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Projekt alabadatok ‘

Projekt cim:

RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszer(i épiiletek és innovativ oktatas a
tdncmdvészet szolgalataban projekt és az MTE C épliletének bévitésével
és felujitasaval osszefiliggd feladatok, valamint a fentiekhez kapcsolédé
beszerzések

Projekt kéd/révidités:

RRF-2.1.2-21-2022-00036 / RRF Projekt

Projektvezetd az MTEA altal megbizott mindenkori projektvezetd, a PAD kiadasakor
neve/beosztisa/szervezet: Gaspar Emese projektvezets

Projekt RRF-2.1.2-21-2022-00036 . .

részének elszimolhaté dsszkdltsége 1.497.547.984 Ft Tamogatas Osszege | 1.497.547.984 Ft
Tamogatdsi intenzitas 100%

Finanszirozas forrasa(i) RRF-2.1.2-
21-2022-00036 projekt rész esetén

hazai koltségvetés: 297.547.984 Ft (el nem szamolhaté tdmogatas) és
1.200.000.000 Ft EU-s tamogatds (vissza nem téritendd)

sajat egyetemi forras

Minisztérium és Kuratdriumi tamogatés

Finanszirozas forrasai a tovabbi
projektrészek esetén

sajat egyetemi forrds, Kulturalis és Innovéciés Minisztérium és MTEA
Kuratériumi tamogatas

Projekt kezdete

Projekt befejezése
Pénzigyi zaras
ddtuma

2022.10.01. 2026.04.30.

Mérfoldkévek RRF-2.1,2-21-2022-00036 projekt rész esetén

Mérfoldkd
elérésének datuma

Mérfoldk6hoz tervezett eredmények

Mérfoldkéhoz rendelt koltség

2022.12.31.

A tdmogatasi szerz6dés megkotését kdvetd 15 napon beliil
kiirasra keril a ,,B" f6tevékenység megvaldsitasa érdekében
a kézbeszerzési eljaras a tervezésre. Epitési engedély
birtokaban elkésziilnek a kiviteli tervek, és megkezd&dik a
kivitelezé kivdlasztasa érdekében a k6zbeszerzési eljaras

0Ft

2023.06.30. | megszerzése.

A ,B" f8tevékenység esetében az Epitési engedély

OFt

2023.12.31.

A ,B" f8tevékenység esetében az Epitési engedély
birtokdban elkésziilnek a kiviteli tervek.

OFt

2024.06.30.

Mo{iszaki ellenGr megbizasa, a kivitelezés érdekében
lefolytatandé kdzbeszerzési eljaras el6készitése. ~

322739 Ft

2024.12.31.

A ,B" f6tevékenységhez kapcsolédo C. épiilet kivitelezés
kdzbeszerzési eljarasnak lefolytatasa, a vallalkozasi
szerz6dés megkdtése, épitési naplé megnyitasa, a
munkateriilet atadasa, kivitelezés megkezdése.

434 848 Ft

2025.06.30.

A C. épiilet 50%-os késziiltsége, a B. éplilet kdzbeszerzési
eljarasanak kiirasa.

366 623 056 Ft

2025.12.31. |megkezdése.

Az Egyetem C. épiilet kivitelezésének befejezése és a B.
éplilet kivitelezésének kdzbeszerzési eljarasnak
lefolytatasa, vallalkozoi szerz6dés megkétése, épitési napléd
megnyitdsa, a munkateriilet atadasa, kivitelezés

642 799 998 Ft
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2026.04.30. | Haszndlatbavételi eljaras lefolytatdsa, projekt befejezése 487 367 343 Ft

Jelen dokumentum célja, hogy az ,RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszer( épiiletek és innovativ oktatds a
tancmiivészet szolgdlatdban” projektre és az MTE C épiletének bévitésével és felvjitasaval osszefiiggd
feladatokra, valamint a fentiekhez kapcsolédé beszerzésekre (a ,Projekt”) vonatkozéan minden, a
Projektben résztvevd, illetve a Projekt &ltal kozvetlenil érintett szervezet és személy szamdra
egyértelmiivé tegye a Projekt céljait, terjedelmét, szervezeti felépitését és miikddési rendjét. A Projekt
Alapité Dokumentum definidlja a megvaldsitas feladatrendszerét és eredménytermékeit, a Projekt
Utemtervet és kéltségvetést, valamint a projektiranyitasi- és projekt adminisztracids rendet.

1 PROJEKTALAPITASI ADATOK

1.1 A Projekt megbizoja

A Projekt megbizéja a Magyar Tancmlivészeti Egyetem (az ,,Egyetem” vagy ,, MTE”).

1.2 Az RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiiletek és innovativ oktatds a
tdncmiivészet szolgdlataban projekt rész tdargydat képezé munkdlatok
dllasa a Projekt alapitasakor

51%

1.3 A Projekt Alapité Dokumentum hatdlya

= személyi hataly: Projekt  Irdnyité  Bizottsdg  (PiB), Projektvezetés,
Projektadminisztracio, Teamek

= jdébeli hataly: 2025.08.25.- 2026.04.30.
= foldrajzi hatdly: 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 azonositészamuG projekt részre
vonatkozéan és modositasai

e Pdlyazati felhivas és benyujtott palyazati dokumentacié

e Projekt Tamogatasi Kérelem (beleértve a koltségvetési és indikator vallalasokat)

e Kozbeszerzési eljaras(ok) dokumentumai és a megkotott kézbeszerzési szerzédések,
valamint a Projekthez kapcsolédéan megkétendS tovabbi beruhdzisok és
kdzbeszerzések targyaban kotétt szerz6dések

e Engedélyezési és kivitelezési tervdokumentécidk

e Hatdsagi engedélyek (épitési, kornyezetvédelmi, stb.)
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e Miiszaki leirasok és tervrajzok (épiletenergetikai, gépészeti, stb.)
e Energetikai tanusitvanyok, 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 Tancm(ivészeti
Egyetem altal elnyert 1 497 547 984 millio forint Eurdpai Unids vissza nem téritendd
tamogatas keretében, lehetGség nyilik az Egyetem megfelelé miikédése, kiildetése érdekében
a gyakorlati oktatast és képzést segit6 ,,C” épiilet energetikai- és gépészeti korszerdsitésére
és kapcsolddd beszerzés keretében, sajat forrasbdl a gyakorlati termek szdmanak bévitése. A
projekt eredményeként az épiilet energetikai besorolasa valtozik, mely hozzajarul az Egyetem
fejlesztéséhez és gazdasagos és fenntarthaté miikddéséhez. A projekthez egyéb beszerzések
is kapcsolodnak.

1.5.2. Projektre vonatkozé6 relevans indikatorok

Indikator alatt a Projekt szempontjabél objektiven mérheté, jellemz8 mérészamokat és
specifikdcidkat értiink, azaz ami alapjan egyértelmiien megitélhet6 a Projekt
eredményessége. A Projektre jellemz6 mutatok meghatarozasanal javasolt a Projekt céljaibél
kiindulni és amennyiben lehetséges a meghatarozott sikerkritériumokhoz rendelt, egzakt
moédon mérhet6 indikatorokat meghatarozni.

= jnput

®  output

= eredmény
® hatas

RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszer(i épiiletek és innovativ oktatds a tancmivészet
szolgalataban projektrészhez kapcsolddé relevans indikatorok:

1.6. Projekt magas szintii kéltségterve

Az RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszer( épiiletek és innovativ oktatas a tancmiivészet
szolgalataban projektrész Osszkoltsége 1.497.547.984 Ft. A projekt rész hatélyos
koltségvetését a Tamogatasi szerz6dés 1. melléklete tartalmazza.
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1.7. A Projekt terjedelme

1.7.1. lJogi kérnyezet
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' |
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(FY) psszeg
1905000 1905000
13538575 1353857
56 256
2781300
27813000 0
1600200
16002000 0
9757042

97970428 §
14975479 1497547
84 984

ElsGsorban az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, az RRF rendelet (413/2021.
(VIL13.) Korm. rendelet, a Magyarorszag Helyredllitasi és Ellenalloképességi Terve
végrehajtdsanak alapvetd szabalyairdl és felelGs intézményeirsl sz6l6 373/2022. (IX. 30.)
Korm. rendelet, az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, a nemzeti felsGoktatasrél sz616 2011. évi CCIV. térvény, a nemzeti
kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a Magyar Tancmlivészeti Egyetemért
Alapitvényrél, a Magyar Tancmlivészeti Egyetemért Alapitvany és a Magyar Tancm(ivészeti
Egyetem részére t6rténd vagyonjuttatasrol sz816 2021. évi XVII. tdrvény, a szamvitelrsl sz616
2000. évi C. torvény, a kozbeszerzésekrl sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény, és a Polgari
Toérvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény, az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata, az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata, az
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Egyetem Beszerzési Szabalyzata, az Egyetem Kozbeszerzési Szabdlyzata, Gaspar Emese
projektvezeté MTEA/74/1/2025 iktatoszamon 2025. marcius 25. napjan kelt megbizélevele.

2 PROJEKT UTEMTERV

A PAD jelen fejezetében bemutatjuk a projekt f6 mérféldkéveit tartalmazé, magas szintii

iitemtervet.
# Tevékenység Hataridé

ElGkészitési szakasz
Koncepcié terv, projektotlet készitése, elfogaddsa Kommunikaciés terv 2022.10.01
készitése
Nyomtatott sajtdtdjékoztatok elkészitése, lakossagi terjesztés 2023.01.24
Kedvezményezett honlapjan a projekthez kapcsolddé tajékoztatd 2023.01.24
Palyazati anyag 6sszeallitasa, beadasa 2022.02.19.
Palyazat elbiralasa, déntés 2022.04.12
TSZ megkdtése, hatdlybalépése 2022.10.25
Akciotervi nevesités
EMT, RMT készitése, elfogadasa
Utmutatd, palyazati felhivas készitése, megjelentetése
Konzorciumi megallapodas elkészitése, megkotése -——
Palyazati anyag elkészitése (és PAD is), beadasa
Palyazat elbiralasa, déntés, TSZ megkotése
Beszerzési eljarasok elSkészitése
A Projekt megvaldsitasi fazisok
Sajtokozlemény kikiildése a projekt inditdsarél és a sajtémegjelenések 2023.01.24
OsszegyUjtése
Sajtonyilvdnos esemény szervezése, linnepélyes megnyitd 2023.01.24
Beruhdzas helyszinén ,,C” tipusu tajékoztaté tabla elkészitése, elhelyezése 2022.10.01
A "B" f6tevékenység esetében a tervezés megkezdése 2022/12/31
Az épitési engedély megszerzése. 2023/06/30
Kiviteli tervek elkészitése 2023/12/31
Miszaki ellendr megbizasa, szerzédéskotés 2024.03.14
A Projekt Alapitasa 2025.08.25.
Projekt szakmai zarasa 2025/12/31
Projekt fizikai befejezésének datuma 2026.04.30
Projekt zard elszamolas benyljtasanak datuma 2026.06.29
Projekt pénziigyi zarasa 2026/04/30
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3 A PROJEKT SZERVEZET

3.1 Projektszervezeti abra

agyar T & Eg;
Egygtem fenntartée
Kuratérium

Projektvezetd

Egyetem shat 5 B : » PR T s G

detega:mes Moszaki Vaam Prol 4 B Ogumn gl - jeloit s WE Palydzali -;
mﬂd Euenbr (Campus e e X =i Lr ! e ° lgazgatdja x
s Igazgate) A il g = x =~ 4

4 PROJEKTSZERVEZETEN BELULI FELADAT ES FELELOSSEGI KOROK

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

1. APIB Gsszetétele
Projektiranyito Bizottsag tagjai:

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

+ Gazdasagi Féigazgato

¢ Egyetem altal delegalt jogi és kbzbeszerzési szakért6

e Miszaki Ellenér

¢ Projekt Szakmai VezetGje (Campus lgazgatd): a PAD kiadasakor Kiss Csaba

o Projekt Pénziigyi VezetGje (Gazdasagi és Humanpolitikai igazgato): a PAD kiadasakor
Kiss Ménika

e Projektmenedzser: a PAD kiadasakor Nagy Aniké

e Kuratorium altal kijel6lt személy: a PAD kiadasakor Térék Jolan.

e MTE altal kijel6lt szakmai oktatd: a PAD kiadasakor Csillag Pal

e MTE Palyazati Igazgatdja

2. A PIB feladatkore és miikodése

Ulésezési rend

A Projektiranyité Bizottsdg sziikség szerint, de legaldbb hetente (ilésezik, rendszeres
id6pontokban a Projekt teljes id6tartama alatt csiitortok délelStt 09.00 é6rai kezdettel az
Egyetem épiiletében.

A Projektiranyitoé Bizottsag liléseit a Projektvezetd, illetve a Gazdasagi Féigazgatd ezen tul is
jogosult 6sszehivni irdsban, az id6pont és a helyszin megjeldlésével.
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F6bb feladatkorok

Stratégiai iranyitas:

A Projekt atfogé iranyitdsa és felligyelete

Dontések meghozatala a Projekt végrehajtasa soran
Kockazatkezelési dontések meghozatala

Projekt modositasok inditvanyozasa, kezelése, jovahagyasa

Koordinacids feladatok:

A Projekt kiilonb6z6 részteriileteinek koordinalasa
Résztvevik k6zo6tti kommunikacio biztositasa

Konfliktusok kezelése és megoldasa

Hatarid6k és mérféldkévek nyomon kévetése, szdmonkérése

Ellendérzési és beszamolasi feladatok:

Rendszeres Projekt elérehaladas értékelése

Koltségvetés teljesiilésének figyelemmel kisérése

Mind&ségbiztositasi kovetelmények ellendrzése

Haladasi jelentések, teljesitésigazolasok jovahagyasa

Kéthetente rendszeres, tovabba sziikség esetén rendkiviili tajékoztatas a Rektor és az
Alapitvany Kuratériuma, mint Projekt Tamogatdk felé a Projekt aktudlis allapotarél

a Projekt jelentéstételi rendjét az 1. melléklet szabalyozza

Adminisztralasi feladatok:

A PIB iiléseirdl jegyz6kdnyv késziil, ami tartalmazza a PIB tagok véleményét és a PIB
dontéseit. A jegyz6konyvet a Projektmenedzser vezeti és a jegyzGkényvet a
Kuratdrium altal kijelolt személy és az MTE altal kijel6lt szakmai oktatd hitelesitik
alairasukkal

Projektvezet6 a Projektmenedzsernek a Projekttel kapcsolatos iratokat iktatds és
adminisztracido és a tobbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogaték részére torténd
rendelkezésre bocsatas céljabol atadja

A Projekttel kapcsolatos iratok papir alapu és elektronikus iktatdsa, adminisztralasa és
a tobbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogatdk részére t6rténé rendelkezésre bocsatasa
a Projektmenedzser feladata

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

A Projekttel kapcsolatos iratok elektronikus adminisztracidja soran az Egyetem
szerverén tematikus mappakban sziikséges nyilvantartani és rendszerezni az iratokat.
A Projekttel kapcsolatos iratokhoz a kévetkezék rendelkeznek hozzéféréssel: PIB
tagok, Rektor. Rektori Hivatal, Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdsag, az Alapitvany
Kuratériuma.

Dontéshozatali jogkor:
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o AProjektvezet6 hozza meg az 6sszes déntést a Projekt végrehajtasa soran, a PIB
véleménye alapjan
e APIB tobbi tagja véleményezési jogkérrel rendelkezik:
Részt vesznek az lléseken

o Véleményt formalhatnak és javaslatokat tehetnek
o Szakmai tanacsokkal segitik a Projektvezet6t
o Avégs6 dontés minden esetben a Projektvezet6 feleléssége (jogi és vagyoni

felelGsség tekintetében egyarant) és jogkore
Kotelezettségvallalas rendje:

A Projekttel dsszefliggésben a kotelezettségvallalo nyilatkozatot Rektor vagy a Rektor altal
atruhdzott jogkérben a Gazdasagi FGigazgaté mint kételezettségvallalé tovabbi vizsgalat
nélkil akkor irja ala, ha a PIB dontését kovetSen az aldbbi személyek elGzetesen
ellenjegyzik/jévahagyjak a kotelezettségvillaldst tartalmazé dokumentumot és azt a
Projektvezet6 pénziigyi ellenjegyzést kovetSen a Rektor (vagy a Gazdasagi Fdigazgato,
amennyiben a Rektor altal atruhazott jogkdrben a Gazdasagi Féigazgaté a
kotelezettségvallald) elé terjeszti:

Projektvezeté mint PIB elnck

Projekt Pénziigyi Vezet6je (Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatd) mint PIB tag
Projekt Szakmai VezetGje, mint PIB tag

Projekt Pénziigyi VezetGje, mint PIB tag

Egyetem altal delegalt jogi, illetve kdzbeszerzési szakérts, mint PIB tag és mint
jogi jévahagyo.

O O O ©O

A Projekttel kapcsolatos pénziigyi ellenjegyzési jogkért a Projekt Pénziigyi Vezetdje
(Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatd) vagy a Gazdasagi Figazgatd gyakorolja, azzal, hogy
nem lehet azonos személy ugyanazon pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jaré6 eseménynél
kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé.

A Projektvezet6 mint PIB elndk felel a kotelezettségvallaldssal 6sszefiiggésben:

- a vonatkoz6 jogszabdlyok és az Egyetem belsé rendelkezéseinek betartasaért,

- a kotelezettségvallalds szakmai tartalmaért, célszeriiségéért, gazdasdgossagaért,
valamint azért a tényért, hogy a koételezettségvéllalds az Egyetem érdekeit — az adott
feltételek kozott — a legjobban szolgalja,

- a Projekt pénziigyi kereteinek betartasaért.

Egyebekben a kotelezettségvallaldsra a Koételezettségvallalasi Szabalyzat, illetve az egyéb
iranyadé szabdlyzatok rendelkezései iranyaddak.

B) Projektvezetd feladatkore
1. Operativ projektmenedzsment feladatok

Napi operativ irdnyitas:
e AProjekt napi szintli koordindldsa és iranyitasa
o Projektterv elkészitése, médositasa és nyomon kévetése
o Villalkozok koordinalasa
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Hatdrid6k és mérfoldkovek operativ kévetése, haladasi jelentések és
teljesitésigazolasok jovahagyasa és alairasa

Kommunikacids feladatok;

Belsé és kiils6 érintettek kozotti kommunikacié biztositasa

Rendszeres statusz jelentések készitése a PIB szamara

Tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Hato6sagi kapcsolattartas koordinalasa

Kéthetente rendszeres irasbeli, Projektvezetd altal aldirt tajékoztatds Kuratérium
Elndke és a Rektor felé a Projekt aktualis allasardl

Adminisztrativ és beszamolasi feladatok a 4.A) 2. pontban foglaltakkal 6sszhangban:

Projektvezet6 a Projektmenedzsernek a Projekttel kapcsolatos iratokat iktatas és
adminisztracié és a tobbi PIB tag, illetve a Projekt Tamogatdk részére térténé
rendelkezésre bocsatas céljabdl atadja

A Projektvezetd tovabbi feladatai:

Teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa
Heti, illetve sziikség esetén eseti statusz meetingek szervezése a kulcs szereplékkel
(épitési kivitelezd, épitésvezetd, miiszaki ellenér, Projekt Szakmai Vezetdje)

Havi projekt dashboard elkészitése, amely tartalmazza:
Koltségvetés teljesiilését (%)

o |déterv teljestilését (%)
o Kockazatok statuszat
o Kovetkez6 havi f6 feladatokat

Havi beszamol6k koordinalasa:
o Adatgytijtés a kilonb6z6 részteriletekrdl
o Indikatorok teljesiilésének dokumentalasa
o Tamogatoéi beszamoldk Gsszeallitasa

Kozbeszerzési folyamatok koordinalasa:
o Kozbeszerzési tanacsaddval egylittmiikédve tender dokumentaciok
elGkészitése
o Birdlobizottsagi lilések szervezése
o Szerzddéskotési folyamatok lebonyolitasa

Valtozaskezelés példaja:

Ha az épitési munkalatok soran varatlan miiszaki probléma meriil fel
Kéltségvetés-mobdositas sziikségességének felmérése

PIB tajékoztatasa és dontés-elGkészités

Tamogatdi jovahagyas kezdeményezése

O O O O

Monitoring és jelentéstétel:
o Indikatorok (pl. oktatasban részt vevék szama) havonkénti nyomon kévetése
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9.

o Projektadatok gytijtése a kiilonboz6 szervezeti egységektél
o EU-s jelentési kotelezettségek teljesitése

Eszkalaciés mechanizmus

A Projektvezetd a PIB tagjaitol tanacsot kér és véleményiiket kikéri azokrél a kérdésekrél,
amelyek:

Stratégiai jelentGségliek

Jelent@s koltségvetési kihatassal birnak

A Projekt alapvet6 célkitlizéseit érintik

Jogi vagy szerz6déses problémakat vetnek fel, kiilénds tekintettel a hataridékre és
vallalkozoi teljesitésekre

A végs6 dontést minden esetben a Projektvezets hozza meg, figyelembe véve a PIB tagok
tanacsait és javaslatait.

C) Projektmenedzser feladatkore

A Projektmenedzser feladatat képezi kiilbndsen:

1.

10.
11.
12,

13.
14.

15.

16.

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

a Projekt megvalésitasat biztositd tevékenységek irdnyitdsaban kozrem(ikodés a
Projektvezetd utasitasai alapjan és a projektmenedzsment mikodtetése,

elérhetség biztositdsa a Projektben résztvevék szamara, hogy az esetleges
problémakat minden esetben idében kezelni tudja,

folyamatos kapcsolattartas a projektmenedzsment tagjaival és a Palyazati Igazgatdsag
munkatarsaival,

folyamatos kapcsolattartas a kbzremiik6ds szervezettel és az iranyitd hatdsaggal,

a tdmogatdsi szerz6dés maddositasi folyamataval kapcsolatos feladatok ellatasa a
Projektvezetd utasitdsai szerint, a Projektvezet§ utasitdsai szerint gondoskodas a
Projekt megvaldsitdsahoz sziikséges szerz6dések megkétésérdl,

mérfoldkévekhez kapcsolodd  (idékozi) szakmai  beszamoldk  koordinalasa,
Osszedllitdsaban, ellenérzésében és benyljtasdban részvétel a Projektvezetd
utasitasai szerint,

a beszamolé aldtamasztasara szolgalé dokumentumok meglétének biztositasa,

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

monitoring mutaték valtozasanak nyomon kovetése,

hianypotidsok készitésének koordinélasa, felligyelete, sszeallitasa és benyujtasa,
valtozas bejelentések, kérelmek (hataridé hosszabbitds) készitésének koordinalasa,
felligyelete, Osszeallitasa és benyujtasa,

részvétel a helyszini ellenérzéseken,

horizontalis véllalasokhoz elGirt (esélyegyenléséggel, kérnyezeti fenntarthatdésaggal
kapcsolatos) adatszolgaltatasok dsszedllitasa,

zar6 szakmai beszamold elkészitésében és benyujtasaban valé koézremiikodés a
Projektvezetd utasitasai szerint,

a tdajékoztatdsra és a kotelez6 nyilvanossdgra vonatkozé kételezettségek
teljesitésének biztositasa
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17. Projekt dokumentacié vezetése és karbantartasa
18. Jelentések készitésében és benyujtdsdban valé kézremiikédés a Projektvezetd

utasitasai szerint (monitoring jelentések, kifizetési kérelmek)

19. Szerz6dések el6készitése és nyomon kévetése
20. Valtozaskezelési folyamatok lebonyolitasa

D) Projekt Szakmai VezetGjének feladatkore

A Projekt Szakmai VezetGjének feladatat képezi kaléndsen:

1.

o

rendszeres szakmai értekezletek vezetése, szakmai stab beszamoltatasa, feladatok,
hatarid6k meghatarozasa,

szakmai folyamatok mikodtetése és nyomon kovetése, szakmai tevékenységek
koordinacidja,

munkaja sordn szorosan egylttmiikodik a projektmenedzsmenttel,

szakmai anyagok bekérése, attekintése, szakmai jévahagyasa, id&szaki beszamolék
szakmai tartalmanak 6sszeallitasa,

az azonositott szakmai problémdak és nyitott kérdések megolddsa érdekében
meghatarozza és bevonja az ehhez sziikséges erSforrdsokat, valamint a
problémamegoldas hataridejét és forumat

E) Projekt Pénziigyi VezetGjének feladatkore

A Projekt Pénziigyi VezetGjének feladatat képezi kiiléndsen:

1.

5.
6.

a finanszirozas tervezése, a megvalésitdis sordn a forrdsok 6sszehangolasanak
biztositdsa,

a szerz8dések és szamlak kezelési, nyilvantartasi rendszerének megtervezése és
kialakitdsa, a szallitoi szamlak tovabbitasa a kozrem(ik6dé szervezet felé,

pénziigyi és szamviteli vonatkozasu kotelezettségek végrehajtasa, szamlak
ellenérzése, jovahagyasa,

a Projekttel kapcsolatban keletkez6 szamlak és egyéb bizonylatok kezelése a
Tamogatasi Szerz6désben foglaltak szerint,

kifizetési kérelmek 6sszedllitasa,

a kdnywvizsgdlé munkajanak segitése.

F) Gazdasdgi Féigazgaté feladatkére

A Gazdasagi FGigazgato feladatat képezi kiilénésen:

3.

adott esetben a Projekttel kapcsolatos kételezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a PAD
4. A 2. fejezetének Kotelezettségvallalas rendje pontjaban irtakkal 6sszhangban;

adott esetben a Projekttel kapcsolatos pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa a PAD
4. A 2. fejezetének Kotelezettségvallalas rendje pontjaban irtakkal ésszhangban,
figyelemmel az ott irt 6sszeférhetetlenségi szabalyokra;

a Projekttel kapcsolatos utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa.

13/21



4. Heti, illetve sziikség esetén eseti statusz meetingek szervezése a kulcs szereplékkel
(épitési kivitelezd, épitésvezets, miiszaki ellenér, Projekt Szakmai Vezetéje)

5. a Gazdasagi Féigazgat6 jogosult a Projektiranyité Bizottsagot 6sszehivni.
G) Projekt Tamogaték

Az Alapitvany Kuratériuma és a Tancmiivészeti Egyetem Rektora a Projekt Tamogatok,
akiknek feladata a Projektben résztvevé munkatérsak tamogatasa abban, hogy megfeleléen
elldthassdk a Projekt sordn rajuk harulé feladatokat. A feladatok megfelel ellatésa érdekében
szakmailag tdmogatjak, kontrollaljak a munkat.

FelelGsségi kore, feladata, hataskore:

¢ AProjekt mikoédéséhez sziikséges eréforrasok és feltételek biztositasa.

e AProjektvezetés, illetve egyéb felelés személyek rendszeres, illetve alkalomszer(
beszamoltatasa.

e Az elkészitett szakaszzaré anyagok atnézése.

e Interfész funkcié betéltése a Projekt és a funkciondlis szervezet kdzott.

e Déntés a Projekt technikai inditasarél, a projektszervezetrél.

5 DOKUMENTACIOS REND

A Projekt sikeres megvaldsitdsahoz elengedhetetlen a megfelelé dokumentaciés rendszer
kialakitdsa, amely biztositia az atlathatdsdgot, a visszakereshetéséget és az
elszdmoltathatésagot. A dokumentdciés rend meghatarozasanal figyelembe vettiik a
Projektben résztvev6k egyiittmiik6dési készségét, adminisztraciés gyakorlatat, valamint az
iranyito testtiletek elvarasait.

5.1 Dokumentumok formai elGirdsai és verziokezelés

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

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

o Készités datuma

e Verziészam (pl. v1.0, v1.1, v2.0 stb.)

o Készit6 neve / szervezeti egység

o Oldalszam (pl. 2/15)

e Jovdhagyo személy / statusz (pl. ,Ellendrizte”, ,Jévahagyta”)

e A verziokezelés alapelve, hogy minden mddositasrél Gj verzié késziil, emellett a
korabbi vdltozatok archivéldsa kotelez6. A valtozasok kovetése Excel-alapu
verziokdvetési tablazattal torténik: ProjektID; Dokumentumtipus; Datum; Verzié;
Készit6; Pl.: RRF-00036_MuszakiTerv_20250314_v1.2_MegyeriB.docx

14/21



5.2 Dokumentum-tipusok és a hozzdjuk kapcsolédo elGirdsok

A Projekt soran kiilondsen az alabbi dokumentumtipusok keriilnek alkalmazasra:

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

Mdszaki dokumentacidk (tervek, kivitelezési leirasok, miiszaki specifikacidk)
Szerz6dések (vallalkozasi, szolgaltatasi, kozbeszerzési)

Jegyz6kdnyvek, emlékeztet6k

Haladasjelentések, monitoring jelentések

Kommunikaciés anyagok (pl. tajékoztatok, sajtéanyagok)

Hatosagi engedélyek, tanusitvanyok

Valtozas-, kockazat- és probléma regiszterek

A dokumentumok MS Office formatumban (Word, Excel, PowerPoint), illetve PDF-ben
késziilnek, és az elSirt sablonokat kell haszndlni (PAD mellékletben, vagy belsé megosztason
elérhet6 formaban).

5.3 Elektronikus dokumentumok kezelése

A projekt dokumentacidja elektronikus formaban is kezelésre keriil, egy kdzos halozati /
felh6alapu tarhelyen (pl. SharePoint, OneDrive). A f6bb szabélyozasok:

Kézponti tarhely mappa-struktura projektfazisok, illetve dokumentumtipus szerint (pl.
01_ElSkészités, 02_Megvaldsitas, 03_Zaras)

Dokumentumok feltoltéséért és frissitéséért felelds: Projektmenedzser

Projektet érint6 Dokumentumok Projektmenedzsernek térténd eljuttatasaért felelds:
Projektvezetd, illetve a feladatkoriikkel érintett kdrben Projekt Szakmai Vezetdje,
Projekt Pénziigyi Vezetdje

Médositasok log-olasa (verzidszamozassal, changelog dokumentumban)

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

5.4 Papir alapu dokumentdcié

A papiron alapon keletkezett dokumentumokat kotelez6 papir alapon is térolni az
auditalhatdsag, hitelesités, archivalasi kotelezettség, illetve aldiras miatt, ideértve:

Tamogatasi szerz6dés és médositasai
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Kozbeszerzési dokumentumok
Alairt szerz8dések
Hato6sagi engedélyek

Jelenléti ivek, jegyz6kdnyvek, eredeti szamlak

Tarolas:

Kézponti irattdrban, azzal. hogy az épp hasznalatban lévé dokumentumok a
Projektmenedzsernél taldlhatdak

Felel6s: Projektmenedzser

Projektet érinté dokumentumok Projektmenedzsernek térténd eljuttatasaért felelés:
Projektvezetd, illetve a feladatkoriikkel érintett kérben Projekt Szakmai Vezetdje,
Projekt Pénziigyi Vezetdje

Megdrzésiidd: a projekt lezdrasat kovetden a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
ideig

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

5.5 Bizalmas dokumentumok kezelése

A Projekt sordn keletkezé bizalmas vagy személyes adatokat tartalmazé dokumentumok (pl.
partneri nyilatkozatok, pénziigyi adatok, személyes nyilatkozatok) kiilén kezelést igényelnek:

Elektronikus tarolas: bels6 egyetemi szerveren

Hozzaférés: kizardlag PIB tagok, illetve Projekt Tamogatok, a Projekt archivaldsanak
idébeli hatalydig, azt kévetSen a hozzaférés megsziintetése

Papir alapon: zart irattarban, kiilén mappéaban
Felelés: Projektmenedzser

Adatkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok el6irasaival 6sszhangban

5.6 Archivalas

A Projekt lezarasakor minden dokumentum archivaldsra keriil:

Elektronikus archivum: végleges verzidk PDF/A formatumban, metaadatokkal ellatva
Papir alapii dokumentumok: kiilén gy(ijt6mappakban, alairt példanyokkal
Archivalasért felelGs: Projektmenedzser

Archivalasi hatérid6: a Projekt zarasatél szamitott 30 napon beliil
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o Archivalasi idGtartam: tdmogatoi, illetve jogszabalyi elGiras szerint

6 KOMMUNIKACIOS REND

A Projektvezetd biztositja az informaciok hatékony dramlasat a résztvevék kozétt.

Kommunikaciés formak, csatornak: A belsé kommunikacidhoz hasznalt csatorndk: e-mail,
heti statuszmeetingek (személyesen vagy online). Kiils6 kommunikécié: e-mail, sajtéanyagok,
partnertalalkozok.

A Projekttel kapcsolatos e-mail kommunikacié sordn valamennyi PIB tag és Projekt Tamogato
koteles az rrf@mte.eu email cimet masolatba tenni. Az rrf@mte.eu cimen térténd
levelezéshez hozzaférnek: a PIB tagok, illetve a Projekt Tamogatdk

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

Felel8sok: a Projektvezets felelSs a rendszeres informaciéaramlasért
Id8tartam, gyakorisag: Heti statuszmeeting, havi riport, napi e-mail frissitések (ha sziikséges).

Megbeszélések rendje: Résztvevik: projektvezets, érintett szakteriiletek. Az eszkalacids
folyamatban a Projektvezet6 dont a projektiranyitd bizottsag tagjai véleményezését
kovetben.

7 VALTOZTATASKEZELES RENDJE

A vidltoztatdskezelés biztositja, hogy a Projekt soran felmeriils igények ellenérzétten, nyomon
kovethet6 modon keriljenek elbiraldsra és megvaldsitasra.

o Vizsgdlat folyamata: A véltoztatasi igényeket valamely PIB tag, vagy valamely Projekt
Tamogatod nydjtja be irasban. A valtoztatasi kérelmet a Projektvezetd vizsgélja meg
elsé korben.

¢ Felelds: A valtoztataskezelésért a Projektvezeté felelds.

o Dokumentalds: Valtoztatasi kérelem (iktatészam, datum, igényld, leiras, varhatd
hatas, statusz), jegyz6kdnyv/emlékeztetd.

o Dontéshozatal: A PIB dont a jelentGs valtoztatasokrél a Projekt Tamogatdk altal
meghatarozott pénziigyi kereteken belll. Pénzigyi keret tullépéséhez a Projekt
Tamogatok irdsbeli jovahagyasa sziikséges.

o Utokdvetés: Minden valtoztatasrdl utdlagos irasbeli tajékoztatds készil az
érintetteknek.
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8 A KOCKAZATKEZELES RENDJE

A kockézatkezelés célja, hogy azonositsa, értékelje és kezelje a Projekt soran felmeriils
lehetséges kockazatokat.

Kockazatok jelzésének formdja: Irasban rogzitve feljegyzés/emlékeztets formajaban
—tartalmazza a kockazat leirasat, valdsziniiséget, hatast, kategoriat, kezelési tervet.

Vizsgilat folyamata: A projektcsapat rendszeres id6kézénként (pl. kéthetente)
attekinti a jelzett kockazatokat, Uj kockazatokat régzit, értékel.

Felel8s: az adott kockazatot észlelG PIB tag, aki kételes errdl feljegyzést késziteni,
valamint a PIB tagok és a Projekt Tdmogatdk részére haladéktalanul megkiildeni. A
Projektmenedzser naprakészen tartja a kockazatokkal kapcsolatos dokumentaciot,
értekezleteken elGterjesztést készit.

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

9 A PROBLEMAKEZELES RENDIJE

A problémakezelés lehet6vé teszi az el6re nem latott, aktudlisan jelentkezé akadalyok
strukturalt kezelését.

Problémak formdja: Problémakezelési regiszter tartalmazza a probléma leirdsat,
hatdsat, megoldasi javaslatokat, statuszt, felel6st.

Vizsgilat folyamata: A problémat észlel6 PIB tag a problémardl
feljegyzést/emlékeztet6t készit, és haladéktalanul bejelenti a problémat a PIB-nek,
valamint a Projekt Tamogatdknak. A probléma bejelentése utan elGszor az érintett
teriilet/PIB tag elemzi a lehetséges kévetkezményeket, majd javaslatot tesz a
megoldasra.

Felelés: PIB tagok, Projektvezetd.

Utdkdvetés: A megoldas utan az eredményességet vizsgalni sziikséges (pl. probléma
lezarasa utdn 2 hét mulva feliilvizsgaljak).

Dontéshozatal: Sulyos probléma esetén a PIB dént a sziikséges intézkedésekrél.
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10 MELLEKLET

A Projektiranyitas és nyomon kovetés rendje
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Projektiranyitas és nyomon kévetés rendje

1. Jelentési és dontéshozatali rend

A jelentési rend célija a beszamolasi folyamat szabalyozdsa, ezen keresztiil a projektvezetés, a
projektiranyitas (PIB) és a Projekt Tamogatdk szamdra pontos és aktudlis informacidk szolgaltatdsa a
Projekt elSrehaladdsardl, mérfoldkdvek teljestilésérdl, kockazatok, problémak, véaltoztatasi igények

felmeriilésérdl.

Formai:
Beszamolé Tipusa Készitdje Gyakorisaga(/Cimzettje
irdsos beszamolé
eratf atusz|| . o vt . Y . Projek Tamogatok
.0p ,N statu Projektvezetd altal|| Projektvezetd Kéthetente ojekt - e
jelentés . (Rektor, Kuratérium)
alairva
frasos beszamolé a
PIB {ilés|[szabélyzatban . Projekt Tamogaték
] r s . y Projektmenedzser Hetente ) . g
jegyz6konyv megjel6it tagok (Rektor, Kuratérium)
altal hitelesitve
Havi rojekt|. , s . 9 . , Projekt Ta atok
L av! . projekt Irasos beszamolé  |[Projektvezetd Havi piB Jext ’a.mog
jelentés (Rektor, Kuratorium)
Kockazatkezelesl irasos feljegyzés Kockazatot észlel6 PIB ta Ad hoc PIB, Projekt Tamogatok
jelentés 1egY g (Rektor, Kuratdrium)
. Lo, i i e " PIB, Projekt Tamogatdk
Probléma jelentés ||Irasos feljegyzés Problémat észlel6 PIB tag Ad hoc B ! g

(Rektor, Kuratérium)

Valtozaskezelési
kérelem

irdsos kérelem

Projekt Tdmogato

Valtoztatast kéré PIB tag /

Ad hoc

PIB, Projekt Tamogatdk
(Rektor, Kuratérium)

2.Az atadas-atvétel rendje

10.1.1 Atadas-atvételi folyamatok

Eszkdz alapt termék atadasa (épitési munkalatok):

1. Kivitelez§ jelzi az dtadasi szandékot

2. Mdszaki ellenér elGzetes atvételi vizsgalata

3. Hibajegyzék tsszeallitdsa és javitasi hatarid6k meghatarozésa
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6.

7.

Hibak kijavitasa
Végleges miiszaki atvétel
Atadas-atvételi jegyz6konyv aldirasa

Hasznalatbavételi engedély beszerzése

Dokumentum alap termék staddsa:

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Dokumentum elkészitése és belsd ellenérzés
Formatum és tartalom megfelelGség vizsgalata
Jévahagyasi folyamat

Digitalis és fizikai dtadas

Atvételi visszaigazolas

Dokumentum archivdldsa

Szolgaltatas alapu termék ataddsa:

1.

2.

Szolgdltatas teljesitésének igazoldsa
Mindségi kovetelmények ellenérzése
Felhasznal6i tesztelés

Hianyossagok potlasa

Végleges atvétel és teljesitésigazolas

Uzemeltetésbe adas
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