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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tdbbcélu kéznevelési Intézmény) (tovabbi-
akban egyuttesen: Intézmények) palyazati tevékenysége az intézményi stratégiai célok megvalésita-
sanak, a fejlesztési forrasok bevonasanak, valamint az oktatasi, mivészeti, kutatasi, kulturalis és koz-
nevelési feladatellatas tamogatasanak meghatarozé eszkoze. Jelen Palyazatkezelési Szabalyzat (to-
vabbiakban: Szabalyzat) az Intézmények palyazati tevékenységének egységes intézményi keretét
hatarozza meg, kulénds tekintettel a palyazati életciklushoz kapcsolddd intézményi szerepkordkre,
egyuttmikodési rendekre és eljarasi alapelvekre.

Jelen Szabalyzat kiilondsen az alabbi jogszabalyok, belsé szabalyzatok és intézményi alapdokumen-
tumok figyelembevételével késziilt:

- anemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.),
- anemzeti kbznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),

- aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),

- akdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. térvény (tovabbiakban: Kbt.),

- a Polgari Torvénykodnyvrdl szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),

- aMunka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.),

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol széld 2011. évi CXII. tor-
vény (tovabbiakban: Info tv.),

- az Intézmények Alapité Okiratai (tovabbiakban: AO),

- az Intézmények Szervezeti és Mikddeési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz).

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindenkor hatalyos magyar és eurépai unios jogszabalyokkal, a tamo-
gatasi jogviszonyra iranyadd tamogatoi dokumentéacioval, valamint az Egyetem hatalyos belsé sza-
balyzataival, normaival és vezetdi rendelkezéseivel dsszhangban kell alkalmazni. A palyazati életcik-
lus teljes folyamata soran valamennyi vonatkozé jogszabalyi, tamogatoi és intézményi elbiras betarta-
sa kotelezd.

L ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmények pélyazati tevékenységének egységes intézményi szaba-
lyozasi és miikddési keretét meghatarozza, valamint régzitse a palyazati életciklus soran alkalmazan-
do intézményi eljarasi rend, felel6sségi viszonyok és egyluttmiikddési mechanizmusok alapelveit. A
Szabalyzat célja tovabba a palyazati tevékenység atlathatdésaganak, szabalyszeriségének, stratégiai
Odsszehangoltsaganak biztositasa, az Egyetem szakmai és pénzlgyi érdekeinek érvényesitése, és a
palyazati folyamatokban érintett szervezeti egységek feladat- és felelésségi rendjének egyértelmii
meghatarozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi, palyazati vagy tdmogatasi tevékeny-
ségben érintett szervezeti egységére, vezetdjére, munkatarsara, hallgatéjara, tanuldjara, valamint az
Egyetemmel foglalkoztatasi, hallgatdéi, tanuldi, szerz6déses vagy egyéb jogviszonyban allo, a palyazati
vagy tdmogatasi konstrukciok el6készitésében, benyujtdsaban, megvaldsitasdban, adminisztracioja-
ban, elszamoldsaban, ellenérzésében vagy fenntartdsaban érintett személyekre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem altal vagy az Egyetem részvételével megvaldsuld
valamennyi hazai vagy nemzetkdzi palyazati, tAmogatasi, dsztdndij-, mobilitasi, fejlesztési, kutatasi,
oktatasi, mivészeti, kulturalis, kdznevelési vagy egyéb tdmogatott konstrukciéra, fuggetlentl annak
finanszirozasi forrasatol.



A Szabalyzat rendelkezéseit a palyazati életciklus teljes folyamata soran kell alkalmazni, a palyazati
vagy tamogatasi lehetéség azonositasatol, az el6készités megkezdésétdl, a dontés-el6készitésen,
benyujtason, megvaldsitason, monitoringon, elszamolason, ellenérzésen, dokumentaciokezelésen at,
— amennyiben relevans — a fenntartasi id6szak lezarasaig.

Amennyiben valamely palyazati vagy tdmogatasi konstrukciora vonatkozo jogszabaly, tamogatéi el6-
iras vagy kulon belsé szabalyzat eltéréen rendelkezik, az adott konstrukcioé specialis szabalyai irany-
adok.

3. Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak

A Szabalyzat alkalmazasaban az alabbi nagybetis kifejezések alkalmazasa esetén a kdévetkezOket
kell érteni a fogalmak alatt:

a)

b)

c)

a)

b)

a)

(1) Alapfogalmak
Kézrem(ikddé szervezet: a tdmogatasi konstrukcié lebonyolitasaban, kezelésében, monitoringja-

ban, ellenérzésében vagy adminisztraciéjaban a Tamogaté altal kijelolt vagy felhatalmazott szer-
vezet.

Mobilitasi program: olyan hazai vagy nemzetk6zi tdmogatasi vagy 6sztondijkonstrukcio, amely
hallgatéi, tanuldi, oktatoi, kutatéi vagy munkatarsi tanulmanyi, oktatasi, szakmai vagy képzési célu
részvételt tamogat.

Palyazat: olyan hazai vagy nemzetkdzi palyazati, tamogatasi, 6szténdij-, mobilitasi, fejlesztési,
kutatasi, oktatasi, mivészeti, kulturalis, kbznevelési vagy egyéb forrasszerzési konstrukcié, amely
meghatarozott szakmai, intézményi vagy fejlesztési cél megvaldsitasat szolgalja.

Tamogatoé: a palyazati, tamogatasi vagy 0sztdondijkonstrukciét meghirdetd, finanszirozé vagy ta-
mogatast nyujté hazai vagy nemzetkdzi szervezet, intézmény vagy egyéb jogosult szervezet.

(2) A pélyazati jogviszonyhoz kapcsolddo fogalmak

Elbleg / el6finanszirozas: a Tamogatd altal a tamogatasi konstrukcié szabalyai szerint a Projekt
megvalodsitasahoz a végleges elszamolast megelézéen biztositott forras.

Kedvezményezett: a Tamogatasban részesuls, tamogatasi jogviszonyban allé szervezet vagy
személy.

Onrész: a palyazati vagy tdmogatasi konstrukcid keretében a Tamogatason feliil biztositandd
sajat forrds vagy hozzajaruléas.

Tamogatas: a Tamogato altal palyazati, tamogatasi, 6sztondij-, mobilitasi vagy egyéb tdmogatasi
konstrukcié keretében meghatarozott cél, tevékenység vagy projekt megvalésitdsara biztositott
pénzigyi vagy egyéb eréforras.

Tamogatasi dokumentacioé: a palyazati vagy tamogatasi jogviszonyhoz kapcsolédd valamennyi
dokumentum, kiildndsen palyazati felhivas, utmutatd, tamogatasi szerzddés, tamogatoi okirat, al-
taldnos szerz6dési feltétel, elszamolasi utmutatd, fenntartasi vagy ellenérzési kdtelezettséget rog-
zité dokumentum dsszessége.

Tamogatasi szerz8dés / Tamogatéi okirat: a tAmogatasi jogviszony létrejottét, feltételeit, a Tamo-
gatas felhasznalasanak szabalyait, valamint a Kedvezményezett kotelezettségeit rogzitd doku-
mentum.

(3) Projektmegvaldsitashoz kapcsol6do fogalmak
Audit: a Palyazat vagy Projekt végrehajtasanak, elszamolasanak, dokumentacidjanak vagy miko-

désének fliggetlen vizsgalata a vonatkozé jogszabalyok, tamogatasi feltételek vagy szakmai kéve-
telmények teljestilésének ellen6rzése érdekében.

Fenntartasi id8szak: a Projekt lezarasat kdvetd, a tamogatasi dokumentacidban vagy jogszabaly-
ban meghatarozott idészak, amely alatt a Projekt eredményeinek, indikatorainak vagy egyéb valla-
lasainak fenntartasa kotelezd lehet.



k)

a)

b)
c)

d)

Indikator: a Palyazat vagy Projekt keretében vallalt szakmai, pénzigyi vagy egyéb eredmények
teljesulésének mérésére szolgalé mutato.

Intézményi adatszolgaltatas: a Palyazatokhoz és Projektekhez kapcsoldédd, az Egyetem altal a
fenntartd, a Tamogato, a hatésag, a Kdézremikdds szervezet vagy egyéb jogosult szervezet ré-
szére teljesitett adatszolgaltatas.

Monitoring: a Palyazat vagy Projekt elérehaladasanak, eredményeinek, vallalasainak, indikatorai-
nak és kotelezettségeinek folyamatos nyomon kévetésére iranyuld tevékenység.

Operativ projektfeladat: a Projekt szakmai céljainak megvalésitasat tamogatd, nem szakmai tar-
talmua, kidlénésen adminisztrativ, dokumentacios, nyilvantartasi, kapcsolattartasi, beszamolasi,
monitoring-, szervezési és egyéb projektkdvetési tevékenység.

Palyazati dokumentacio: a palyazati lehetéség vizsgalatatdl a fenntartasi idészak lezarasaig kelet-
kezd valamennyi szakmai, pénzlgyi, jogi, adminisztrativ és alatamaszté dokumentum 6sszessé-
ge.

Palyazati életciklus: a palyazati lehet6ség azonositasatol a Palyazat el6készitésén, benyujtasan,
megvaldsitasan, elszamolasan, ellenérzésén és fenntartasi idészakan at a Projekt lezarasaig tarté
folyamat.

Projekt: a Palyazat vagy egyéb tamogatasi konstrukcié keretében megvalésuld, meghatarozott
célhoz, idétartamhoz, kéltségvetéshez, szakmai vallalasokhoz és eredményekhez kapcsolédo te-
vékenységek dsszessége.

Projektinditd dokumentacié: a Projekt megvalésitasanak intézményi kereteit meghatarozé doku-
mentum vagy dokumentumok 6sszessége, amely kilondsen a projektstrukturat, a feladatmegosz-
tast, a felelésségi rendet, az egylttmikodés kereteit, valamint — sziikség szerint — az alkalmazan-
dé miikddeési, kapcsolattartasi €és nyomonkévetési rendet rogziti.

Projektmenedzsment: a Projekt megvaldsitdsanak szakmai, pénzlgyi, adminisztrativ, szervezési
és nyomon kovetési feladatait ellatd, a palyazati kiiras, a tamogatasi dokumentacié vagy intézmé-
nyi déntés alapjan kijelolt szervezeti vagy személyi kdzremiikoddk dsszessége.a projekt megvalo-
sitasanak szakmai, pénziigyi, adminisztrativ és koordinacios feladatait ellatd, a palyazati kiiras,
tamogatasi dokumentacié vagy intézményi dontés alapjan kijeldlt szervezeti vagy személyi koz-
remikodok 6sszessége.

Projektstruktiura vagy projektszervezet: a projekt megvaldsitasahoz kijelolt szervezeti, szakmai,
pénzigyi, adminisztrativ és egyéb szerepkoérdk, valamint azok feladat- és felelésségi kapcsolatai-
nak dsszessége. A projektstruktira kialakitasa torténhet a palyazati kiiras, a tamogatasi dokumen-
tacio vagy intézményi dontés alapjan, és — szikség szerint — magaban foglalhat kilén projektme-
nedzsment, adminisztrativ vagy egyéb tamogatod szerepkoroket is.

Tamogatasi idészak: a tAmogatasi dokumentaciéban meghatarozott id6szak, amely alatt a projekt
vagy tamogatott tevékenység megvaldsitasa és az elszamolhatd koltségek felmerilése lehetsé-
ges.

(4) Egylttmikodési és intézményi szerepkorok

Intézményi kapcsolattartas: a palyazati vagy tamogatasi jogviszony teljes idétartama alatt az
Egyetem és a Tamogato, a Kézremiikddé szervezet, a Konzorciumi partner vagy egyéb kilsé sze-
replé kozotti, a Palyazat vagy Projekt megvaldsitasahoz kapcsolddé hivatalos kommunikacios és
egyeztetési tevékenység.

Konzorcium: két vagy tobb szervezet egyittmikddésén alapuld, kézbs palyazati cél megvaldsita-
sara létrejott partneri konstrukcid.

Konzorciumi partner: a konzorciumi egytttmikodésben részt vevs, meghatarozott szakmai, pénz-
Ugyi vagy megvalositasi feladatot ellatd szervezet.

Pénzligyi vezetd: a Projekt pénziigyi tervezésének, koltségvetési keretei nyomon kovetésének,
pénzigyi elszamolasanak és a tamogatasi dokumentacid szerinti pénzigyi megfelelésének bizto-
sitasaert felel6s személy.



e) Projektmenedzser: a Projekt operativ megvalésitasanak szervezéséért, nyomon kovetéséért és
végrehajtasanak tamogatasaért felelés, a palyazati kiiras, a tamogatasi dokumentacié vagy in-
tézményi dontés alapjan kijeldlt személy, aki kiléndsen tdmogatja a Projekt végrehajtasat, a kap-
csolodo hatarid6k, beszamolasi és egyéb tamogatoi kbtelezettségek teljesulését.

f) Szakmailag felelés szervezeti egység / vezetd: az Egyetem adott Palyazat vagy Projekt szakmai
tartalmaért, célrendszeréért és szakmai megvaldsitasaért felelés, az SzMSz-ben meghatarozott
vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal kijeldlt szervezeti egység vagy vezet6.

(5) Nyilvantartasi és adminisztrativ fogalmak

a) Palyazati Nyilvantarté Rendszer (PNYR): az Egyetem palyazati és tamogatasi tevékenységeinek
nyilvantartasat, dokumentacidkezelését, statusz- és hataridékdvetését, valamint az intézményi
szint(i adatszolgaltatas tamogatasat szolgalé adminisztrativ rendszer.

A jelen Szabalyzatban kiilén nem definialt fogalmak tekintetében a vonatkozé jogszabalyok, tamogatoi
dokumentaciok, valamint az Egyetem hatalyos bels6 szabalyzatai iranyadok.

4. A Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért felelés személyek

A palyazatkezelés fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitésének biztositasaért és a Palyazat-
kezelési Szabalyzat elkészitéséért, médositasaért, napra készen tartasaért, valamint annak végrehaj-
tasaért a gazdasagi féigazgaté felelds.

A rektor, a gazdasagi féigazgato, valamint az Intézmények egyes szervezeti egységeinek vezet6i
felel6sségi jogkorikbdl kdvetkez8en biztositjak a belsé szabalyzatok 6sszeallitasat, illetve azok beve-
zetését. Felel6sek tovabba a kodzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint az Intézmények szamara jogszabalyban el6irt kotelezett-
ségek teljesitéséért.

A Palyazatkezelési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, a valtozasok atvezetéséért, aktualizalasaért
atruhazott hataskdrben a felelésség a kdvetkez6k szerint kertl megosztasra:

- a Paélyazatkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatok intézményi szintl iranyitasaért,
jovahagyasaért, médositasanak elrendeléséért, valamint végrehajtasanak biztositasaért a
gazdasagi féigazgato felels;

- a palyazati tevékenység stratégiai szakmai tervezéséért és felligyeletéért, az intézményi pa-
lyazatok szakmai prioritdsainak, iranyainak és fejlesztési fokuszainak az Egyetem hosszu
tavu stratégiai, fejlesztési, innovacios és intézményfejlesztési céljaival valé 6sszehangolasa-
ért a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kijelolt, illetve SzMSz-ben meghatarozott vezetd a
felel6s;

- a Pélyazatkezelési Szabalyzat szakmai el6készitéséeért, dsszeallitasdért, aktualizalasaért,
valamint a szabalyozasi és palyazatkezelés rend kialakitasaért, és a kapcsolddé eljarasrendi
dokumentumok kidolgozasaért a Palyazati Igazgatdsag igazgatoja a felelbs,

- a Palyazatkezelési Szabalyzatban foglalt feladatok operativ koordinaciojaért, az érintett
szervezeti egységek egylttmikddésének biztositasaért, valamint a szabalyzat gyakorlati al-
kalmazasanak 6sszehangolaséért a Palyazati Igazgatdsag igazgatoja felelbs.

Il. INTEZMENY!I ELJARASREND

1. A palyazati tevékenységben kozremiikodd személyek, szervezeti egységek és azok fel-
adatai

1.1. Palyazati Igazgatosag



A Palyazati Igazgatésag - az SzMSz 26/A. §. szakaszaban meghatarozott feladatkérében - az intéz-
ményi palyazati és tamogatasi tevékenység operativ koordinaciéjaért, projektmenedzsment feladatai-
nak ellatasaért, adminisztrativ tamogatasaért, nyomon kovetéséért, a tamogatott Projektek intézményi
szint( koordinaciéjaért, valamint a palyazati eljarasrend szabalyszer(i mikodtetéséért felel.

Az SzMSz-ben rogzitett feladatok részletes meghatarozasa:

a)

palyazatfigyelés: az Egyetem stratégiai, fejlesztési és szakmai céljaihoz illeszkedé palyazati le-
hetéségek folyamatos nyomon kovetése,

javaslattétel a benyujthaté Palyazatokra,

a projekt-el6készitési folyamat koordinacidja, ideértve kiléndsen a sziikséges megalapozo, ter-
vezési, szakmai, miszaki, beszerzési vagy egyeb elbkészitd tevékenységeket,

kézremilkodés a Palyazatokhoz kapcsolédé partneri, konzorciumi és nemzetkdzi egyuttmiko-
dések elbkészitésében és koordinacidjaban,

a Palyazati dokumentacio dsszeallitasa, adminisztrativ el6készitése és ellendrzése,

Palyazatok benyujtasa, valamint a kapcsolodo elektronikus palyazati rendszerek adminisztrativ
kezelése,

hianypotlas Ggyintézése, tisztazd kérdések megvalaszolasa,

az érintettek tajékoztatasa a benyujtott Palyazatok elbiralasardl,

a Tamogatasi szerz8dések, Tamogatdi okiratok és kapcsolédd palyazati megallapodasok el6-
készitésével, megkotésével, médositasaval és adminisztrativ nyomon kovetésével kapcsolatos
feladok ellatasa,

a Palyazatokhoz kapcsolodd dokumentumkezelési, érkeztetési, iktatasi, nyilvantartasi és admi-
nisztrativ feladatok ellatasa a Palyazati Igazgatésag és a Rektori Hivatal egyittmikodésében,

a teljes palyazati életciklus — kiildndsen a megvaldsitas, elérehaladas, elszamolas, ellenérzés,
zaras és fenntartasi kotelezettségek, a kapcsoldédoé jogszabalyi és tamogatasi kdrnyezet valto-
zasanak — folyamatos palyazatszakmai és adminisztrativ nyomon kdvetése,

Iési, Ugyviteli és egylttmiikddési rendszerek adminisztrativ miikddtetése, valamint a Palyaza-
tokhoz kapcsolddo rendszeres és eseti adatszolgaltatasok biztositasa,

a szakmai beszamolok bekérése és intézményi 6sszefogasa, a sziikséges adatszolgaltatas biz-
tositasanak szervezése, valamint a benyujtasa,

kifizetési kérelmek, pénziigyi elszamolasok 6sszeadllitasa az érintett szervezeti egységekkel
egyuttmikodésben, azok hataridére térténd benyujtasa,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa a Tamogatoval, a Kézrem(ikddd szervezettel, a Konzor-
ciumi partnerekkel, valamint sziikség szerint egyéb relevans kulsé szervezetekkel,

a Palyazatok és tamogatott projektek ellenérzéséhez, Monitoringjahoz és Auditjahoz kapcsolo-
do intézményi szintli palyazati-adminisztrativ és Ugyviteli feladatok szervezése és koordinacidja,
Palyazatok zarasaval kapcsolatos teljes korli szakmai, adminisztrativ és dokumentaciés és pro-
jektmenedzsment feladatok ellatasa,

a fenntartasi kotelezettségek teljesitése tekintetében a Palyazati dokumentacié megbrzésének,
a fenntartasi jelentések el6készitésének, nyomon kdvetésének és hataridében torténé benyuj-
tdsanak biztositasa,

szlkség szerint kozrem(ikddés a Palyazatokhoz kapcsolodd kommunikacios, disszeminacios és
nyilvanossagi kotelezettségek megvaldsitasaban,

az intézményi palyazati projektportfélié egységes nyilvantartdsa, monitoringja és vezet6i adat-
szolgaltatasanak biztositasa,

az intézményi palyazati eljarasrend fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

kézremiikddés a palyazati tevékenységhez kapcsol6dd belsd szabalyozasi, eljarasrendi és fej-
lesztési javaslatok kidolgozasaban,

a palyazati tevékenységhez kapcsolodo tapasztalatok, trendek és fejlesztési lehetéségek alap-
jan intézményi szintli szakmai-stratégiai javaslatok el6készitése.

A Palyazati lgazgatdsag a feladatait a vonatkozo intézményi képviseleti és kotelezettségvallalasi sza-
balyok keretei k6zott latja el.



1.2. Rektori Hivatal

A palyazati eljaras soran ellatandé feladatok:

a)

b)

c)

feliigyeli a palyazati tevékenységhez kapcsolddd, hataskorébe tartozé jogi, igazgatasi és intéz-
ményi szabalyossagi feladatokat,

ellatja a szerz6dések, megallapodasok, okiratok jogi véleményezésével, ellenjegyzésével, eld-
készitésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban,

Palyazati Igazgatésaggal egyuttmikddésben ellatja a Palyazatokhoz kapcsolédd, a bejové-, ki-
mend dokumentumok érkeztetésével, iktatdsaval az irat-, és dokumentumkezeld rendszerben
torténd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

1.3. Féigazgatéi Titkarsag

A palyazati eljaras soran ellatandé feladatok:

a)

b)

c)

d)

feliigyeli a palyazati tevékenységhez kapcsol6do, hataskorébe tartozé jogi, igazgatasi és in-
tézményi szabalyossagi feladatokat,

ellatia a szerz6édések, megallapodasok, okiratok jogi véleményezésével, ellenjegyzésével,
elékészitésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyokban és a belsd szabalyza-
tokban foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban,

gondoskodik jogi vélemény beszerzésérdl az adott Palyazat megvaldsitasa soran felmeruld
kérdések tisztazasahoz,

kézrem(ikddik a Palyazatokhoz kapcsolddé vezetdi dontésekhez sziikséges jogi vagy igazga-
tasi dokumentacié el6készitésében.

1.4. Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag

A palyazati eljaras soran ellatandé feladatok:

a)

ellatja a Palyazatokhoz kapcsol6dd pénziigyi, szamviteli, kdnyvviteli, elkilonitett nyilvantartasi,
pénzforgalmi és kapcsolédé gazdasagi-adminisztrativ feladatokat a vonatkozoé jogszabalyok és
belsé szabalyzatok szerint,

ellatja a Palyazatokhoz kapcsolodé humanpolitikai, bér- és munkaugyi feladatokat,

adatot szolgaltat és kdzremikodik a palyazati koltségvetések, pénzugyi tervek, énrészvallalas,
pénzlgyi beszamolok és elszamolasok pénzigyi megfeleléségének biztositasaban,
kézremilkodik a Palyazatokhoz kapcsolodd pénzigyi ellenérzésekhez, kdnyvvizsgalatokhoz és
auditokhoz sziikséges pénziigyi dokumentacié biztositasaban.

1.5. Campus lgazgatésag

A palyazati eljaras soran ellatandé feladatok:

a)

a hataskoérébe tartozé specialis szakértelem (igy kulénésen muiszaki, beruhdzasi, informatikai)
biztositdsa érdekében szakterileti tAmogatast nyujt a palyazati el6készitd dokumentumok 6sz-
szeallitdsahoz és a Projekt sikeres megvalésitasahoz,

szakmai iranyitasi és koordinacios feladatokat lat el, amennyiben a palyazati, projektmegvaldsi-
tasi tevékenység keretében alapvet6en beruhazasi, épulet-felljitasi, kivitelezési, energetikai
vagy a kdzmdiellatas biztositasaval kapcsolatos fejlesztésekre kerul sor,

adatokat szolgaltat a beszerzésekkel kapcsolatos kiadasokral,

kézremiikddik a Palyazatokhoz kapcsol6odd miszaki, beruhazasi, beszerzési vagy kbézbeszer-
zési el6készités szakmai tamogatasaban,

szakmai tamogatast nyujt a kapcsolédd miszaki, beszerzési vagy kozbeszerzési szabalyok
gyakorlati alkalmazasahoz,

kézremikddik a Palyazatokhoz kapcsolédé miiszaki, beruhazasi, informatikai vagy Uzemeltetési
tartalmu Projektek megvalésitasa soran sziikséges szakmai teljesitésigazolasok, miiszaki do-
kumentaciok és kapcsolddd adatszolgaltatasok elékészitésében



g) szuikség szerint kozremlkodik a Palyazatokhoz kapcsolédd miszaki vagy beruhazasi targyu
ellenérzések, helyszini szemlék és fenntartasi kotelezettségek szakmai tdmogatasaban.

1.6. A palyazati szakmai tartalom fejlesztésében, el6készitésében és megvaldsitasaban
kozremiikodo szervezeti egységek

(kiilbnésen a Dézsa Imre Tancmiivészképzd Intézet, Fodor Antal Koreografus és Tancpedago-

gusképzdb-Intézet, Valyi Rozsi Kbényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatékbézpont, a Nadasi

Ferenc Gimnéazium és Kollégium, valamint a Miivészeti Menedzsment)

A palyazati eljaras soran ellatandé feladatok:

a) a szakterlletikh6z kapcsolodd palyazati lehetéségek szakmai kezdeményezése, valamint a
Palyazatok szakmai tartalmanak, célrendszerének, programstrukturajanak és szakmai megala-
pozasanak biztositasa,

b) koézremlkddés a Palyazatok szakmai megvaldsitasaban, a véllalt szakmai feladatok teljesitése-
ben, valamint a szakmai beszamolokhoz és indikatorokhoz sziikséges adatszolgaltatasban,

c) a Muivészeti Menedzsment vonatkozasaban kézremikodés a Palyazatok mivészeti, kulturalis,
disszeminacios, kdzdnségkapcsolati és szakmai hasznositasi szempontjainak érvényesitésé-
ben,

d) szlkség szerint kozremikodés a partneri, konzorciumi vagy nemzetkézi egylttmikodések
szakmai tartalmanak el6készitésében és megvaldsitasaban,

e) a Palyazatok keretében létrejové szakmai, tudomanyos, miivészeti, kulturalis, oktatasi vagy
kéznevelési eredmények intézményi hasznosulasanak, fenntarthatésaganak és stratégiai be-
épullésének tamogatasa.

2. A palyazati tevékenység eljarasi folyamata

2.1. Palyazatfigyelés, palyazatképesség vizsgalat

A Palyazati lgazgatésadg munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérik a kézzétett hazai magan- és
kdzfinanszirozasu, magyarorszagi €s unios tarsfinanszirozasu, eurdpai uniés, és egyéb nemzetkdzi
palyazati lehetéségeket, és vizsgaljak a palyazati felhivasnak valé megfeleléséget, valamint azok
szakmai, stratégiai és mikodési relevanciajat az Egyetem szdmara.

Amennyiben valamely palyazati felhivasra a jelen Szabalyzat személyi hatalya ala tartozé személy
vagy szervezeti egység hivja fel a figyelmet, a Palyazati Igazgatésag munkatarsai megvizsgaljak,
hogy a palyazati felhivas relevans-e az Egyetem szamara. A fellilvizsgalat eredményérdl tajekoztatjak
a javaslatot tevd személyt, vagy szervezeti egységet.

Az Egyetem szamara relevans palyazati kiiras megjelenésekor a Palyazati lgazgatésag gondoskodik
a rektor, a gazdasagi féigazgatd, tovabba az SzMSz-ben meghatarozott vagy a munkaltatéi jogkor
gyakorléja éltal kijel6lt szakmailag felel6s vezetd tajékoztatasarol.

Sziikség esetén a Palyazati lgazgatésag egyeztetést kezdeményez a rektor, a gazdasagi féigazgato,
az SzMSz-ben meghatarozott vagy a munkaltatdi jogkér gyakorléja altal kijeldlt vezetd, valamint az
érintett szervezeti egységek bevonasaval a palydzaton val6 indulds szakmai, stratégiai és intézményi
megalapozasa érdekében.

2.2. A palyazatok intézményi nyilvantartasa és dokumentaciokezelése

A Palyazati lgazgatésag a palyazati tevékenység atlathatésaganak, nyomon kdvethet8ségének és
ellendrizhetéségének biztositasa érdekében gondoskodik az Egyetemet érinté Palyazatok és Projek-
tek egységes intézményi nyilvantartasardl. Ennek érdekében az Egyetem Palyazati Nyilvantarto
Rendszert (a tovabbiakban: PNYR) mikodtet.

Az intézményi palyazati nyilvantartas célja kiilénésen a palyazati lehetéségek, benyujtott Palyazatok,
tdmogatott Projektek, megvaldsitasi szakaszok, beszamolasi és fenntartasi kotelezettségek, valamint
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a kapcsolédd szakmai, pénzlgyi és adminisztrativ dokumentacioé rendszerezett, naprakész és vissza-
kereshetd kezelése. A PNYR tamogatja a palyazati életciklushoz kapcsolédé informaciok egységes
kezelését, a Projektek elérehaladasanak nyomon kovetését, valamint az intézményi és kulsé adat-
szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

A nyilvantartés kiterjed kilondsen:

a) arelevans palyazati felhivasok és palyazati dontések nyomon kovetésére,

b) a benyujtott Palyazatok és tamogatott Projektek alapadatainak, statuszanak és f6bb hataridéinek
rogzitésére,

c) a Palyazatokhoz és Projektekhez kapcsolodd szakmai, pénzugyi, jogi és adminisztrativ dokumen-
tacio rendszerezett kezelésére,

d) a beszamolasi, elszamolasi, zarasi és fenntartasi kotelezettségek teljesitésének nyomon kéveté-
sere,

e) az intézményi, fenntartdi, iranyitd hatésagi vagy egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesité-
sének tamogatasara.

A Palyazati lgazgatésag felel6s a palyazati nyilvantartas folyamatos vezetéséért, a rendelkezésre allé
adatok naprakészségének biztositasaért, a kapcsolodé dokumentacidé rendszerezéséért, valamint a
palyazati tevékenységhez kapcsolddo vezetdi, szakmai vagy hatdsagi informacioigények teljesitésé-
hez sziikséges adatszolgaltatasi folyamatok intézményi szintli el6készitéséért és nyomon kdvetéséeért.

2.3. Vezet6i intézményi dontéshozatal

A palyazati lehet6ségek intézményi szintli vizsgalatat, a palyazatok benyujtasara vonatkozé dontés
elékészitését, valamint a palyazati tevékenység operativ feladatait a gazdasagi féigazgato iranyitasa
mellett a Palyazati lgazgatosag végzi.

A Palyazat benyujtasarol — a Palyazat jellegére, szakmai tartalmara, pénzigyi kételezettségeire, in-
tézményi érintettségére, valamint a vonatkozo bels szabalyzatokra és hataskori rendre figyelemmel —
az arra jogosult vezet6 dont.

A dontés megalapozottsaganak el6segitése érdekében a Palyazati lgazgatdsag az Egyetem szamara
relevans palyazati lehet8ségekrél dontés-el6készité dsszefoglalot készit, amely kildondsen tartalmaz-
za:

. a palyazati kiiras alapadatait,

. a szakmai tartalmat és intézményi relevanciat,

. a benyduijtas feltételeit és hataridejét,

. a szikséges pénzigyi, human és infrastrukturalis eréforrasokat,
. az esetleges 6nrész- vagy fenntartasi kételezettségeket,

. a megvaldsitassal 6sszefliggé fébb kockazatokat.

A dontés elbkészitése soran a Palyazati lgazgatésag szilkség szerint bevonja az érintett szakmai
szervezeti egységeket.

A doéntést kdvetben a Palyazati Igazgatosag gondoskodik az érintett szervezeti egységek tajékoztata-
sérol és a Palyazat el6készitéséhez, benyujtdsahoz sziikséges tovabbi adminisztrativ tevékenységek-
rél.

2.4. A palyazat koltségvetésének osszeallitasa
A palyazatok koltségvetését a Palyazati Igazgatdsag késziti el, az Egyetem szakmailag érintett szer-
vezeti egységeinek kdzremikoddésével. A koltségvetés Osszeallitasa soran biztositani kell, hogy a

Palyazat szakmai tartalma, a tervezett tevékenységek, a humaneréforras-igények, az infrastrukturalis
feltételek és a palyazati kiiras pénzugyi, elszamolhatésagi szabalyai egymassal 6sszhangban alljanak.
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A palyazati el6készité dokumentumot (Palyazatot) fészabalyként gy kell megtervezni és benyujtani,
hogy az intézményi dnrészt ne tartalmazzon. Amennyiben a palyazati kiiras alapjan énrész biztositasa
kotelez6 vagy a Projekt szakmai megvalésitasa érdekében indokolt, annak vallalasarél a vonatkozo
intézményi hataskori rend szerint a gazdasagi féigazgato dont.

A koltségvetés tervezése soran — a palyazati kiirds keretei kozott — térekedni kell a Projekt megvalési-
tasahoz kapcsolédd valamennyi relevans szakmai, humaneréforras-, infrastruktdra-, lGzemeltetési,
adminisztrativ, mlszaki, kommunikaciés és egyeb elszamolhatd kdltség szabalyszeril és stratégiailag
megalapozott betervezésére.

A megvaloésitas soran hasznalt infrastruktira és humaneréforras jellegl kiadasokat azok kapcsol6do
ado- és jarulékterheivel egyltt — a Palyazat kiirasatol figgéen, lehetéség szerint — elszamolhatd kolt-
ségként kell megtervezni.

A palyazati el6készitd dokumentumok (Palyazatok) koltségvetését az adott palyazati kiiras, elszamo-
lasi szabaly altal lehet6vé tett, maximalis mértéki altalanos kéltség betervezésével kell elkésziteni.

A koltségvetés Osszeallitasakor figyelembe kell venni a fejlesztési hozzajarulast, amely az Egyetem
infrastruktdrajanak és a Palyazat keretében hasznalt eszkdzeinek és ingatlanjainak Gzemeltetési kolt-
ségeire, valamint beruhazasi, poétlasi, bévitési, informatikai, kutatas- fejlesztési, valamint az innovaciés
tervek, igények fedezetére szolgal.

A Palyazatok benyujtasaval és megvalositasaval kapcsolatos kézbeszerzési kérdésekben az Egyetem
kapcsolddo bels6 szabalyzatai és a Tamogaté altal meghatarozott pénzugyi teljesitési feltételek egy-
arant iranyaddak. A Campus Igazgatdésag szakmai tamogatast biztosit a Palyazatok miszaki, beszer-
zési, kozbeszerzési és kapcsolodoé tervezési feladatainak elékészitéséhez.

Beruhazasi, mlszaki, informatikai, kdzbeszerzési vagy egyéb specialis szakmai el6készitést igényld
Projekt esetén a megvaldsitashoz szikséges kapcsolddd elbkészitési, szakértbi, tervezési és lebo-
nyolitasi koltségeket — a Campus Igazgatdésaggal és sziikség szerint a kdzbeszerzési szaktanacsado-
val egyeztetve, a palyazati kiiras keretei kozott — a koltségvetésben tervezni kell.

2.5. A palyazatirasi tevékenység

A Palyazat szakmai koncepcidjaért és tartalmaért az SZMSZ-ben meghatarozott vagy a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal kijelolt, szakmailag felelés vezetd felel, mig a Palyazat elé6készitésének és be-
nyujtasanak operativ feladatait és koordinaciojat a Palyazati Igazgatdsag latja el.

A Palyazati Igazgatésag - az Egyetem illetékes, szakmailag érintett szervezeti egységeinek kdzremu-
kodéseével - a palyazati kiirasban meghatarozott feltételek, hataridék és formai kévetelmények figye-
lembevételével koordinalja a Palyazati dokumentacio intézményi elékészitését és nyujtja be a Palya-
zatot meghirdetd szervezet részére.

Az Egyetem kilsé palyazatiré vagy palyazati szakérté kdzremiikédését indokolt esetben igénybe ve-
heti, amennyiben
a) azt a szakmailag felel6s vezet§ és a gazdasagi figazgaté szakmai, illetve gazdasagi szem-
pontbdl indokoltnak tartja, és annak igénybevételérdl a gazdasagi féigazgaté dont,
b) Konzorcium esetén valamely Konzorciumi partner elézetesen irasban nyilatkozik arrél, hogy a
palyazatirasi tevékenységhez kapcsolddo dijazast - a Palyazat eredményétél fliiggetlenil - sajat
koltségére biztositja.

A kiils6 palyazatiré vagy szakért bevonasara iranyuld dontés el6készitésében a Palyazati Igazgato-
sag kdzremiikddik, amelynek keretében megvizsgalja a bevonni tervezett személy vagy szervezet
szakmai alkalmassagat, relevans referenciait, valamint a megbizas palyazati, intézményi és mikodési
szempontu indokoltsagat.
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A kullsé kdézrem(ikddd bevonasa nem érinti a Palyazati lgazgatdsag intézményi koordinacids, ellenér-
zési és szabalyozasi feladatait, valamint a szakmailag érintett szervezeti egységek szakmai felel6ssé-
gét.

A palyazat elbiralasardél szolé dontés megszuiletését kdvetéen — a tamogatasrol vagy annak elutasita-
sarol szol6 értesités kézhezvételét kdvetd harom (3) munkanapon belil — a dontést tartalmazé értesi-
tés irasos vagy elektronikus masolatat a Palyazati lgazgatosag eljuttatja a Rektori Hivatal, a Féigazga-
téi Titkarsag, a gazdasagi féigazgatd és a kijeldlt, szakmailag felelés vezetd részére. Abban az eset-
ben, ha nem kdzvetlenll a Palyazati lgazgatésag kap értesitést a tamogatoi dontésrél, az értesités
cimzettje gondoskodik a Palyazati lgazgatdésag mihamarabbi (két munkanapon belll) tajékoztatasarol.

2.6. A palyazati dokumentacié intézményi ellenérzésének, jovahagyasanak és benyujta-
sanak rendje

A palyazati dokumentacié ellendérzése, jovahagyasa és alairasa soran az Egyetem hatalyos SZMSZ-
ében, valamint Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzataban, valamint a vonatkozé pa-
lyazati kiirasban meghatarozott rendelkezések szerint kell eljarni.

A Palyazati lgazgatdésag a palyazati dokumentacié benyujtasat megel6zéen megvizsgalja annak for-
mai, adminisztrativ és a palyazati kiiras szerinti megfeleléségét, és gondoskodik az esetleges hia-
nyossagok, formai hibak vagy technikai pontatlansagok korrigalasarol.

A Palyazat szakmai tartalmaért feleldés szervezeti egységek a rajuk vonatkozé szakmai, tartalmi ele-
meket ellendrzik, és a szikséges jévahagyasokat a Palyazati Igazgatdsag altal jelzett hataridén belll
biztositjak.

A Palyazati dokumentacio véglegesitése el6tt a Palyazati Igazgatdésag koordinalja a sziikséges intéz-
ményi egyeztetéseket, valamint biztositja, hogy a dokumentacié a dontésre vagy alairasra jogosult
vezetd részére a vonatkozé hataskori rend szerint kertljon felterjesztésre.

Az érintett szervezeti egységek és vezetbk a Palyazat benyujtasat veszélyezteté koralmeényrél, aka-
dalyrdl vagy hatarid6kockazatrdl haladéktalanul tajékoztatjdk a Palyazati Igazgatésagot annak érdek-
ében, hogy a szikséges intézkedések id6ben megtérténhessenek.

2.7. Ertékelési szakaszhoz kapcsol6dé intézményi koordinacio: hianypétlas és tisztazo
eljarasok

A Palyazat benyujtasat kdvetben a Palyazati lgazgatdsag ellatja a Palyazat értékelési szakaszahoz
kapcsolodo intézményi feladatok szervezését és nyomon kovetését, kiilénésen a Kdézrem(ikbédé szer-
vezettdl, iranyitd hatésagtol, Tamogatotol vagy egyéb eljard szervtdl érkezd hianypétlasok, tisztazo
kérdések, formai vagy tartalmi pontositasi felhivasok intézményi kezelését. Ennek keretében gondos-
kodik a sziikséges intézkedések kezdeményezésérdl, a valaszadasi folyamat el6készitésérdl, a keért
dokumentacié Osszeallitasardl és benyujtasarol, valamint a kapcsol6do hataridék teljesitésének nyo-
mon kdvetésérdl.

A Palyazat szakmai tartalmat érinté kérdések, hianypétlasok vagy tisztazoé felhivasok esetén az érin-
tett szakmai szervezeti egységek és a szakmailag felel8s vezeté kdézremiikddnek a teljesitéshez
szlUkséges adatok rendelkezésre bocsatasaban, a hianypoétlas teljesitésében és a tisztazoé kérdések
megvalaszolasaban. Pénzulgyi, jogi, miiszaki, kdzbeszerzési vagy egyéb specidlis szakteriletet érinté
megkeresések esetén a Palyazati lgazgatésag a relevans szervezeti egységek bevonasaval biztositja
a szikséges intézményi valaszok el6készitését.

A hianypotlasi és tisztazasi eljarasok soran az érintett szervezeti egységek a palyazati hataridék figye-

lembevételével, a Palyazati Igazgatésag koordinaciéja mellett kdzremikddnek a sziikséges informaci-
Ok, dokumentumok és szakmai hozzjarulasok biztositasaban.
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2.8. Tamogatasi szerzédés eldkészitése, szerzédéskotés

A benyujtott palyazat tAmogatasardl vagy elutasitasarol szolo tamogatdi dontés kézhezvételét kovets-
en a Palyazati lgazgatésag haladéktalanul, de legkésébb két (2) munkanapon belil tajékoztatja a
Rektori Hivatalt, a Féigazgatoi Titkarsagot és a gazdasagi féigazgatot, valamint a szakmailag felel6s
szervezeti egységeket és vezet6t a dontésrél, és megkuldi részikre a kapcsolédd dokumentaciot.
Abban az esetben, ha nem kdzvetlendl a Palyazati Igazgatdsag kap értesitést a tdmogatéi dontésrdl,
az értesités cimzettje gondoskodik a Palyazati Igazgatésag mihamarabbi (2 munkanapon belll torté-
nd) tajékoztatasarol.

A Palyazat tamogatasa esetén a palyazati kiirasnak és a Tamogaté altal meghatarozott feltételeknek
megfeleléen a tamogatasi jogviszony létrehozasahoz szikséges dokumentumok — kiilénésen Tamo-
gatasi szerz6dés, Tamogatoi okirat vagy egyéb kotelez6 tdmogatdi dokumentaciéo — el6készitésére,
intézményi egyeztetésére és véglegesitésére kerdl sor.

A Pélyazati lgazgatdésag a Tamogato altal megkilldétt vagy a palyazati rendszerben elérheté tamoga-
téi dokumentaciot a szikséges belsd§ formanyomtatvanyokkal és kapcsolédé dokumentumokkal
egyutt, a vonatkozo bels6 eljarasrend szerint tovabbitja a gazdasagi féigazgatd, a Rektori Hivatal és a
Féigazgatéi Titkarsag részére intézményi ellenérzés, jogi és formai véleményezés, jévahagyas, vala-
mint alairas céljabol. Amennyiben a tamogatasi dokumentacié sablonjellegébdl vagy a Tamogaté elja-
rasrendjébdl adéddéan érdemi modositasra nincs lehetéség, az intézményi eljaras elsédleges célja a
dokumentacié megfeleléségének, a kapcsolodo kotelezettségek attekintésének, valamint az alairasi
és kotelezettségvallalasi feltételek szabalyszer( biztositasanak ellenérzése.

A Tamogatasi szerz6dés Egyetemen bellli hataridében jovahagyasanak, alairatasanak és adminiszt-
rativ koordinaciojanak operativ feladatait a Palyazati Igazgatosag latja el.

A Tamogato altal is alairt tdmogatdi dokumentacio intézményi példanyainak nyilvantartasarol, doku-
mentumkezelésérél és az érintett szervezeti egységek részére torténd tovabbitasarol a Palyazati
Igazgatésag gondoskodik, kiilénésen a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdésag iranyaba.

2.9. A tamogatott Projektek megvaldsitasanak rendje

A tamogatott Projektek megvaldsitasa soran az Egyetem a palyazati kiirasban, a Tamogatasi szerz6-
désben, Tamogatoi okiratban vagy egyéb tamogatéi dokumentumban, valamint a vonatkozo jogszaba-
lyokban és belsd szabalyzatokban meghatarozott szakmai, pénzugyi, adminisztrativ, ellen6érzési és
fenntartasi kotelezettségek szerint jar el.

A Projekt szakmai megvaldsitasaért a szakmailag felelés szervezeti egység vagy kijeldlt szakmai ve-
zetd felel. A palyazati, adminisztrativ és operativ feladatok ellatasaban — eltérd tamogatdi vagy intéz-
ményi rendelkezés hianyaban — a Palyazati Igazgatdésag, mig a pénzigyi, szamviteli, bér- és egyéb
gazdasagi feladatok ellatasaban a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag a sajat hataskorének
megfeleléen mikddik kozre.

Amennyiben a palyazati kiiras, a tamogatéi el6iras vagy intézményi dontés eltéréen nem rendelkezik,
a projektek projektmenedzsment feladatait — kildndsen a palyazati-adminisztrativ, operativ és nyo-
mon kdvetési feladatokat — a Pélyazati Igazgatésag latja el. A projektmenedzsment mikddésének
részletes szabalyait a Palyazati Igazgatdsag lgyrendje tartalmazza.

Amennyiben a palyazati kiiras, a tamogatéasi jogviszony vagy a Projekt jellege indokolja, a Projekt
megvaldsitasahoz projektstruktira vagy projektmenedzsment szervezet keriil kijelolésre a gazdasagi
féigazgatd dontése alapjan. llyen esetben a projektstruktira 6sszetételét, a kozremiikddék feladatait
és felel6sségi korét, a kapcsolattartasi rendet, az adatszolgaltatasi kotelezettségeket, valamint a pro-
jekt megvalodsitasanak intézményi kereteit kiilon kijeldlésben — munkakéri leirasban, megbizasi szer-
z8désben vagy projektinditd dokumentacioban — kell meghatarozni. Kilon projektstruktara kijeldlése
esetén a Projekt operativ megvaldsitasaval 6sszefliiggd feladatokat a kijeldlt projektmenedzsment
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szervezet latja el, mig a Palyazati Igazgatosag ellatja az intézményi szintli palyazati-adminisztrativ
tamogatasat, a nyilvantartsi feladatokat, valamint a tdmogatasi jogviszonybdl eredd intézményi kote-
lezettségek nyomon kovetését.

A Palyazati lgazgatésag — az el6z8 bekezdésben meghatarozott eltéré projektstruktura esetét kivéve
— a Projekt teljes életciklusa soran kdzrem(ikédik a Palyazatok adminisztrativ és operativ lebonyolita-
saban, ellatja a kapcsol6do Ugyviteli feladatokat, vezeti a szikséges nyilvantartasokat, valamint gon-
doskodik a beszamolasi, médositasi és fenntartasi kotelezettségek teljesitéséhez kapcsol6do felada-
tok végrehajtasarol.

2.10. Beszamolas, elszamolas és projektzaras

A szakmai beszamolok, pénzigyi elszamolasok, kifizetési kérelmek, zarobeszamoldk és egyéb tamo-
gatoi adatszolgaltatasok elkészitése és benyujtasa soran a tamogatéi el6irasok, a palyazati és elsza-
molasi utmutaték, valamint az Egyetem vonatkozé belsé szabalyzatai szerint kell eljarni.

A szakmai beszamolok tartalmaért a szakmailag felelés szervezeti egység vagy kijelolt szakmai veze-
t6 felel. A Palyazati lgazgatésag koordinalja a beszamoldk dsszeallitasat, bekéri a sziikséges szakmai
adatokat és dokumentumokat, valamint gondoskodik a beszamolék hataridében térténé benyujtasa-
nak elékészitésérdl.

A pénzigyi elszamolasok és kifizetési kérelmek Osszeallitdsa a Palyazati Igazgatésag feladata, a
Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatosag altal biztositott szamviteli, pénziigyi és human adatok, va-
lamint az érintett szervezeti egységek kdzremikddése alapjan.

A Projekt lezarasa a tamogatoi eléirasokban meghatarozott szakmai, pénziigyi és adminisztrativ felté-
telek teljesulésével torténik. A Projekt akkor tekinthet6 lezartnak, ha a Tamogatd a zarébeszamolot,
pénzilgyi elszamolast vagy egyéb zarédokumentumot elfogadta, illetve, ha a tdmogatasi jogviszony
alapjan fennallé zarasi kotelezettségek teljestltek.

2.11. Konyvvizsgalat, audit és specialis ellendrzési kotelezettségek

Amennyiben a palyazati kiiras, a Tdmogatasi szerz8dés, Tamogatdi okirat vagy egyéb tdmogatéi els-
iras konyvvizsgalatot, auditot, kiils szakértd bevonasat vagy mas specidlis ellenérzési kotelezettsé-
get ir el6, annak teljesitésérdl az Egyetem a vonatkozo jogszabalyok, tamogatéi el6irasok és szakmai
standardok szerint gondoskodik.

A konyvvizsgalat, audit vagy egyéb specidlis ellendrzés el6készitését és intézményi koordinaciojat a
Palyazati lgazgatdsag latja el, a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdésag, valamint az érintett szak-
mai szervezeti egységek kézremiikddésével. Ha a palyazati kiirds vagy a tAmogatéi elSirdsok lehet6-
vé teszik e koltségek projektkdltségvetésben torténd elszamolasat, a kapcsoldodd szakértdi, konyv-
vizsgaloi vagy auditkoltségeket a koltségvetésben tervezni kell.

212. Ellendrzés és Monitoring

A tdmogatott palyazatok megvalodsitasa soran a tamogatoi, hatdsagi, jogszabalyi vagy egyéb feljogosi-
tott ellen6rzd szervek altal lefolytatott ellenérzések, monitoring eljarasok, helyszini szemlék, auditok
vagy egyéb vizsgalatok intézményi koordinacidjat a Palyazati Igazgatdsag latja el.

A Palyazati Igazgatésag gondoskodik az ellenérzések elékészitésével, intézményi szintli szervezésé-
vel és nyomon kdvetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol. Az érintett szakmai, pénzigyi, jogi, mU-
szaki vagy egyeb feladatkorrel rendelkezé szervezeti egységek a feladatkoriikbe tartozé dokumentu-
mok, adatok, szakmai informacidk és egyéb sziikséges alatdmasztasok rendelkezésre bocsatasaval,
valamint a szikséges szakmai kdzremiikédés biztositasaval tdmogatjak az ellendrzési folyamat sza-
balyszeri és hataridében torténd lebonyolitasat.
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Az ellen6rzések soran keletkez6 megallapitasok, hianypétlasok, észrevételek, intézkedési tervek vagy
egyéb kapcsolddo feladatok teljesitése a Palyazati lgazgatésag feladata, az érintett szervezeti egysé-
gek bevonasaval, a vonatkozé hatériddk és eldirasok figyelembevételével.

A projektmegvalésitashoz kapcsolddo ellendrzési, Monitoring és fenntartasi kotelezettségek teljesité-
se soran az Egyetem a tamogatasi dokumentaciéban, a vonatkozé jogszabalyokban és bels§ sza-
balyzatokban foglaltak szerint jar el.

2.13. Palyazati dokumentacioé kezelése és megdbrzése

A palyazati és projektmegvaldsitasi folyamat soran keletkezett dokumentumokat rendezett, visszake-
reshet6 és ellendrizhetd mdédon kell kezelni és megbrizni. A dokumentacié kezelésére az Egyetem
iratkezelési, adatkezelési és dokumentumkezelési szabalyai, valamint a tamogatési jogviszonyban
meghatérozott el6irdsok iranyadok.

A Palyazati Igazgatésag gondoskodik a Palyazati dokumentacié intézmeényi szintl nyilvantartasardl és
rendszerezésérdl. Amennyiben egyes eredeti dokumentumok — kilénésen szamviteli bizonylatok,
szerz6dések, bér- vagy munkatgyi dokumentumok — mas szervezeti egységnél allnak rendelkezésre,
a Palyazati Igazgatésag a szikséges masolati vagy elektronikus példanyok rendelkezésre allasardl
gondoskodik.

A szamviteli, pénzigyi és human dokumentumok meg6rzésérél az arra hataskorrel rendelkezd szer-
vezeti egység gondoskodik, a Palyazati Igazgatésag pedig biztositja, hogy azok a tamogatéi ellenér-
zésekhez és beszamoldkhoz szikséges mértékben rendelkezésre alljanak.

2.14. Fenntartasi kotelezettségek

Amennyiben a palyazati kiiras, Tamogatasi szerz6dés, Tamogatoi okirat vagy jogszabaly fenntartasi
kotelezettséget ir el6, az Egyetem koteles a Projekt eredményeit, vallalt indikatorait, szakmai outputjait
és kapcsolddo jelentéstételi kotelezettségeit a meghatarozott idétartam alatt fenntartani.

A fenntartasi id6szak kezdé id6pontjat és idétartamat a tamogatasi jogviszonyra vonatkozé dokumen-
tumok hatdrozzdk meg. Eltéré rendelkezés hianyaban a fenntartési id6szak a Projekt zarobeszamol6-
janak elfogadasat kévetéen kezdddik.

A fenntartasi kotelezettségek nyomon kévetését a Palyazati Igazgatdésag biztositja, az érintett szakmai
szervezeti egységek kdzremlkddésével. A fenntartasi idészak alatt szlikséges szakmai adatszolgalta-
tasért, indikatorok teljesitéséért és eredmények fenntartasaért a szakmailag felel6s szervezeti egység
mikdodik kdzre.

A Palyazati lgazgatosag nyilvantartja a fenntartasi kotelezettséggel érintett Projekteket, kiléndsen a
Projekt azonosité adatait, a Tamogaté megnevezését, a fenntartasi idészak idétartamat, a vallalt indi-
katorokat, valamint a fenntartasi jelentések hataridejét.

Ml ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2026. junius 25. napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 51/2022. (1X.28.) szamu hatarozataval elfogadott Palyazatkezelési Sza-
balyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2026. junius 24.

Fodorné Molnar Marta
rektor, a Szenatus elnoke s.k.
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