas: a projekt koltségvetésének azon része, amely altaldnos koltségként az
Egyetem infrastrukturajanak, és a palyazat keretében hasznalt eszkdzeinek, tovabba ingatlanjai-
nak 0zemeltetési koltségeire fordithaté. Abban az esetben, ha annak mértéke a palyazati kiiras-
ban régzitésre keriil, aszerint kerili meghatarozasra. Amennyiben azonban annak mértékét a pa-
lyazati kiiras nem tartalmazza, azt az Egyetem hatarozza meg. A fejlesztési hozzajarulassal, mint
altalanos koltségek fedezetével az Egyetem szabadon rendelkezik.

Fenntartasi kdtelezettség: az uniés tamogatassal megvaldsuld, egyes projektek kedvezménye-
zettjeinek a projekt pénziigyi befejezésétdl annak lezarasaig tartd idészak alatt — a tamogatas
visszafizetésének terhe mellett — a projekt eredményeit fenn kell tartaniuk a 1303/2013/EU eurd-
pai parlamenti &€s tanacsi rendelet 71. cikkében foglaltaknak, vagy mas nemzetkozi, illetve hazai
programok szabalyainak megfelelden. Altalanos szabaly, hogy a tdmogaté altal meghatarozottak
szerint a kedvezményezett kdtelezettsége a projekt eredményeinek fenntartasara és a fenntartas
jelentésére a tamogatasi szerzédésben meghatarozott médon és ideig.

Kedvezményezett. a tamogatasban részesitett tamogatast igényl6.

Koézremiikodd szervezet: a palyazatok dontés-eldkészitését, a szerzédéskotést, a finansziro-
zast, nyomon kovetést és ellendrzést végzd szervezet.

Nemzetkdzi palyazat: nemzetkdzi székhelyl intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet altal a
palyazati felhivas feltételeinek megfeleléen benyujtott dokumentumok dsszessége.

Onrész, dner6, sajat forras: a palyazat keretében, a projekt érdekében vallalt, az Egyetem ré-
szérdl biztositott forras.

Palyazati el6készitd dokumentum: a palyazé altal dsszeallitott beadvany.
Palyazat: a tamogatoi elbiralassal (még) nem rendelkezé benyuijtott palyazati anyag.

Palyazati anyag (tamogatasi igény, tamogatasi kérelem): a pdlydz6 altal a tdmogatéd vagy
kdzrem(ikodé szervezet szamara — a palyazati kiiras feltételeinek megfeleléen — benyujtott do-
kumentumok Gsszessége.

Palyéazati felhivas, utmutato, kiiras: a tAmogatas igénylésének és a nyertes projekt megvalési-
tasanak feltételeit tartalmazé dokumentumok dsszessége.

Palyazati konzorcium: szervezetek egylttmikodése abbdl a célbdl, hogy egy adott palyazati
kiirasra koztsen jelentkezzenek és a palyazati projektet megvalositd tevékenységet munkameg-
osztas alapjan, sajat eréforrasaikat és az elnyert tamogatast a projekt megvalésitasara forditsak.

Palyazati Nyilvantarté Rendszer (PNYR): az EOS teljes korli Ugyvitelt szolgaltaté gazdasagi
rendszer (tovabbiakban: EQS) altal létrehozott és a Palyazati Iroda altal mlkédtetett informatikai
rendszer, amely a Szabalyzat targyi hatalya ala tartozé palyazati elékészité dokumentumok és

4



tamogatott projektek meghatarozott szempontok szerinti, teljes kérli és egységes nyilvantartasat
biztositja.

q) Palyazé: az Egyetem, mint jogi személy, vagy éltala fenntartott intézmény 6nalléan, az Egyetem
felugyeleti tevékenysége mellett (nyertes projekt esetén kedvezményezett).

r)  Projekt: pozitiv timogatdi elbiralassal rendelkezé palyazat.

s) Projektelokészités: altalanos szabalyként a palyazati kiiras megjelenésének napjatol a projekt
megkezdésének idépontjat — a tamogatasi szerzédésben rogzitett ~ megelézd napjaig tarté ido-
szak.

t)  Projektmegvaldsitas: a projekt végrehajtasanak, a projektcélok teljesitésének munkaszakasza.
Amennyiben a palyazati kifras méasként nem rendelkezik, a projekt akkor valdsul meg, ha a tamo-
gatott tevékenység a tamogatasi szerzé6désben meghatarozottak szerint teljestl (fizikailag befeje-
z6dik) és a megvaldsitas soran keletkezett elszamolhato bizonylatok kiegyenlitése megtorténik.

u) Projektmenedzser: a projekt megvalositasaért és a tdmogaté éltal elvart eljarasi és elszamoldsi
szabalyok betartasaért felelés személy.

v) Projektmenedzsment: a projekt megvalositasaért és a tamogaté altal elvart eljarasi és elszamo-
lasi szabalyok betartasaért felelds, a rektor altal kijeldlt Egyetemi munkavallalok.

w) Szakmai vezet6: a projekt szakmai tartalmaért és annak végrehaijtasaért felelés személy.
X) Pénziigyi vezetd: a projekt pénzigyi tartalmaért és annak végrehajtasaért feields szemely.

y) Projekt asszisztens: a projekthez kapcsol6dod adminisztrativ feladatok végrehajtasaért felelés
személy.

z) Szervezetfejlesztési projekt: azon projektek, amelyek eredménye az Egyetem miikédésének,
mikddési feltételeinek minéségi javulasa.

aa) Tamogatasi szerzédés, tamogatéi okirat: a kedvezményezett és a tamogato vagy a képvisele-
teben eljaro szervezet kozott létrejott szerz6dés, amely a vonatkozd jogszabalyok szerint tartal-
mazza a tamogatas nyujtasanak és felhasznalasanak részletes szabalyait. Tovabbiakban egyutt:
tamogatasi szerzddés.

bb) Utéfinanszirozas: a projekt végrehajtasaban részt vevé szervezet altal kifizetett szamlak vagy
egyeb, az elszamolast alatdmaszté dokumentumok tdmogatési sszegének utdlagos megtéritése
kbzvetlentl a kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara.

4. A Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért felelés személyek

A palyazatkezelés fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészittetéséért és az elkészult Palyazatke-
zelesi Szabalyzat jovahagyasaért, médositasaért, annak végrehajtasaért a gazdasagi féigazgato fele-
16s.

A rektor, a gazdasagi fbigazgatd, valamint az Intézmények egyes szervezeti egységeinek vezet6i
felelésségi jogkorukbél kovetkezéen biztositjak a belsd szabalyzatok dsszeallitasat, illetve azok beve-
zetését. Felelbsek tovabba a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a felstoktatasi-, és a kéznevelési intézmények szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Palyazatkezelési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, a valtozasok atvezetéséért, aktualizaldsaért
atruhazott hataskdrben a felelésség a kévetkezok szerint keriil megosztasra:
- a Palyazatkezelési Szabalyzatban meghatérozott feladatok iranyitasaért, végrehajtasaért az
innovacios rektorhelyettes a felelés,

- a Palyazatkezelési Szabdlyzat 6sszedllitasaért, a palyazatkezelés rendjének kialakitasaeért,
szabalyozasanak elkészitéséért a palyazati irodavezetd a felelds.



1.

INTEZMENYI ELJARASREND

A palyazati tevéekenységben kdzremiikodé személyek, szervezeti egységek és azok fel-
adatai

1.1. Palyazati Iroda

A Pélyazati iroda, mint altalanos projektmenedzsmentet ellaté - az SzMSz 29. §-aban meghataro-
zott feladatok ellatasara létrehozott - szervezeti egység felelés a lehetséges forrasok felkutatasaért, a
palyazati el6készitd dokumentumok elkészitéséért és a nyertes projektek megvalédsitasaért. A palya-
zati eljaras koordinacidja, a palyazati tevékenység teljes korll ellatasa a Palyazati Iroda feladata és
feleldssége.

Az SzMSz-ben rogzitett feladatok részletes meghatarozasa:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

i)
)
k)

)
m)

n)
0)
P)

r)

s)

t)

palyazatfigyelés,

javaslattétel a benyujthato palyazatokra,

projekieldkészitési tevékenységek koordinalasa (pl.: megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitése;
igényfelmérések, megalapozé tanulmanyok elvégzése; a projekt keretében megvaldsitandd be-
ruhazas(ok) eldkészitésével kapcsolatos tevékenységek, specifikaciok elkészitése, tervek, lat-
vanytervek, kiviteli tervek elkészittetése, specifikaciok, kbzbeszerzés eldkészitése stb.),
paiyazati eibkészité dokumentumok dsszediiitasa, eilendrzése,

palyazatok benyujtasa,

hianypdétlas tgyintézése, tisztdzé kérdések megvalaszolésa,

az érintettek tajékoztatasa a benyujtott palyazatok elbiralasardl,

a tamogatasi szerz6dés megkotésével kapcsolatos feladok ellatasa,

a teljes palyazati folyamat nyomon kévetése (kilénds tekintettel az elérehaladasra, jogszabalyi
kérnyezet valtozasara, elszamolésra),

palyazatok nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével kapcsolatos felada-
tok ellatasa,

ellatja az elektronikus palyazatkezelési és egyiittmikodési rendszerek adminisztratori feladatait,
valamint m(kodteti a PNYR-t, amelynek keretében kidolgozza a fejlesztési javaslatokat,

sikeres palyazatok dokumentaciéjanak gondozasa,

szakmai beszamoi6 elkészitése, koordindlasa, hataridére torténé benyujtasa,

kifizetési kérelmek, pénziigyi elszamolasok 6sszeallitasa, hataridére torténd benylujtasa,
palyazati szerzédésekkel/megallapodasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridére térténé biztositdsa, szilkség szerint
elkészitése és benyujtasa,

folyamatos kapcsolattartas a kézrem(ikddo szervezettel és az iranyitdé hatdsaggal,

palyazat zarasaval kapcsolatos komplett feladatok ellatasa,

a fenntartoi kételezettség ellatasa keretében a palyazatok megvaldsulasat kévetden gondosko-
dik a palyazati iratok tAmogatasi szerzédésben megadott hataridéig €s médon torténé megbr-
zésérdl és a megvaldsult palyazatok fenntartasi jelentésének elkészitésérdl,

kézrem(ikddés a palyazatok kommunikacidjaban és a kulturdlis célid reklam és PR-
tevékenységekben.

1.2. Rektori Hivatal

A palyazati eljaras(ok) soran ellatando feladatok:

a)

b)

c)

feligyeli a palyazati tevékenység eldkészitésével, lebonyolitasaval 6sszefliggd, a jogszabalyok
altal hozzarendelt feladatokat,

elidtja a szerzédések, megallapodasok, okiratok jogi véleményezésével, ellenjegyzésével, eld-
készitésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyokban és a bels® szabalyzatokban
foglalt rendelkezésekkel dsszhangban,

jogi véleményt nyujt az adott palyazat megvalésitasa soran felmertlé kérdések tisztazasahoz,



d)

e)

kozrem(ikddik a nemzetkézi palyazatokhoz kapcsol6doé idegen nyelvii jogi, illetve pénzugyi ada-
tokat is tartalmaz6 dokumentumok magyar nyelv(i kivonatanak &sszeallitasaban,

kezeli a bejovd-, kimend levelek érkezietését, iktatasat az irat-, €s dokumentumkezels rend-
szerben.

1.3. Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag

A palyazati eljaras(ok) soran ellatand6 feladatok:

a)
b)
c)

d)

e)

9)

az elkulonitett kdnyvviteli nyilvantartas érdekében a Palyazati Iroda irasban (e-mail) torténd
kezdeményezésére létrehozza a palyazati kodo(kajt,

az Ugyviteli rendszer pénzigy moduljdban rogziti a beérkezé szamlakat és gondoskodik az
utalvanyrendeletek el6allitasardl,

kontirozza és konyveli a palyazatokra beérkezé bevételeket és a felmeriilt kiadasokat a Palya-
zati Iroda altal szamlan megjeldlt palyazati kodokra,

elvégzi a kifizetésre vard szamviteli bizonylatok atutalas elétti alaki és tartaimi ellenérzését, a
bizonylatok megfelel6 felszereltségének, valamint a teljesités igazolas meglétének felilvizsgala-
tat és szlikség esetén intézkedik a hianyossagok megszintetésérsl,

a Palyazati Iroda irasban (e-mail) torténé kezdeményezésére megnyitja az elkildnitett pénzfor-
galmi szamlat, és ellatia a banki tgyfélterminalon keresztil a kifizetésekhez kapcsolédéd atuta-
lasi feladatokat, a bankszamlak kézétti rendezéseket,

igény szerinti rendszerességgel informéciot szolgaltat a Palyazati Iroda részére a palyazati
bankszamiak aktualis egyenlegérél és forgalmarot,

ellatia a palyazatok bér- és munkaugyeivel kapcsolatos Ugyintézéi feladatokat, ugy, mint a
megbizasi dijak, belféldi és kulféldi napidijak, utazasi kéltségtéritések és mas hékozi kifizetések
szamfejtése, a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziinésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasa,

a Palyazati Iroda iranymutatasa alapjan végrehajtja a palyazati kodok kényvviteli rendszerben
szilkséges moddositasait,

a Palyazati Iroda és a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatosag egyeztetései tjan segitséget
nyujt a palyazati jovairasok, terhelések, valamint a palyazati kodokon torténd kényvelések pa-
lyazati szempontbdél térténd megfeleléssége érdekében,

ellatja a pénzlgyi ellenjegyzési és a gazdasagi féigazgato tavollétében az utalvanyozasi felada-
tokat,

részt vesz a paiyazatok kényvvizsgaiatanak és helyszini ellenérzésének elbkészitésében, va-
lamint biztositja a szukséges szamviteli bizonylatok, fékényvi kivonatok, kartonok, listak rendel-
kezésre allasat,

a konyvviteli elszamolast kozvetlenill és kozvetetten aldtamasztd eredeti szamviteli bizonylato-
kat legalabb 8 évig olvashaté formaban, visszakeresheté médon megérzi,

adatokat (szamviteli, pénzlgyi, human) szolgaltat a palyazati koltségvetés dsszeallitasahoz,
ellenérzi, hogy az elkészult koltségvetés 6sszhangban van-e a palyazati kifrasban, a vonatkoz6
jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban foglalt rendelkezésekkel,

onrész vallalasa esetén elienérzi a fedezet biztositdsara vonatkozo adatokat,

az elkeszllt palyazati elékészité dokumentumok, illetve pénzigyi beszamolék pénzigyi szem-
pontu ellenérzése.

1.4. Campus lgazgatésag

A palyazati eljaras(ok) soran ellatandé feladatok:

a)

b)

c)
d)

a hataskorebe tartoz6 specidlis szakértelem (igy kulondsen miszaki, beruhazasi, informatikai)
biztositasa érdekében szakterilleti tamogatast nyljt a palyazati eldkészité dokumentumok 8sz-
szeallitdsahoz és a projekt sikeres megvaldsitasahoz,

szakmai iranyitasi és koordinacios feladatokat lat el, amennyiben a palyazati, projektmegvaldsi-
tasi tevékenység keretében alapvetéen beruhazasi, épulet-feltjitasi, kivitelezési, energetikai
vagy a kézmiellatas biztositasaval kapcsolatos fejlesztésekre kerll sor,

adatokat szolgaitat a beszerzésekkel kapcsolatos kiadasokrol,

elkésziti a palyazathoz kapcsolodo (kdz)beszerzési tervet,



e) ismerteti a kapcsolédd (k6z)beszerzési szabalyozasokat, segitséget ad azok gyakorlati alkal-
mazasahoz és a (kbz)beszerzési terv elkészitéséhez.

2. A palyazati tevékenység eljarasi folyamata

2.1. Palyazatfigyelés, palyazatképesség vizsgalat

A Pélyazati Iroda munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérik a kozzétett hazai magan- és kozfi-
nanszirozasu, magyarorszagi és uniés tarsfinanszirozast, eurbépai uniéds, és egyéb nemzetk6zi palya-
zati lehetségeket és vizsgaljak a palyazati felhivasnak valé megfelelésséget.

Amennyiben valamely palyazati felhivasra a jelen Szabalyzat személyi hatalya ala tartozé személy
vagy szervezeti egység hivja fel a figyelmet, a Palyazati Iroda munkatarsai megvizsgaljak, hogy a
palyazati felhivas relevans-e az Egyetem szamara. A felllvizsgalat eredményérél tajékoztatjak a ja-
vaslatot tevé személyt, vagy szervezeti egységet.

Az Egyetem szamara relevans palyazati kiirds megjelenésekor a Palyazati Iroda munkatarsai a Pa-
lyazati Nyilvantarté Rendszerbe (tovabbiakban: PNYR) berdgzitik a kiirast, amelyrél a PNYR értesits
email-t kild a rektornak, innovacios rektorhelyettesnek, valamint a gazdaségi féigazgaténak.

Ezzel egyidében a Palyazati Iroda munkatarsai egyezteté megbeszélést kezdeményeznek az innova-
cios rektorhelyettes, a rektor, valamint a gazdasagi féigazgatd bevonasaval a palyazatokon valé indu-
lasrol torténé dontés érdekében.

2.2. A Palyazati Nyilvantarté Rendszer kezelése

A Palyazati Iroda a palyazati tevékenység atlathatésaga érdekében Palyazati Nyilvantarté Rendszert
mdkdodtet.

A PNYR a palyazati adminisztracios folyamatokat atlathatobbd, ezaltal hatékonyabba teszi, megksny-
nyitve a Palyazati Iroda munkajat. A program segitségével nyomon kévethetd a palyazatok allapota,
és lehetdséget biztosit a palyazatok rogzitett szempontok szerinti levalogatasara, mely segiti az ira-
nyitdé hatésagok felé torténé statisztikai adatszolgaltatast is. Lehetdvé teszi, hogy a projektekhez kap-
csolédé alatdmaszté dokumentumok, illetve a pénzigyi elszdmolashoz szilkséges, szintén nagy
mennyiségl dokumentum rendszerezett és kdnnyen ellenorizhett legyen.

A szakmai megval6sitas aldtdmasztasahoz, a bérszamfejtéshez, egyéb elszamolasokhoz, vagy akar a
projekt pillanatnyi allasarél, indikatorok alakulasarél a sziikséges informéciok naprakészen megtekint-
hetbek és letélthetdek a rendszerbdl.

A rendszer Gtemezett, automatikus e-mailekben értesiti a felhasznalékat a feladatokrol.

A PNYR folyamatos karbantartasa, naprakész adatokkal térténd feltéltése, fejlesztési igények tovabbi-
tasa, illetve a palyazati nyilvantarté modullal 6sszefiiggé kapcsolattartas az EOS munkatarsaival a
Palyazati Iroda feladata.

2.3. Vezetdi dontéshozatal

A palyazatok benyujtasarél a rektor dont. A rektor dontésérél a Palyazati Iroda tajékoztatja az innova-
ciés rektorhelyettest, valamint a gazdasagi féigazgatot.

A dontés megalapozottsaganak elésegitése érdekében a Palydzati Iroda munkatarsai az Egyetem
szamara relevans palyazati kiirasokrol 6sszesitd kimutatast készitenek az alabbi tartalommal:

Tamogatasi kirelom
Projeldvégrehaés idstartama benyilésénak

sor-| Fehbes Fohivas Rojekt miszeK, Kezbeszerzési Indiatorol,

Tamogatas
) Fanntartts! | Biztostskok kora Tareigatds Bikg | Bszamohan
szam| kocszama | FOINNAS oime | Fetbvas col| oo

: , saszeg0
kapcsolatas elvérasoh{ vonatiozo ohvarésok | adatszoigaatasok | Prolekt | Projekt fizkal taeg | (enerd) natwrdeps | o | TF ) onylase | inksdgek
Wzdots | bafokzéss




2.4. A palyazat koltségvetésének dsszeallitasa

A palyazatok koltségvetését a Palyazati Iroda késziti el, az Egyetem szakmailag érintett szervezeti
egysegeinek kdzrem(kodésével.

A palyazati el6készitd dokumentumot (palyazatot) fészabalyként ugy kell tervezni, engedélyeztetni és
benyuijtani a tamogat6hoz, hogy az intézményi 6nrészt ne tartalmazzon. Amennyiben a palyazati ki-
iras alapjan énrész biztositasa kotelez6, annak intézményi kéltségvetésbél torténd biztositasat a rek-
tor, a gazdasagi féigazgatd egyetértése mellett engedélyezheti.

A megvaldsitas soran hasznalt infrastruktira és humaneréforras jellegli kiadasokat azok adé- és jaru-

lekterheivel egyitt — a palyazat kiirasatol fiiggéen, lehetéség szerint — elszamolhato kéltségként kell
tervezni.

A palyazati el6készité dokumentumok (palyazatok) koltségvetését az adott palyazati kiiras, elszamo-
lasi szabaly altal lehetévé tett, maximalis mérték( altalanos koltség betervezésével kell elkésziteni.

A koltségvetés Osszeallitasakor figyelembe kell venni a fejlesztési hozzajarulast. A fejlesztési hozzaja-
rulas az Egyetem infrastruktirajanak és a palyazat keretében hasznalt eszkézeinek és ingatlanjainak
Uizemeltetési koltségeire, valamint beruhazasi, potlasi, bévitési, informatikai, kutatas- fejlesztési, vala-
mint az innovacios tervek, igények fedezetére szolgal.

A palyazatok benyuijtasaval és megvalésitasaval kapcsolatos kdzbeszerzési kérdésekben a Kozbe-
szerzesi Szabalyzat, valamint a tdmogaté altal meghatarozott pénzugyi teljesitési feltételek is irany-
adéak. A Campus Igazgatdsag szakmai tdmogatast biztosit a palyazatok kézbeszerzési, miszaki
tervezésének és sikeres mUiszaki lebonyolitasanak megoldasara.

Kozbeszerzést tartalmazé projekt esetén a palyazati kiiras szerint elszamolhaté — a Campus Igazga-
toval és a kozbeszerzési szaktanacsadoval egyeztetett — kdzbeszerzési koltségeket kell tervezni a
koliségvetésben.

2.5. A pélyazatirasi tevékenység

A palyazatiras sikeres megvalositasanak felelése az innovacios rektorhelyettes.

A Palyazati Iroda - az Egyetem illetékes, szakmailag érintett szervezeti egységeinek kézrem(ikddéseé-
vel - a palyazati kiirasban meghatérozott feltételek, hataridék figyelembevételével allitia tssze a pa-
lyazati el6készité dokumentumot és nyuijtja be a palyazatot meghirdetd szervezetnek.

A palyazat elbiralasarél sz6l6 dontés megszuletését kévetéen — a tamogatasrél vagy annak elutasita-
sar6l szolo értesités kézhezvételét kévetd harom (3) munkanapon belll — a déntést tartalmazo értesi-
tés irasos vagy elektronikus masolatat a Palyazati Iroda eljuttatja a Rektori Hivatal, a gazdasagi f&-
igazgato és az innovacios rektorhelyettes részére. Abban az esetben, ha nem kézvetlentl a Palyazati
Iroda kap értesitést a tamogatdi dontésrél, az értesités cimzettje gondoskodik a Palyazati Iroda mi-
hamarabbi (két munkanapon belul) tajékoztatasarol.

Az Egyetem kills6 palyazatiré kdzremiikbdését is igénybe veheti abban az esetben, ha
a) azt az innovécios rektorhelyettes vagy a gazdaségi féigazgato javasolja, mely alapjan a rektor
doént annak engedélyezéseérdl, és

b) konzorciumi palyazat esetén valamelyik konzorciumi tag elézetesen irasban kijelenti, hogy a pa-
lyazatirasi tevékenységért jaré dijazast a palyazat eredményességétél fuggetlenil sajat koltsé-
gére fedezi.

Az innovacios rektorhelyettes vagy a gazdasagi féigazgatd a kilsé palyazatird igénybevételéhez
szlkséges dontés-eldkészités érdekében tajékoztatja a Palyazati Iroda munkatarsait a kiilsé palyazat-
irassal megbizni tervezett személy, vagy gazdasagi tarsasag adatairél (kdzhiteles adatok, referenciak,
ajanlasok), illetve minden olyan tényrél és informaciorél, melyeket a Palyazati Iroda igényel.



2.6. A palyazat alairasa

A palyazati dokumentaci6 alairasi folyamatara az Egyetem vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az alairatas altalanos rendje:
a) A Palyazati Iroda megvizsgdlja az elkészilt palyazati elékészité dokumentum megfelelésségét
a palyazati kiirasban foglaltakkal 6sszefliggésben és formai hibak esetén korrigalja, kijavitja az
esetleges hibakat.

b) Az érintett szervezeti egységek harom (3) munkanapon beliil ellenérzik a palyazati el6készité
dokumentumok megfeleléségét, majd szignalas utan visszajuttatjak a Palyazati Iroda részére.

c) A telies dokumentaciot formai és tartalmi ellenérzés és jovahagyas céljabol a Palyazati Iroda
munkatarsai eljuttatjak az innovacios rektorhelyettes részére.

d) Valamennyi érintett szervezeti egységnek, illetve az innovacids rektorhelyettesnek azonnal ér-
tesitenie kell a Palyazati Irodat, ha probléma merl fel az alairdsok hataridére torténd teljesité-
sében.

2.7. Ertékelés és hianypétlas

A pélyazat benyujtasat kévetéen a Palyazati Iroda feladata a kdzrem(ikédé szervezettdl érkezé leve-
lek (hianypétlasok, tisztazokérdések) hataridére torténé megvalaszolasa, a kért dokumentaciok &sz-
szeallitasa, és a szllkséges intézkedések megtétele.

A tisztdzd kérdések megvalaszolasaban, a hianypoétlasban meghatarozott feladatok ellatasaban a
Palyazati Iroda részére az érintett szervezeti egységek szikség esetén szakmai segitséget nyljtanak.

2.8. Tamogatasi szerz6dés megkotése

A benyujtott palyazat tAmogatasarél vagy elutasitasarol szo6l6 tamogatéi dontés kézhezvételét kovetd
ketté (2) munkanapon belill a Palyazati Iroda kételes megkiildeni az értesités masolatat a Rektori
Hivatal, gazdasagi féigazgaté és az innovaciés rektorhelyettes részére. Abban az esetben, ha nem
kdzvetlenill a Palyazati Iroda kap értesitést a tamogatéi dontésrél, az értesités cimzettje gondoskodik
a Palyazati Iroda mihamarabbi tajékoztatasarol.

A palyazat tAmogatasa esetén a palyazati kiiras szerint szerz6déskotésre kertil sor. A tAmogaté szer-
vezet altal el6it dokumentumok megfeleld formaban és tartalommal, hataridore torténé beszerzése,
elkészitése, valamint a szikséges mellékletek csatolasa a Palyazati Iroda feladata. A szerztdésko-
téshez az érintett szervezeti egységek sziikség szerint szakmai segitséget nyujtanak.

A tamogatasi szerzédés alairatasat megeldzéen:

a) A Palyazati Iroda munkatarsai tovabbitjak a szerzédéstervezetet a szukséges kit6itott belséd
formanyomtatvanyokkal egyitt a Rektori Hivatal részére, a beérkezéstd! szamitott ketté (2)
munkanapon belll.

b) A Rektori Hivatal a vonatkozé szabalyzat(ok)ban meghatarozottak szerint véleményezi a tamo-
gatasi szerzédés tervezetét harom (3) munkanapon belill.

A tdmogatasi szerz6dés Egyetemen bellli hataridében térténé alairatasa a Palyazati Iroda feladata.
A tamogato altal is alairt szerz6dések egy eredeti példanyat a Palyazati Irodanak el kell juttatnia a
Rektori Hivatal, valamint a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag részére.

2.9. Kdonyvvizsgalati szerz6dés megkotése

A projekt megkezdése elbtt — dsszhangban az aldirt tamogatasi szerzédéssel — meg kell kdtni a
kdnyvvizsgalatra vonatkozd szerzédést is. A szerz6dés megkétése a projekt asszisztens/Palyazati
Iroda feladata a pénziigyi vezetd/Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag tamogatasaval és fel-
Ugyeletével.

A projektek kényvvizsgalatat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, a nevezett projektek
Tamogatasi Szerzédéseiben foglaltak szerint, a Magyar Kényvvizsgaléi Kamara honlapjan elérheté
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»Modszertani Gtmutaté az unios tamogatasok kényvvizsgaléi ellendérzéséhez” cim(i dokumentumban
foglaltak szerint kell lefolytatni, mely magaban foglalia a szakmai megfeleléségre vonatkozé audit
jelentés elkeszitését és konyvvizsgaloi vélemény kibocsatasat. A mintavételezést a nemzetkézi
kényvvizsgalati sztenderdek alapjan szikséges végrehajtani. A konyvvizsgaloi ellendrzésnek a minta-
vetelezéstdl fuggetlentl ki kell terjednie a zaréd elszamolasra is.

2.10. Projektmenedzsment kijelélése

Amennyiben az Egyetemnek kotelezéen vallalnia kell, hogy a projekt fizikai befejezéseig a projekt
sikeres megvalositasa érdekében projektmenedzsmentet alkalmaz, tagjait a rektor jeloli ki, kozvetlen
irdnyit6ja az innovacids rektorhelyettes.

A palyazati felhivasnak megfeleléen a projektmenedzsment tagjai:
a) projektmenedzser

Feladatai:

- felelés a projekt keretében vallalt tevékenységekkel, jelentésekkel és mérfoldkdvekkel
kapcsolatos hataridék betartatasaért, az esetleges akadalyok vagy veszélyek esetében
az idébeli tajékoztatas megadasaért,

- a projekt megvalobsitasat biztositd tevékenységek iranyitdsa és a projektmenedzsment
miikddtetése,

- elérhet6 a projektben résztvevék szamara, hogy az esetleges problémakat minden eset-
ben idében kezelni tudja,

-  folyamatosan kapcsolatot tart a projektmenedzsment tagjaival és a Palyazati Iroda mun-
katarsaival,

-  folyamatosan kapcsolatot tart a kdzrem(kod6 szervezettel, az iranyité hatésaggal, a kon-
zorciumi partnerekkel és a kedvezményezettel,

- iranyitja a timogatasi szerzédés megkoétésének, modositasanak folyamatat, gondoskodik
a projekt megvalésitasahoz sziilkséges szerzédések megkotésersl,

- tamogatasi elbleg igénylése,

- felugyeli a tervezett mérfoldkdvek betartasat,

- merfoldkvekhez kapcsolddo (id6kozi) szakmai beszamoldk koordinalasa, dsszedllitasa,
ellendrzése és benytjtasa,

- abeszamol6 alatdmasztasara szolgaldé dokumentumok meglétének biztositasa,

- akifizetési kérelmek ellenérzése, jovahagyasa, és benyujtasa,

- monitoring mutatdk valtozasanak nyomon kévetése,

- hianypdtlasok készitésének koordinalasa, felugyelete, dsszeallitasa és benyuijtasa,

- valtozas bejelentések, kérelmek (hataridé hosszabbitas) készitésének koordinélasa, fel-
Ugyelete, 6sszeallitasa és benyjtasa,

- részvétel a helyszini ellendrzéseken,

- horizontalis vallalasokhoz eldirt (esélyegyenléséggel, kérnyezeti fenntarthatésaggal kap-
csolatos) adatszolgaltatasok 6sszeallitasa,

- zar¢ szakmai beszamol6 elkészitése és benyjtasa,

- a tajekoztatasra és a kotelezd nyilvanossagra vonatkozé kételezettségek teljesitésének
biztositasa.

b) szakmai vezett

Feladatai:

- aprojekt szakmai feladatainak megfeleld szinvonall ellatasa,

- aszakmai tevékenység koordinacitja és megvalosulasanak nyomon kdvetése,

- a projekt szakmai indikatorai teljestléséhez szikséges tevékenységekkel kapcsolatos
tervezés, informacidaramoltatas,

-  aprojekthez kapcsolédd szakmai beszamolok elkészitése,

- koézremiikédik a mérfoldkévekhez kapcsolodd (id6kdzi) szakmai beszamolok, valtozas
bejelentési kérelmek, szerzédésmaodositasi kérelmek szakmai vonatkozasu részeinek el-
készitésében,
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kézrem(ikédik a zar6 szakmai beszamold szakmai vonatkozasu részeinek elkészitésé-
ben,

a kedvezményezett tajékoztatasa a projekt kockazatainak feltarasa, kezelése érdekében,
kapcsolattartas a kézremiikodé szervezettel, az iranyité hatésaggal, konzorciumi partne-
rekkel, vallalkozékkal, kivitelezékkel, valamint a projekt célcsoportjat jelentd dolgozdkkal,
szakmai teljesités igazol6i feladatok ellatasa.

c) penzigyi vezetd,
Feladatai:

a projekt koltségvetésének nyomon kovetése, akiualizalasa,

a projekt likviditasanak folyamatos biztositasa, fellgyelete,

a projekt megvalésulasa soran a palyazati kiirasnak és tamogatasi szerz6désnek, vala-
mint a vonatkoz6 jogszabdlyoknak valdé megfelelésseég biztositasa pénzigyi szempontbdl,
a kifizetések nyilvantartasa és ezek alapjan a projekt idészakos kifizetési kérelmeinek
Osszeallitasa,

kézrem(ikodik a meérfoldkdvekhez kapcsolddd (id6kozi) szakmai beszamolok, valtozas
bejelentési kérelmek, szerzédésmodositasi kérelmek pénzugyi vonatkozasu részeinek
elkészitésében,

kdzrem(ikddik a zaré szakmai beszamolé pénzigyi vonatkozasu részeinek elkészitésé-
ben,

eliatja a projekt pénzigyi megvalésitasi folyamatat tamogaté tanacsadé tevékenységet,

a kdnyvvizsgalat koordinalasa,

ellatia a pénzigyi ellenjegyz6i feladatokat.

d) projekt asszisztens és/vagy pénzugyi asszisztens
Feladatai:

a projektmenedzser, a szakmai-, €s a pénziigyi vezeté munkajanak tamogatasa,

a projekitel kapcsolatos szervezési, kommunikacios és altalanos pénzigyi feladatok ((r-
lapok, formanyomtatvanyok elékészitése, kitbltése, aldiratasa pl.: fedezetigazolds, felha-
talmazo levél, teljesités igazolas stb.; kimutatasok elkészitése) ellatasa,

részt vesz a projekthez kapcsolddé események, rendezvények elékészitésében és meg-
szervezéseében,

projekttalalkozok, meetingek, értekezletek adminisztralasa, jegyzékdnyvek vezetése, em-
lékeztetdk, feliegyzések készitése,

a projekt kapcsan felmerllé altalanos adminisztrativ és dokumentacios feladatok elvég-
zése,

hianypétlasok tgyintézése, tisztazé kérdések megvalaszolasa,

valtozasbejelentések, szerzédésmaodositasok, kérelmek (hataridé hosszabbitas) elkészi-
tése,

projektfeladatok, hataridék nyomon kovetése és a felelésok figyelmeztetése,

a projekt zokkenémentes megvaldsitasahoz nélkiildzhetetlen informaciok, dokumentu-
mok, e-mailek stb. tovabbitasa a projekt résztvevéi szamara,

munkaidé-kimutatéasok archivalasa,

tevékenységi jelentések, 6sszegzések, riportok készitése.

Amennyiben az adott projekt keretében nem keriil kijelolésre projekt asszisztens és/vagy pénzlgyi
asszisztens, ugy ezen munkakéri feladatokat magaba foglalé tevékenységet a Pdalyazati Iroda, mint
altalanos projektmenedzsmentet ellatd szervezeti egység koteles elvégezni.

A projekt menedzsment kéltségei egylittesen nem haladhatjak meg a projekt elszamolhaté dsszes
koltségenek palyazati kiirasban meghatarozott %-at.

A projektmenedzsment tagjai a munkakdri leirasukban, vagy megbizasi szerzédésben felsorolt felada-
tok ellatasaval kapcsolédnak be a projekt megvalésitasaba. Amennyiben az Egyetem munkavallaléja
a projekt megvaldsitasaval dsszefuggésben ellat feladatokat, ugy azt a munkakéri leirasaban a projekt
megkezdése elétt rogziteni kell.
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2.11. Végrehajtas
2.11.1. Pénziigyi beszamolok készitése

A nyertes projektek, tamogatasok terhére torténé kotelezettségvallalasok esetén az Egyetem Kotele-
zettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzata szerint kell eljarni.

A pénzigyi beszamolé a szakmai beszamold altal érintett idészakban a tdmogatott tevékenység meg-
valbsitasa sordn felmeriilt koltségeket igazold szamviteli bizonylatokrol készitett dsszesittd, amely

részletes pénziigyi elszamoléast ad a koltségvetési tdmogatés, a sajat forras és egyéb forras felhasz-
nalasarol.

A pénzlgyi elszamolas(ok) 0sszeaéllitasa soran alkalmaznia kell a Tamogatoft székhelye szerinti or-
szagban érvényes szamviteli, adéligyi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok elbirdsait is, valamint
kozbeszerzési kotelezettség fennalldsa esetén a kdzbeszerzési torvény szabalyait. Az elszamolas
Osszeallitasahoz — a szamviteli okmanyok, egyéb szamviteli és adéhatésagi felhasznalasra alkalmas
helyettesité okiratok, bizonylatok tekintetében — szilkség esetén a Gazdasagi &€s Humanpolitikai Igaz-
gatdsag szakmai segitséget nyujt.

A projektmenedzsment tagjai a jelen Szabalyzatban régziteit feladatok tekintetében egyuttimikodnek
a Palyazati Iroda munkatarsaival.

A szabdlytalansagok elkeriilése érdekében fészabély a korlitekintd munkavégzés és a jogszertitlen,
valétlan tartalmu, és/vagy hamis okiratok becsatolasanak mellézése, az ajanlattevok korultekinté kiva-
lasztasa, az adatszolgaltatasi, bejelentési kotelezettség megfelelé teljesitése, a felhivas és melléklete-
inek, a tAmogatasi szerzédés/tamogatoé okirat, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betar-
tasa.

A projektek pénzigyileg is atlathaté nyilvantartasa érdekében, a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazga-
tosag minden projekt pénzigyi keretét kulén palyazati kédokon koételes nyilvantartani. A palyazati ko-
dok létrehozasara a projekt asszisztens/Palyazati Iroda munkatarsai irasban (e-mail) kérik fel a Gaz-
dasagi és Humanpolitikai Igazgatésagot.

Valamennyi elszamolasra kerillé a szamlat, vagy a szamlat helyettesité dokumentumot/bizonylatot
zaradékkal kell ellatni. A zaradékolasnak az eredeti szamlan kell szerepelnie a kdvetkezbk szerint:

perr s Ft, azaz...........ccooeeeii a(z} ............ T azonositészamu pélyazati
szerzédés terhére elszémolva.

Budapest, ........cccovveiiiiiiiiai, ”

Az elszamolas soran postai Gton, vagy személyesen benyujtandé bizonylatok, dokumentumok eredeti
példanyan tortént zaradékolast kdvetéen a projekt asszisztensnek/Palyazati Irodanak masolatot kell
készitenie, €s a masolatot hitelesitenie kell. A hitelesités a tAmogatasra jogosult cégszer(i alairasaval,
illetve pecsétjével torténik és az elszamolas OSSZES oldalara vonatkozdan kételezé. A hitelesités
szbvege: ,A mésolat az eredetivel mindenben megegyezik”

A paélyazatokkal kapcsolatos Ggyiratokat, postai levelezéseket, e-maileket, szamviteli, pénziigyi bi-
zonylatokat idérendi sorrendben leflizve és/vagy digitalisan, valamennyi benytjtott és nyertes palyazat
esetében a Palyazati Iroda kételes zaradékolni, hitelesiteni, fénymasolni, nyilvantartani és egy ma-
solati példanyat megérizni.

2.11.2. Szakmai beszamolok készitése

Az (id6kozi) szakmai beszamolokat, jelentéseket az Altalanos Szerzédési Feltételek, a Palyazati és
elszamolasi utmutatd elirasai, irdanymutatasai alapjan kell elkésziteni és benyujtani a tamogatéi ok-
iratban/szerzédésben szereplé elszamolasi hatariddig.

A mérféldkévekhez kapcsolodé (iddkdzi) szakmai beszamoldk, jelentések osszeallitasa a projekt asz-
szisztens/Palyazati Iroda feladata, amelyhez az Egyetem érintett szervezeti egységei szilkség esetén
segitséget nyujtanak. A projekt elérehaladas, megvalositas anyaganak dsszeallitdsahoz a szakmai
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vezetb, a penzlgyi elszamolasok Osszedllitasahoz pedig szikség esetén a pénzigyi veze-
t6/Gazdasagi és Humanpolitikai Ilgazgatosag szolgaltat informaciét, illetve adatot.

Az elkészilt beszamolbkat, kifizetési kérelmeket az erre jogosult egyetemi vezet$ alairasat, bélyegzé-
jét kovetben lehet megkildeni a tAmogatonak. Az alairatasi feladatokat a projekt asszisztens/Palyazati
Iroda latja el.

Hianypétlas esetén a projekt asszisztens/Palyazati iroda elvégzi a javitasokat, a javitott dokumentu-
mok benyujtasat, illetve az elvart intézkedések végrehajtasat.

2.11.3. A projekt lezarasa

A projekt zarasanak folyamatat a palyazati kiiras és a tdmogatasi szerz6dés tartalmazza. A tamogato
dontése szerint a kedvezményezettnek zarobeszamolot, kifizetési kérelmet kell benylijtania. Azon
palyazatok esetében, ahol az Egyetemnek kotelezéen vallalnia kell, hogy a projekt fizikai befejezéséig
a projekt sikeres megvaldsitasa érdekében projektmenedzsmentet alkalmaz, a projekt zarasa a pro-
jektmenedzser feleléssége, minden mas palyazat esetében a Palyazati Iroda feladatkérébe tartozik.

A projekt a vonatkozo jogszabalyok, a palyazati kiirds és a tAmogatasi szerz6dés szerinti feltételek
teliestiese szerint tekinthetd lezartnak, igy kulondsen, ha a tdmogatést nyujté vagy kézremitkoédéd
szervezet a zarobeszamolét, kifizetési igénylést elfogadta, az elszamolt koltségek alapjan jaré tamo-
gatast atutalta és — egyes palyazati tipusokban — a projekt zarasarol szolo levelet megkuidte.

A palyazat tipusat6l vagy a tdmogatasi dsszegtd! fuggben a zarast megelézéen kényvvizsgélatra ke-
rilhet sor. A kényvvizsgalatot a projekt pénziigyi vezetéje koordindlja.

3. Ellendrzés, monitoring

A tamogatasi jogviszony létrejottével az Egyetem tudomasul veszi és elfogadja a tdmogaténak és a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek a tamogatas felhasznalasaval kapcsolatos ellenérzési tevé-
kenységét.

Az ellendrzés tényérdl a projekt asszisztens/Palyazati Iroda munkatarsai tajékoztatast kételesek adni
a Rektori Hivatal, innovaciés rektorhelyettes és a gazdasagi féigazgaté részére. Amennyiben az el-
lenbrzés alapjan intézkedési terv készill, a tervet és annak teljestilésérél szol6 tajékoztatast is meg
kell kuildeni a Rektori Hivatal, az innovacios rektorhelyettes és a gazdasagi féigazgato részére.

A projekt asszisztensnek/Palyazati Irodanak és az érintett szervezeti egység(ek)nek biztositania kell,
hogy a helyszini szemlén a kért dokumentumok, informaciok rendelkezésre alljanak, a beszerzett
eszkozok, berendezések megtekintheték legyenek, az Egyetem erre feljogositott képviselGje jelen
legyen és a vizsgalat alapjan készitett jegyzdkonyvet aldirja. Az Egyetem rektora kijeldli azon sze-
mély(eke)t, aki(k) az innovacids rektorhelyettes mellett az Egyetem részérél az ellentérzésen szemé-
lyesen kételes(ek) részt venni.

Az ellenérzés megallapitasait tartalmazd jegyzékonyvet az Egyetem részérél — fészabalyként — az
innovacios rektorhelyettes irja ald. Az ellenérzéssel kapcsolatos kedvezményezetti jogosultsagokat és
kotelezettségeket az Egyetem rektora magahoz vonhatja.

4. A palyazati dokumentacio tartalma és megdérzése

A palyazati el6készité dokumentumok elkészitésével, a palyazatkészitéssel, a projekt megval6sitasa-
val kapcsolatosan keletkezett valamennyi irat rendezett formaban, hianytalanul torténd kezeléséért,
nyilvantartasaért, tarolasaért, megbrzéséért valamennyi palyazat esetén a Palyazati Iroda felelds.

A palyazati dokumentacioé sszeallitasa a palyazatfigyeléstdl a fenntartasi idGszak végéig tart.

A jogszabalyokban, tamogatasi szerzédésben elbirt hatariddig a Palyazati Irodanak biztos(tania kell a
palyazati dokumentacié naprakész rendelkezésre allasat, és az arra jogosult, felhatalmazott szerveze-
tek, személyek részére hozzaférhetévé kell tennie azt. Amennyiben a projektdokumentumok eredeti
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peldanyai (pl.. szamviteli bizonylatok) nem a Palyazati irodaban alinak rendelkezésre, egy masolati
vagy elektronikus (szkennelt) véltozat tarolasa a Palyazati Irodaban is kételezd (2.11.1. pont).

Az (id6kozi) szakmai beszamolok, jelentések, és a zarébeszamolé hianymentes benyujtasahoz kap-
csolodo Ugyiratok, szamviteli és pénzigyi bizonylatok begy(ijtését, zaradékolasat, hitelesitését, fény-
masolésat és szkennelését a Palyazati Irodanak folyamatosan (naprakészen) kell elvégeznie, és
rendszereznie.

A palyazati és projektmegvalositasi folyamat soran keletkezett dokumentumok kezelésére az Iratkeze-
l&ési Szabalyzat eléirasai az iranyadok.

5. Fenntartas

A fenntartasi id6 kezdete — amennyiben jogszabaly vagy a kulsé tdmogato szervezet a palyazati ki-
irasban masként nem rendelkezik — a projekt zaré beszamoldjanak elfogadasat kévetd nap.

A fenntartasi idészakban a projekt eredményeit a kedvezményezettnek fenn kell tartania. A fenntartasi
kételezettseéget és ennek idétartamat a legtébb esetben a palyazati kiiras vagy a tamogatasi szerz6-
dés régziti.

A Palyazati Iroda, mint altalanos projektimenedzsmentet ellat6é szervezeti egység folyamatosan figye-
lemmel kiséri a palyazatokban vallalt indikatorok teljestilését, vagyis a projektek céljanak szamszer-
sitésére alkalmas pénzigyi vagy fizikai mutatéit, valamint felelés a fenntartasi jelentés elkészitéséeért
és benyujtasaért, a projektdokumentacio drzéséért, a helyszini szemléken valé részvételért és a do-
kumentumok rendelkezésre allasaért.

A Palyazati Iroda nyilvantartast vezet a fenntartasi kotelezettségekkel rendelkezé, nyertes projektek-
rél. A kimutatas tartalmazza a kedvezményezett/konzorciumi partnerek és a tdmogatod adatait; a pa-
lyazat targyat (cimét), futamidejét; a palyazati indikatorokat; a teljes tAmogatasi dsszeget és a fenntar-
tasi idészak terjedelmét (végdatummal).

n. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. szeptember 29-én lép hatalyba.

Budapest, 2022. szeptember 28.
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BERMAXIMUM ALKALMAZASA
EUROPAI UNIOS TARSFINANSZIROZASU PROJEKTEK ESETEN

(1) Az EMMI 14289/24/2017/FEKUTSTRAT iktatoszamu levele bérmaximum alkalmazasat irja el6 a
kiemelt, standard és egyszer(isitett kivalasztasi eljarasu, europai unios tarsfinanszirozast projektek
megvalositasa soran. Az aldbbiakban rogzitett bérmaximumoktol eltérés lehetséges a (8)-(11) bekez-
désekben részletezett modon.

(2) A projekt menedzsere, pénzigyi és szakmai vezetbje esetében a kifizethett személyi bért minden
esetben az EMMI altal meghatarozott bérmaximum figyelembevételével szilkséges megallapitani.
Amennyiben a projekt keretében alprojektvezetét foglalkoztatnak, a szamara biztosithatd személyi
bert minden esetben az EMMI éltal meghatarozott bérmaximum figyelembevételével szikséges meg-
allapitani.

(3) A szakmai megvalositasban kozvetlentl részt vevs szakemberek személyi bérének maximalis
osszege FEOR kod alapjan, 30%-os eltéréssel tervezhett. A tervezéshez szilkséges statisztikai ada-
tok a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan talalhatok.

(4) Jelen rendelkezéseket alkaimazni kell mind a tamogatasi szerzédéssel még nem rendelkez, mind
pedig a mar rendelkezd projektek esetében. Utdbbiaknal lehetéség van a tdmogatasi szerzédés mo-
dositasanak mérlegelésére, abban az esetben, ha ez nem veszélyezteti a mar folyamatban lévé pro-
jektek vegrehajtasat. Ez az intézkedés azonban nem érinti azokat a konzorciumi formaban megval6-
sulé projekteket, amelyek nem az Egyetem fenntartéjanak iranyitasi és felugyeleti jogkdrébe tartozéd
tagokat is tartaimaznak. A bérmaximumok alkalmazésat valamennyi, eurépai uniés projekt esetében
ellenérzik a tamogatasok szabalyszer(i felhasznalasaért felelés szervezetek.

(6) A Palyazati Iroda folyamatosan adatokat szolgaltat a Humanpolitikai és Gazdasagi lgazgatosag
szamara az érintett, eurépai unids projektekrél. A kimutatés alapjan — amelyhez a Palyazati Iroda mel-
lekeli az adott palyazatokhoz humanpolitikai és emberieréforras-gazdalkodas szempontjabél relevans
adatokat, feltételrendszert — a Huméanpolitikai és Gazdasagi Igazgatésag Humanpolitikai csoportja
attekinti az erintett projektek esetében alkalmazott bérezési gyakorliatot. Ha ezen adatok vagy feltéte-
lek nem felelnek meg az EMMI 14289-39/2017/ FEKUTSTRAT iktatészamu levelében foglalt eléirasa-
inak, intézkedést tesz a munkabérekre vonatkozé megallapodasok médositasara.

(6) Amennyiben a fenti médositas a timogatasi szerz6dés felilvizsgalatat indokolna, a Palyazati Iroda
javaslatot tesz az Egyetem rektora és gazdasagi féigazgatoja szamara.

(7) Az EMMI 14289-39/2017/ FEKUTSTRAT iktatészamu levele alapjan, az EFOP keretében megva-
[6sitasra keril és a bérmaximummal érintett projektek vonatkozasaban a kévetkezé, kedvezébb sza-
balyok alkalmazhatok. Ha a tamogatast igényld felsGoktatasi intézmény, a szakmai vezets, az alpro-
jektvezet6, valamint a tovabbi szakmai megval6sitok bérének tervezésénél a Nemzeti Foglalkoztatasi
Szolgalat honlapjan elérhetd [lasd (3) bekezdés] — a projektben végzett tevékenység jellegének meg-
feleld — kereseti adatoktél maximum 100%-os eltérés megengedett azzal, hogy 30%-ot meghaladé
eltérést indokolni szilkséges.

(8) Az Egyetem alkalmazottjanak az eurépai uniés projektben valé részvételére tekintettel megallapi-
tott havi munkabére és az eurdpai uniés projektben vald részvételre tekintettel megallapitott havi
munkabér- es kereset-kiegészitésének 6sszege egyuttesen nem haladhatja meg a Kézponti Statiszti-
kai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, targyévet megel6z6 évre vonatkozé nemzetgazdasagi havi at-
lagos bruttd kereset tizszeresét.

(9) Amennyiben a kereseti adatok meghatarozasara a FEOR kod szerint nincs lehet6ség, a tAmoga-
tast igénylének a piaci arnak valé megfeleléséget legalabb harom, egymastél fiiggetlen ajanlattevétsl
szarmazo, azonos targyu, 6sszehasonlithatod, érvényes irdsos ajanlattal kell alatdmasztania.

(10) A bérmaximumokat meghatérozo EFOP felhivasok esetén a kedvezébb szabalyok érvényesité-
sére a tamogatasi szerz6dés megkétésének folyamata soran vagy szerz6désmodositas keretében
kerlihet sor, amelyet az EFOP Iranyit6 Hatdsagnal a kedvezményezettnek az egységes palyazoi
elektronikus fellleten (EPTK) szukséges kezdeményeznie, figyelembe véve a (6) bekezdésben leirt
eljarasrendet.
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