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Projekt cim:

Projekt alapadatok

RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszer(i épliletek és innovativ oktatas a
tdncmivészet szolgélatiban projekt és az MTE C épiiletének bévitésével
és felujitasaval Osszefligg6 feladatok, valamint a fentiekhez kapcsolddé

beszerzések
Projekt kéd/révidités: RRF-2.1.2-21-2022-00036 / RRF Projekt
Projektvezeté az MTEA 4ltal megbizott mindenkori projektvezetd, a PAD kiadasakor
neve/beosztisa/szervezet: Géspdr Emese projektvezets

Projekt RRF-2.1.2-21-2022-00036
részének elszimolhaté dsszkbltsége 1.497.547.984 Ft Tamogatés Gsszege | 1.497.547.984 Ft

Tamogatasi intenzitas 100%

Finanszirozas forrasa(i) RRF-2.1.2-
21-2022-00036 projekt rész esetén | 1.200.000.000 Ft EU-s tdmogatas (vissza nem téritend6)

'hazai kdltségvetés: 297.547.984 Ft (el nem szdmolhaté tamogatds) és

sajat egyetemi forras

Minisztérium és Kuratériumi tamogatas

Projekt kezdete 2022.10.01.

Finanszn’r’ozés forrésai a tovabbi sajat egyetemi forras, Kulturdlis és Innovéciés Minisztérium és MTEA
Projektrészek esetén Kuratériumi tdmogatas

Projekt befejezése |
Pénziigyi zdéras | 2026.04.30.
datuma

. |
Mérfoldkévek RRF-2.1.2-21-2022-00036 projekt rész esetén 1

nCHBldEe Mérfoldkshoz tervezett eredmények Mérfoldkshéz rendelt kiltség
elérésének datuma

|

A tdmogatasi szerzédés megkotését kévetd 15 napon beliil f
kiirasra keriil a ,,B" fétevékenység megvaldsitisa érdekében

2022.12.31.|a kézbeszerzési eljaras a tervezésre. Epitési engedély 0Ft
birtokaban elkésziilnek a kiviteli tervek, és megkezdédik a
kivitelezg kivalasztasa érdekében a kbzbeszerzési eljaras

A ,B" fétevékenység esetében az Epitési engedély
megszerzése.

o
m
—

2023.06.30.

‘A «~B" f6tevékenység esetében az Epitési engedély
2023.12.31. ] birtokdban elkésziilnek a kiviteli tervek.

322739 Ft

Q
- | ®

IMt’jszaki ellendr megbizasa, a kivitelezés érdekében '
2024.06.30. |lefolytatandé kézbeszerzési eljaras el6készitése,

A ,B" fétevékenységhez kapcsolddé C. épiilet kivitelezés
kézbeszerzési eljarasnak lefolytatdsa, a vallalkozasi

|
i
|
/
i

szerz8dés megkétése, épitési naplé megnyitasa, a
2024.12.31. | munkateriilet atadésa, kivitelezés megkezdése. } 434 848 Ft
A C. épiilet 50%-0s késziiltsége, a B. épiilet kézbeszerzési
_ 2025.06.30. | eljarasanak kifrdsa. 366 623 056 F

Az Egyetem C. épiilet kivitelezésének befejezése és a B.

épiilet kivitelezésének kizbeszerzési eljrasnak

lefolytatésa, véllalkozéi szerzédés megkdtése, épitési naplé

megnyitdsa, a munkateriilet ataddasa, kivitelezés

megkezdése. J 642799 998 Ft

2025.12.31.

3/21



2026.04.30. Hasznélatbavételi eljdras lefolytatasa, projekt befejezése 487 367 343 Ft

Jelen dokumentum célja, hogy az ,RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerdi épiiletek és innovativ oktatas a
tancm(ivészet szolgalataban” projektre és az MTE C épiiletének bévitésével és felujitasaval Osszefiiggd
feladatokra, valamint a fentiekhez kapcsolédé beszerzésekre (a ,Projekt”) vonatkozdéan minden, a
Projektben résztvevd, illetve a Projekt dltal kdzvetlenil érintett szervezet és személy szémara
egyértelmiivé tegye a Projekt céljait, terjedelmét, szervezeti felépitését és miikodési rendjét. A Projekt
Alapité Dokumentum definidlja a megvalositas feladatrendszerét és eredménytermékeit, a Projekt
itemtervet és kiltségvetést, valamint a projektirdnyitdsi- és projekt adminisztracids rendet.

1 PROJEKTALAPITASI ADATOK

1.1 A Projekt megbizéja

A Projekt megbizéja a Magyar Tancmiivészeti Egyetem (az ,Egyetem”).

1.2 Az RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiiletek és innovativ oktatds a
tancmiivészet szolgdlatdban projekt rész tdrgydt képezé munkdlatok
dllasa a Projekt alapitdasakor

51%

1.3 A Projekt Alapité Dokumentum hatdlya

= személyi hataly: Projekt Irdnyitd Bizottsag  (PIB), Projektvezetés,
Projektadminisztracio, Teamek

= jd6ébeli hataly: 2025.08.25.- 2026.04.30.
»  foldrajzi hataly: 1145 Budapest Columbus utca 87-89.

A Projektet az alabbi szakmai dokumentumok alapozzak meg:

e Tamogatasi szerz6dés az RRF-2.1.2-21-2022-00036 azonositdszamu projekt részre
vonatkozdan és modositasai

e Palyazati felhivas és benyujtott palyazati dokumentaci6

e Projekt Tamogatasi Kérelem (beleértve a kdltségvetési és indikator véllalasokat)

e Kozbeszerzési eljaras(ok) dokumentumai és a megkotott kozbeszerzési szerz8dések,
valamint a Projekthez kapcsolédéan megkstend tovabbi beruhdzasok és
kézbeszerzések targyaban kotott szerz6dések

e Engedélyezési és kivitelezési tervdokumentaciok

e Hatdsagi engedélyek (épitési, kérnyezetvédelmi, stb.)
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® Miiszaki leirdsok és tervrajzok (épiiletenergetikai, gépészeti, stb.)
® Energetikai tanusitvdnyok, energiahatékonysagi szamitasok

e Kockazatelemzés és kockazatkezelési terv

¢ Projektkommunikacios terv

e Intézményi stratégiai dokumentumok

1.4 Projektcélok, sikerkritériumok

1.5.1. A Projekt f6 célja

A Széchenyi Terv Plusz RRF-2.1.2-2021 Operativ Program keretében a Magyar Tancmlivészeti
Egyetem altal elnyert 1 497 547 984 millié forint Eurépai Uniés vissza nem téritendd
tdmogatas keretében, lehetdség nyilik az Egyetem megfelels miikodése, kiildetése érdekében
a gyakorlati oktatést és képzést segits ,C” épiilet energetikai- és gépészeti korszer(sitésére
és kapcsolodo beszerzés keretében, sajat forrasbél a gyakorlati termek szdmanak bévitése. A
projekt eredményeként az épiilet energetikai besorolasa valtozik, mely hozzajarul az Egyetem
fejlesztéséhez és gazdasagos és fenntarthaté miikédéséhez. A projekthez egyéb beszerzések
is kapcsolodnak.

1.5.2. Projektre vonatkozé relevans indikatorok

Indikator alatt a Projekt szempontjabél objektiven mérhetd, jellemz6 mérdszamokat és
specifikdciokat értiink, azaz ami alapjan egyértelmiien megitélhet6 a Projekt
eredményessége. A Projektre jellemz8 mutaték meghatarozasanal javasolt a Projekt céljaibol
kiindulni és amennyiben lehetséges a meghatarozott sikerkritériumokhoz rendelt, egzakt
modon mérheté indikatorokat meghatérozni.

®  jnput

* output

* eredmény
* hatas

RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiiletek és innovativ oktatds a tancmivészet
szolgdlataban projektrészhez kapcsolédoé relevéns indikatorok:

1.6. Projekt magas szintii kéltségterve

Az RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiiletek és innovativ oktatds a tancmivészet
szolgalataban projektrész &sszkéltsége 1.497.547.984 Ft. A projekt rész hatalyos
kéltségvetését a Tamogatasi szerz6dés 1. melléklete tartalmazza.
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14975479, 1497547
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Els6sorban az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, az RRF rendelet (413/2021.
(VIL13.) Korm. rendelet, a Magyarorszag Helyreallitdsi és Ellenalléképességi Terve
végrehajtasanak alapvetd szabalyairél és felelGs intézményeirél sz616 373/2022. (IX. 30.)
Korm. rendelet, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szé16 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, a nemzeti felsGoktatasrél szol6 2011. évi CCIV. térvény, a nemzeti
kéznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény, a Magyar Tancmlivészeti Egyetemért
Alapitvanyrél, a Magyar Tancm{vészeti Egyetemért Alapitvany és a Magyar Tancml{ivészeti
Egyetem részére torténd vagyonjuttatasrdl sz616 2021. évi XVII. térvény, a szamvitelrél sz616
2000. évi C. torvény, a kdzbeszerzésekrSl sz6l6 2015. évi CXLIN. térvény, és a Polgari
Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény, az Egyetem Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata,
az Egyetem Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzata, az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata, az
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Egyetem Beszerzési Szabdlyzata, az Egyetem Kozbeszerzési Szabdlyzata, Gaspar Emese
projektvezet6 MTEA/74/1/2025 iktatészamon 2025. mércius 25. napjan kelt megbizdlevele.

2 PROJEKT UTEMTERV

A PAD jelen fejezetében bemutatjuk a projekt f6 mérfoldkéveit tartalmazé, magas szintii
uitemtervet.

# Tevékenység Hataridd
1. | El6készitési szakasz

Koncepcié terv, projektétlet készitése, elfogadasa Kommunikiciés terv 2022.10.01
készitése
Nyomtatott sajtétajékoztatok elkészitése, lakossagi terjesztés 2023.01.24
Kedvezményezett honlapjan a projekthez kapcsol6dé tajékoztatd 2023.01.24
Palyazati anyag &sszedllitasa, beadasa 2022.02.19. |
Palyazat elbirdldsa, déntés 2022.04.12
TSZ megkdtése, hatdlybalépése 2022.10.25

Akcidtervi nevesités

EMT, RMT készitése, elfogadasa

Utmutatd, palyazati felhivas készitése, megjelentetése
Konzorciumi megéllapodas elkészitése, megkétése -—
Pélydzati anyag elkészitése (és PAD is), beaddsa
Pélyazat elbiralasa, déntés, TSZ megkdtése
Beszerzési eljarisok elfkészitése

::::::

2. | A Projekt megvalésitasi fizisok

Sajtokézlemény kikiildése a projekt inditasarél és a sajtdmegjelenések 2023.01.24
dsszegylijtése
Sajtényilvanos esemény szervezése, iinnepélyes megnyité 2023.01.24
Beruhdzés helyszinén ,,C” tipusu tajékoztato tabla elkészitése, elhelyezése 2022.10.01
A "B" f6tevékenység esetében a tervezés megkezdése 2022/12/31
| Az épitési engedély megszerzése. 2023/06/30 i
Kiviteli tervek elkészitése 2023/12/31
Miiszaki ellenér megbizasa, szerzédéskotés 2024.03.14
A Projekt Alapitasa 2025.08.25.
3. | Projekt szakmai zdr4sa 2025/12/31
Projekt fizikai befejezésének dituma 2026.04.30
Projekt zéré elszdmolds benyujtdsanak datuma 2026.06.29
[ Projekt pénziigyi z4rasa 2026/04/30
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3 A PROJEKT SZERVEZET
3.1 Projektszervezeti dbra

MAGYAR TANCMUVESZET!
EGYETEM

MAGYAR TANCWUVESZET EGYETEMERT ALAPITVANY
WZETE TENUSTOI

KURATORIUM

REKTCR

GAZDASAGH
FOIGAZGATO

4 PROJEKTSZERVEZETEN BELULI FELADAT ES FELELOSSEGI KOROK

A) Projektiranyité Bizottsag (a ,,PIB”) mint eseti bizottsag felépitése és feladatkore

1. APIB 6sszetétele
Projektiranyito Bizottsag tagjai:

¢ Projektvezetd (PIB elnok): a PAD kiadasakor Gaspar Emese

e Gazdasagi Féigazgatd: a PAD kiaddsakor feladatait a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatd latja el

o Egyetem altal delegalt jogi és kézbeszerzési szakérté

e Miiszaki Ellendr

s Projekt Szakmai VezetGje (Campus Igazgatd): a PAD kiadasakor Kiss Csaba

o Projekt Pénziigyi Vezet6je (Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatd): a PAD kiadasakor
Kiss Monika

e Projektmenedzser: a PAD kiadasakor Nagy Aniké

e Kuratorium altal kijelolt személy: a PAD kiadasakor Térok Jolan.

e az MTE altal kijelolt szakmai oktatd: a PAD kiadasakor Csillag Pal

2. A PIB feladatkore és miik6dése

- Ulésezési rend
A Projektiranyitd Bizottsdg sziikség szerint, de legalabb hetente (ilésezik, rendszeres
id6pontokban a Projekt teljes id6tartama alatt.

- Fobb feladatkorok
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Stratégiai iranyitas:

A Projekt atfog iranyitasa és feliigyelete

Déntések meghozatala a Projekt végrehajtisa soran
Kockazatkezelési déntések meghozatala

Projekt mddositasok inditvanyozasa, kezelése, jévahagyasa

Koordinacios feladatok:

A Projekt kiilonb6z6 részteriileteinek koordinalasa
Résztvevik kozétti kommunikacié biztositasa

Konfliktusok kezelése és megoldasa

Hatarid6k és mérfoldkévek nyomon kévetése, szamonkérése

Ellendrzési és beszamolasi feladatok:

Rendszeres Projekt elérehaladds értékelése

Koltségvetés teljesiilésének figyelemmel kisérése

Mindségbiztositdsi kdvetelmények ellendrzése

Haladdsi jelentések, teljesitésigazolasok jovdhagyasa

Kéthetente rendszeres, tovébba sziikség esetén rendkiviili tajékoztatas a Rektor és az
Alapitvany Kuratériuma, mint Projekt Tamogaték felé a Projekt aktudlis allapotardl

a Projekt jelentéstételi rendjét az 1. melléklet szabalyozza

Adminisztralasi feladatok:

A PIB lléseir6l jegyz6kényv késziil, ami tartalmazza a PIB tagok véleményét és a PIB
dontéseit. A jegyz6kdnyvet a Projektmenedzser vezeti és a jegyz6konyvet a
Kuratérium altal kijelélt személy és az MTE altal kijelolt szakmai oktatd hitelesitik
alairasukkal

ProjektvezetS a Projektmenedzsernek a Projekttel kapcsolatos iratokat iktatds és
adminisztracio és a tébbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogatdk részére térténd
rendelkezésre bocsatas céljabdl dtadja

A Projekttel kapcsolatos iratok papir alapu és elektronikus iktatasa, adminisztraldsa és
a tébbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogatok részére torténd rendelkezésre bocsatésa
a Projektmenedzser feladata

A Projekttel kapcsolatos e-mail kommunikacid soran valamennyi PIB tag kételes az
rrf@mte.eu email cimet masolatba tenni.

A Projekttel kapcsolatos iratok elektronikus adminisztracidja sorén az Egyetem
szerverén tematikus mappakban sziikséges nyilvantartani és rendszerezni az iratokat.
A Projekttel kapcsolatos iratokhoz a kovetkezék rendelkeznek hozzéaféréssel: PIB
tagok, Rektor. Rektori Hivatal, Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag, az Alapitvany
Kuratdériuma.

Déntéshozatali jogkor:

A Projektvezet6 hozza meg az 6sszes déntést a Projekt végrehajtasa soran, a PIB
véleménye alapjan
A PIB t6bbi tagja véleményezési jogkorrel rendelkezik:
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Részt vesznek az (iléseken

Véleményt formalhatnak és javaslatokat tehetnek

Szakmai tandcsokkal segitik a Projektvezetdt

A végs6 déntés minden esetben a Projektvezeté felel&ssége (jogi és vagyoni
felel6sség tekintetében egyarant) és jogkére

o O O O

Kotelezettségvallalas rendje:

A Projekttel Osszefiiggésben a kotelezettségvallalé nyilatkozatot a Rektor, mint
kételezettségvallalo tovabbi vizsgalat nélkiil akkor irja ald, ha a PIB déntését kévetben az
alabbi személyek elézetesen ellenjegyzik/j6vahagyjék a kotelezettségvallaldst tartalmazé
dokumentumot és azt a Projektvezets a Rektor elé terjeszti:

Projektvezeté mint PIB elnék

Gazdasagi FGigazgato, mint PIB tag és mint pénziigyi ellenjegyzé

Projekt Szakmai Vezetd&je, mint PIB tag

Projekt Pénziigyi Vezetdje, mint PIB tag

Egyetem altal delegalt jogi, illetve kdzbeszerzési szakért8, mint PIB tag és mint
jogi jovahagyé.

O 0 0 ©°

A Projektvezetd mint PIB elndk felel a kételezettségvallaldssal dsszefiiggésben:

- a vonatkoz0 jogszabalyok és az Egyetem belsG rendelkezéseinek betartasaért,

- a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszeriiségéért, gazdasdgossagaért,
valamint azért a tényért, hogy a kotelezettségvillaldas az Egyetem érdekeit — az adott
feltételek k6z6tt — a legjobban szolgélja,

- a Projekt pénziigyi kereteinek betartdsaért.

Egyebekben a kotelezettségvéllalasra a Kotelezettségvallalsi Szabalyzat, illetve az egyéb
iranyado szabalyzatok rendelkezései iranyaddak.

B) Projektvezetd feladatkére
1. Operativ projektmenedzsment feladatok

Napi operativ iranyitas:
» A Projekt napi szint(i koordinalasa és iranyitasa
¢ Projektterv elkészitése, médositasa és nyomon kdvetése
o Vallalkozék koordinalasa
» Hataridék és mérféldkovek operativ kbvetése, haladasi jelentések és
teljesitésigazolasok jovahagyasa és aldirdsa

Kommunikacios feladatok:
o Bels6 és kiils6 érintettek k6z6tti kommunikdcio biztositasa
¢ Rendszeres statusz jelentések készitése a PIB szdmadra
e Tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas
e Hatosagi kapcsolattartas koordinélésa
» Kéthetente rendszeres irasbeli, Projektvezetd altal aldirt tdjékoztatas Kuratérium
Elndke és a Rektor felé a Projekt aktudlis allasarol
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Adminisztrativ és beszamolasi feladatok a 4.A) 2. pontban foglaltakkal 6sszhangban:
» Projektvezet§ a Projektmenedzsernek a Projekttel kapcsolatos iratokat iktatds és
adminisztracié és a tobbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogatok részére tdrténd
rendelkezésre bocsdtas céljabdl stadja

A Projektvezetd tovabbi feladatai:

2. Teljesités igazolasi/utalvanyozasi jogkor gyakorlasa
3. Heti, illetve sziikség esetén eseti stitusz meetingek szervezése a kulcs szerepldkkel
(épitési kivitelezd, épitésvezetd, miiszaki ellendr, Projekt Szakmai Vezetéje)

4. Havi projekt dashboard elkészitése, amely tartalmazza:
Kéltségvetés teljesiilését (%)
Id6terv teljesiilését (%)

O
o Kockdazatok statuszat
o Kovetkez6 havi fé feladatokat

5. Havi beszamolék koordinaldsa:
o Adatgylijtés a kiilénbdz6 részteriiletekrél
o Indikatorok teljesiilésének dokumentalisa
o Tamogatéi beszamoldk sszeallitasa

6. Kozbeszerzési folyamatok koordinalasa:
o Kézbeszerzési tandcsaddval egyiittmiikbdve tender dokumenticiék
elGkészitése
o Biraldbizottsagi tilések szervezése
o SzerzGdéskotési folyamatok lebonyolitasa

7. Valtozaskezelés példdja:
o Ha az épitési munkalatok soran vératlan miiszaki probléma meriil fel
o Koltségvetés-modositas sziikségességének felmérése
o PIB tajékoztatasa és dontés-elGkészités
o Tamogatdi jovahagyas kezdeményezése

8. Monitoring és jelentéstétel:
o Indikatorok (pl. oktatasban részt vevék szama) havonkénti nyomon kdvetése
o Projektadatok gy(ijtése a kiilonb6z6 szervezeti egységektsl
o EU-s jelentési kotelezettségek teljesitése

9. Eszkalaciés mechanizmus
A Projektvezet6 a PIB tagjait6l tanacsot kér és véleményiiket kikéri azokrél a kérdésekrél,
amelyek:

o Stratégiai jelent6ségliek

o JelentGs koltségvetési kihatassal birnak

¢ AProjekt alapveté célkitiizéseit érintik

» logi vagy szerz6déses problémakat vetnek fel, kiilénés tekintettel a hatdridSkre és

vallalkozéi teljesitésekre
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A végsd dontést minden esetben a Projektvezetd hozza meg, figyelembe véve a PIB tagok
tandacsait és javaslatait.

C) Projektmenedzser feladatkore

A Projektmenedzser feladatat képezi kilénosen:

1.

10.
11.
12,

13.
14,

15.

16.

17.
18.

19.
20.

figyelemmel kiséri és a Projektvezet6vel egyiitt feliigyeli a Projekt keretében vallalt
tevékenységekkel, jelentésekkel és mérféldkévekkel kapcsolatos hataridGk
betartatasat, ezekkel kapcsolatosan tdjékoztatast ad a Projekt Tamogatok részére,

a Projekt megvalositasat biztositd tevékenységek irdnyitisaban kodzremiikodés a
Projektvezetd utasitasai alapjén és a projektmenedzsment mikodtetése,
elérhet6ség biztositdsa a Projektben résztvevék szdmara, hogy az esetleges
problémakat minden esetben id6ben kezelni tudja,

folyamatos kapcsolattartds a projektmenedzsment tagjaival és a Palyazati Igazgatdsag
munkatarsaival,

folyamatos kapcsolattartas a k6zrem(ikod6 szervezettel és az iranyité hatdsaggal,

a tamogatasi szerz6dés mddositasi folyamataval kapcsolatos feladatok ellatasa a
Projektvezet§ utasitasai szerint, a Projektvezet6 utasitdsai szerint gondoskodas a
Projekt megvaldsitasahoz sziikséges szerz6dések megkétésérdl,

mérfoldkdvekhez kapcsolddé  (id6kozi) szakmai  beszamolok  koordindldsa,
Osszedllitasdban, ellendrzésében és benyljtasdban részvétel a Projektvezets
utasitasai szerint,

a beszamolo6 alatamasztasara szolgdlo dokumentumok meglétének biztositasa,

a kifizetési kérelmek ellendrzése és kapcsolddé feladatok elldtdsa a Projektvezetd
utasitasai szerint,

monitoring mutatok valtozdsanak nyomon kévetése,

hianypotlasok készitésének koordindldsa, feliigyelete, dsszedllitasa és benyujtasa,
valtozas bejelentések, kérelmek (hataridé hosszabbitds) készitésének koordinalasa,
felugyelete, 6sszedllitasa és benyujtasa,

részvétel a helyszini ellenérzéseken,

horizontdlis véllaldsokhoz elGirt (esélyegyeniséggel, kérnyezeti fenntarthatdsaggal
kapcsolatos) adatszolgaltatasok dsszeallitasa,

zar6 szakmai beszamold elkészitésében és benyGjtdsiban valé kdzremiikodés a
Projektvezetd utasitasai szerint,

a téjékoztatasra és a kotelezd nyilvdnossagra vonatkozé kételezettségek
teljesitésének biztositasa

Projekt dokumentacioé vezetése és karbantartasa

Jelentések készitésében és benyujtdsdban vald kdzremiikédés a Projektvezetd
utasitasai szerint (monitoring jelentések, kifizetési kérelmek)

Szerz&dések el6készitése és nyomon kovetése

Valtozaskezelési folyamatok lebonyolitasa

D) Projekt Szakmai VezetGjének feladatkore

A Projekt Szakmai Vezetdjének feladatat képezi kiiléndsen:
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1. rendszeres szakmai értekezletek vezetése, szakmai stab beszamoltatasa, feladatok,
hatarid6k meghatarozésa,

2. szakmai folyamatok mikodtetése és nyomon kévetése, szakmai tevékenységek
koordinécidja,

3. munkaja sordn szorosan egytittm{ikédik a projektmenedzsmenttel,

4. szakmai anyagok bekérése, attekintése, szakmai jovahagyasa, idGszaki beszamoldk
szakmai tartalmanak 6sszeallitasa,

5. az azonositott szakmai problémdk és nyitott kérdések megoldisa érdekében
meghatdrozza és bevonja az ehhez sziikséges eréforrasokat, valamint a
problémamegoidas hataridejét és forumat

E) Projekt Pénzligyi Vezet&jének feladatkore

A Projekt Pénziigyi Vezet6jének feladatat képezi kiilonssen:

1. a finanszirozas tervezése, a megval6sitdas soran a forrasok 6sszehangolasanak
biztositasa,

2. a szerz8dések és szamlak kezelési, nyilvantartasi rendszerének megtervezése és
kialakitasa, a szallitéi szamlak tovabbitasa a kézremiikédé szervezet felé,

3. pénziigyi és szamviteli vonatkozasu kételezettségek végrehajtasa, szamlak
ellendrzése, jovahagyasa,

4. a Projekttel kapcsolatban keletkez§ szamldk és egyéb bizonylatok kezelése a
Tamogatasi Szerz6désben foglaltak szerint,

5. kifizetési kérelmek 6sszedllitasa,

6. a kdnyvvizsgdlé munkajanak segitése.

F) Projekt Tamogaték

Az Alapitvany Kuratériuma és a Tancmiivészeti Egyetem Rektora a Projekt Tamogatok,
akiknek feladata a Projektben résztvevé munkatérsak tdmogatésa abban, hogy megfeleléen
ellathassak a Projekt soran rajuk harul6 feladatokat. A feladatok megfelels ellatasa érdekében
szakmailag tamogatjak, kontrollljak a munkat.

FelelGsségi kore, feladata, hataskére:

e A Projekt miikddéséhez sziikséges eréforrasok és feltételek biztositasa.

® A Projektvezetés, illetve egyéb felelGs személyek rendszeres, illetve alkalomszerii
beszamoltatasa.

o Az elkészitett szakaszzaré anyagok dtnézése.

o Interfész funkcié betoltése a Projekt és a funkcionalis szervezet kdzott.

e Ddéntés a Projekt technikai inditasarél, a projektszervezetrél.

5 DOKUMENTACIOS REND

A Projekt sikeres megvaldsitdsahoz elengedhetetlen a megfelel§ dokumentéciés rendszer
kialakitdsa, amely biztositia az &tldthatésagot, a visszakereshetfséget és az
elszamoltathatosdgot. A dokumentéciés rend meghatarozasanal figyelembe vettiik a
Projektben résztvevék egylittmiikidési készségét, adminisztracids gyakorlatat, valamint az
iranyito testiletek elvarasait.
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5.1 Dokumentumok formai elGirdsai és verziokezelés

Projektazonosit6: RRF-2.1.2-21-2022-00036 vagy a Projekttel 6sszefiiggd beszerzések
esetén az adott beszerzés pontos megnevezése/azonositéja

Dokumentum tipusa és megnevezése (pl. Haladasjelentés, Miiszaki terv, Jegyz6konyv,
Teljesitésigazolas, stb.)

Készités datuma

Verzidszam (pl. v1.0, v1.1, v2.0 stb.)

Készit6 neve / szervezeti egység

Oldalszam (pl. 2/15)

Jovahagyo személy / statusz (pl. ,Ellenérizte”, ,Jévahagyta”)

A verzidkezelés alapelve, hogy minden mddositasrdl Gj verzié késziil, emellett a
korédbbi véltozatok archivdldsa kotelez6. A valtozasok kovetése Excel-alapu
verzidkévetési tablazattal torténik: ProjektiD; Dokumentumtipus; Datum; Verzid;
Készitd; Pl.: RRF-00036_MuszakiTerv_20250314_v1.2_MegyeriB.docx

5.2 Dokumentum-tipusok és a hozzdjuk kapcsolédo elbirdsok

A Projekt soran kiilondsen az alabbi dokumentumtipusok keriilnek alkalmazasra:

Projektindité és tervezési dokumentumok (Projekt Alapité Dokumentum, Utemterv,
Koltségvetés)

Miiszaki dokumentaciok (tervek, kivitelezési leirasok, m{iszaki specifikaciok)
Szerz6dések (vallalkozasi, szolgdltatasi, kozbeszerzési)

Jegyz6konyvek, emlékezteték

Haladasjelentések, monitoring jelentések

Kommunikacios anyagok (pl. tajékoztatok, sajtéanyagok)

Hatosagi engedélyek, tanusitvanyok

Valtozas-, kockdazat- és probléma regiszterek

A dokumentumok MS Office formatumban (Word, Excel, PowerPoint), illetve PDF-ben
késziilnek, és az elSirt sablonokat kell hasznalni (PAD mellékletben, vagy belsé megosztason
elérhetd formaban).

5.3 Elektronikus dokumentumok kezelése

A projekt dokumentdciéja elektronikus formaban is kezelésre keriil, egy kdzds halézati /
felhGalapu tarhelyen (pl. SharePoint, OneDrive). A f6bb szabalyozasok:
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Kozponti tarhely mappa-struktira projektfazisok, illetve dokumentumtipus szerint (pl.
01_El8készités, 02_Megvaldsitas, 03_Zaras)

Dokumentumok felt6ltéséért és frissitéséért felelds: Projektmenedzser

Projektet érint6 Dokumentumok Projektmenedzsernek t6rténé eljuttatasaért felel6s:
Projektvezetd, illetve a feladatkriikkel érintett kérben Projekt Szakmai Vezetdje,
Projekt Pénziigyi Vezetdje

Mddositasok log-olasa (verziészamozéssal, changelog dokumentumban)

Hozzaférési jogosultsagok: csak olvashaté / szerkeszthetd jogok szerepkér szerint (pl.
Projektvezetd, Projekt Szakmai Vezetéje, partner)

5.4 Papir alapu dokumentdcio

A papiron alapon keletkezett dokumentumokat kételezd papir alapon is tarolni az
auditalhatdsag, hitelesités, archivalasi kételezettség, illetve aldiras miatt, ideértve:

Tdmogatasi szerz6dés és médositasai
Kézbeszerzési dokumentumok

Aldirt szerz&dések

Hatésagi engedélyek

Jelenléti ivek, jegyz6kdnyvek, eredeti szamlak

Tarolés:

KOzponti irattarban, azzal. hogy az épp hasznédlatban lévé dokumentumok a
Projektmenedzsernél taldihatéak

Felel6s: Projektmenedzser

Projektet érinté dokumentumok Projektmenedzsernek torténd eljuttatasaért felel6s:
Projektvezetd, illetve a feladatkoriikkel érintett kérben Projekt Szakmai Vezetéje,
Projekt Pénzligyi VezetGje

Meg6rzésiids: a projekt lezérasat kévetden a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
ideig

Példanyszam: legalabb 1 eredeti és 1 mésolati példany minden aldirt dokumentumbdl

5.5 Bizalmas dokumentumok kezelése

A Projekt soran keletkezd bizalmas vagy személyes adatokat tartalmazé dokumentumok (pl.
partneri nyilatkozatok, pénziigyi adatok, személyes nyilatkozatok) kiilon kezelést igényelnek:

Elektronikus tarolas: belsé egyetemi szerveren
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» Hozzdaférés: kizarélag PIB tagok, illetve Projekt Tdmogatdk, a Projekt archivalasénak
id6beli hatalyaig, azt kvetSen a hozzaférés megsziintetése

e Papir alapon: zart irattarban, kiilén mappaban
e Felel6s: Projektmenedzser

e Adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok elGirasaival 6sszhangban

5.6 Archivalas

A Projekt lezarasakor minden dokumentum archivalasra keriil:
e Elektronikus archivum: végleges verzidk PDF/A formatumban, metaadatokkal ellétva
o Papir alapu dokumentumok: kilén gy(jtémappdkban, aldirt példanyokkal
e Archivalasért felelGs: Projektmenedzser
e Archivalasi hatarid6: a Projekt zarasatdl szamitott 30 napon beliil
e Archivalasi id6tartam: tdmogatdi, illetve jogszabalyi elGirds szerint

6 KOMMUNIKACIOS REND

A Projektvezeté biztositja az informacidk hatékony aramlasat a résztvevdk kozott.

Kommunikacios formak, csatorndk: A belsé kommunikaciéhoz hasznalt csatornak: e-mail,
heti statuszmeetingek (személyesen vagy online). Kiils6 kommunikacié: e-mail, sajtdanyagok,
partnertalalkozok.

A Projekttel kapcsolatos e-mail kommunikacié soran valamennyi PIB tag és

Projekt Tamogaté koteles az rrf@mte.eu email cimet masolatba tenni. Az
rrf@mte.eu cimen torténd levelezéshez hozzaférnek: a PIB tagok, illetve a Projekt Tamogatdk

Formak és célcsoportok Osszerendelése: Pl. a PIB tagjainak heti statuszmeeting, Projekt
Tamogatok felé havi riport.

Felel8sok: a Projektvezetd felel6s a rendszeres informacidéaramlasért
Id6tartam, gyakorisag: Heti statuszmeeting, havi riport, napi e-mail frissitések (ha sziikséges).

Megbeszélések rendje: Résztvevék: projektvezet6, érintett szakteriiletek. Az eszkalacids
folyamatban a Projektvezeté dont a projektiranyitd bizottsdag tagjai véleményezését
kdvetSen.
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7 VALTOZTATASKEZELES RENDJE

A valtoztataskezelés biztositja, hogy a Projekt soran felmeriilé igények ellendrzétten, nyomon
kévetheté mddon keriiljenek elbiralasra és megvaldsitasra.

Vizsgélat folyamata: A véltoztatasi igényeket valamely PIB tag, vagy valamely Projekt
Tamogato nydjtja be irdsban. A valtoztatasi kérelmet a Projektvezetd vizsgalja meg
elsé korben.

FelelSs: A valtoztataskezelésért a Projektvezetd felelés.

Dokumentdlds: Valtoztatasi kérelem (iktatészam, datum, igénylé, leirds, varhaté
hatas, statusz), jegyzékdnyv/emlékeztetd.

Dontéshozatal: A PIB dént a jelentds valtoztatasokrdl a Projekt Tamogaték altal
meghatarozott pénziigyi kereteken beliil. Pénziigyi keret tullépéséhez a Projekt
Tamogatok irasbeli jovdhagydsa sziikséges.

Utékdvetés: Minden valtoztatasrél utélagos irasbeli tijékoztatis késziil az
érintetteknek.

8 A KOCKAZATKEZELES RENDJE

A kockazatkezelés célja, hogy azonositsa, értékelje és kezelje a Projekt soran felmerild
lehetséges kockazatokat.

Kockazatok jelzésének formdja: [rasban rogzitve feljegyzés/emiékeztets formajéaban
—tartalmazza a kockazat leirdsat, valészintiséget, hatést, kategoriat, kezelési tervet.

Vizsgilat folyamata: A projektcsapat rendszeres idékézénként (pl. kéthetente)
attekinti a jelzett kockazatokat, Gj kockazatokat rogzit, értékel.

Felels: az adott kockazatot észlelé PIB tag, aki kételes errdl feljegyzést késziteni,
valamint a PIB tagok és a Projekt Tdmogatok részére haladéktalanul megkiildeni. A
Projektmenedzser naprakészen tartja a kockézatokkal kapcsolatos dokumentaciét,
értekezleteken el6terjesztést készit.

Ddntéshozatal: Sulyos kockazat esetén a PIB dént a sziikséges intézkedésekrél.

9 A PROBLEMAKEZELES RENDJE

A problémakezelés lehet6vé teszi az elére nem latott, aktudlisan jelentkezs akadalyok
strukturalt kezelését.

Problémdk formaja: Problémakezelési regiszter tartalmazza a probléma leirasat,
hatésat, megoldasi javaslatokat, statuszt, felelést.

Vizsgalat folyamata: A probléméat észlels PIB tag a problémardl
feljegyzést/emlékeztetSt készit, és haladéktalanul bejelenti a problémiét a PIB-nek,
valamint a Projekt Tdmogatdknak. A probléma bejelentése utan elGszér az érintett
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terlilet/PIB tag elemzi a lehetséges kévetkezményeket, majd javaslatot tesz a
megoldasra.

Felel@s: PIB tagok, Projektvezeté.

Utdkdvetés: A megoldds utdn az eredményességet vizsgélni sziikséges (pl. probléma
lezarasa utdn 2 hét mulva felllvizsgaljak).

Ddntéshozatal: Sulyos probléma esetén a PIB dont a sziikséges intézkedésekrdl.
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10 MELLEKLET

A Projektirdnyitas és nyomon kovetés rendje
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Projektiranyitas és nyomon kovetés rendje

1. Jelentési és dontéshozatali rend

A jelentési rend célja a beszdmoldsi folyamat szabalyozasa, ezen keresztiil a projektvezetés, a
projektiranyitas (PIB) és a Projekt Tdmogatdk szdmara pontos és aktualis informaciok szolgdltatdsa a
Projekt el6rehaladasdrdl, mérfoldkovek teljesiilésérdl, kockazatok, problémak, valtoztatasi igények

felmeriilésérél.

Formai:
Beszamolé Tipusa Készitdje Gyakorisagal/Cimzettje
irésos beszamolé
ppera’tlv status Projektvezeté altal|| Projektvezets Kéthetente projekt 'a.mogatok
jelentés ‘s (Rektor, Kuratdrium)
alairva
irdsos beszamold a ]
il " n . . . .
? 'B o v szab.a y"zatba Projektmenedzser Hetente Projekt Ta.mogatok
jegyz6konyv megjeldlt tagok (Rektor, Kuratérium)
altal hitelesitve
L
[
_Haw . projeky irasos beszéamold  ||Projektvezets Havi PIB, Projekt Ta'mogatok
jelentés (Rektor, Kuratérium)
Kockdzatkezelési - . . . . 9 PiB, Projekt Tamogaték
L , Irasos feljegyzés Kockazatot észlelé PIB Ad hoc ' ..
jelentés @ cleey ot tag dho {(Rektor, Kuratérium)
| o
L. . » . . (g s = PIB, Projekt Tamogatok
Pr ajelentés |[ird eljegyzés Problémat észlels PIB ta dh ’ .
obiéma jelen sos feljegyz tag Ad hoc (Rektor, Kuratérium)
Véltozaskezelési L X Véltoztatdst kéré PIB ta PIB, Projekt Tamogatdk
altozaskezelési irasos kérelem g /Ad hoc rojekt Tamogatd

kérelem

L

Projekt TdAmogato

(Rektor, Kuratdrium)

2.Az atadds-atvétel rendje

10.1.1 Atadas-atvételi folyamatok

Eszkoz alapu termék atadasa (épitési munkalatok):

1. Kivitelezd jelzi az dtadasi szandékot

2. Miiszaki ellendr elGzetes atvételi vizsgélata

3. Hibajegyzék dsszeallitdsa és javitdsi hatdrid6k meghatarozasa
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4. Hibdk kijavitdsa

5.

6.

7.

Végleges miiszaki dtvétel
Atadas-atvételi jegyzSkdnyv aldirdsa

Hasznalatbavételi engedély beszerzése

Dokumentum alapu termék stadasa:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Dokumentum elkészitése és belss ellenérzés
Formatum és tartalom megfelel§ség vizsgalata
Jévahagyasi folyamat

Digitalis és fizikai atadas

Atvételi visszaigazolas

Dokumentum archivdldsa

Szolgaltatas alapt termék stadasa:

1.

2.

Szolgéltatas teljesitésének igazoldsa
Mindségi kbvetelmények ellenrzése
Felhasznaloi tesztelés

Hidnyossdgok pdtlasa

Végleges atvétel és teljesitésigazolds

Uzemeltetésbe adés
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