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PREAMBULUM

A Semmelweis Egyetem Szenatusa a palyazoi aktivitas fokozasa, a palyazati tevékenységek

egységesitése és a Semmelweis Egyetem stratégiai céljaival vald Osszehangolasa,
megalapozottsaguk, atlathatosaguk biztositdsa, a jogszabdlyokban foglaltak maradéktalan
betartasa és a Semmelweis Egyetem tudomanyos és gazdasagi érdekeinek érvényesitése
céljabol az alabbiakat hatarozza meg.

1. FEJEZET
Altalanos szervezeti és miitkodési rendelkezések

1.1 Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat célja

Jelen Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzat (a tovabbiakban: Palyazati
szabalyzat) célja rogziteni a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) és annak
szervezeti egységei, tovabba az intézménnyel foglalkoztatasi vagy hallgatdi jogviszonyban
allok altal az Egyetem nevében benyujtott azon palyamiivek, elnyert tdmogatdsok kezelési
modjara, eljarasi rendjére, a folyamatban részt vevo személyek, szervezeti egységek feladataira,
jogaira és kotelezettségeire vonatkozd rendelkezéseket, amelyeknél a tdmogatasi jogviszony
kedvezményezettje az Egyetem, vagy amelyekkel kapcsolatban az Egyetemnek van
projektfinanszirozasi feladata.

1.2 Palyazati szabalyzat alapelvei

1)

(@)

3)

(4)

A palyazati tevékenység a Palyazati szabalyzatban foglaltak szerinti bejelentési és eljarasi
kotelezettséggel jar a tervezhetdség és az atlathatdsag biztositasa érdekében. A palyazatok
és projektek kezelése az egyetemi szabalyozasokkal 6sszhangban, transzparens modon €s
objektiv szempontok szerint valosul meg.

Amennyiben a palyazati kiirds vagy az Egyetem rektora masként nem rendelkezik, a
Palyéazati szabalyzat hatdlya ald tartozo palydzatok esetén az Egyetem a palyazo. A
palyazati eljarasok soran a hatalyos jogszabalyokban, jelen Palyazati szabalyzatban és az
Egyetem éaltal kiadott, vonatkozé rendelkezésekben foglaltak iranyadok.

A palyézati tevékenység soran a teljességi alapelv, hogy a palyamiiben igényelt tiamogatas
biztositsa a palyazati cél eléréséhez sziikséges valamennyi koltséget; amennyiben ez nem
lehetséges, az Egyetem szakmai megfontolasok és gazdasagi lehetdségeinek mérlegelése
alapjan dont a palyazat benyujtasarol. A palyazatok el6készitése soran az esélyegyenléségi
szempontokra 1is figyelemmel kell lenni, ezért minden palydzatot -el6zetesen
véleményeztetni kell a stratégiai és fejlesztési rektorhelyettessel, valamint az intézményi
esélyegyenldségi koordinatorral.

A nyertes projektek megvaldsitoi igénybe veszik az Egyetem infrastruktarajat és emberi
eréforrésait, az ezzel jard tobbletkoltségekre a palyazati bevételeknek — a lehetdségekhez
képest — fedezetet kell nytjtaniuk, igy a palydzatok koltségvetésébe minden olyan esetben,
ha arra a palyazati felhivas lehetdséget ad, a maximalis altalanos koltséget (ideértve az
atalany elszamolasu koltségeket is) kell beépiteni. A KFI palyazatok altalanos koltsége a
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()

(6)

()

KFT Alap, az oktatasi és egyéb palyazatok altalanos koltségei a Fejlesztési Alap Palyazati
hozzajarulds egyetemi forras bevételét képezik, a szenatus altal elfogadott vezetdi
koltségvetésben foglaltak szerint. A palyazati koltségek tervezésekor tovabba biztositani
kell, hogy a megvaldsitas soran igénybe vett infrastruktara beszerzés és mikodtetés,
humaneréforras koltségek, az anyagjellegi raforditasok (51-53 szamlaosztaly) és rezsi
jellegli kiadasok ado- és jarulékterhekkel egylitt elszdmolhatd koltségként megtervezésre
keriiljenek — amennyiben ezt a palyazati felhivas, Gtmutato, elszamolési szabaly lehetévé
teszi.

Az Egyetem a jelen Palyazati szabalyzat szerint szolgaltatast ny(jt minden polgaranak a
palyéazati munka eldmozditasa céljabol. A lehetséges forrasok felkutatasat, a palyamiivek
elokészitését és a nyertes projektek megvalositasat az Egyetem szakmai és adminisztrativ
szervezeti egységei koordinalt egyiittmikddésben kotelesek megvalositani.

A palyazat- és projektmenedzsment tovabbi részletes szabalyait a szakteriileti felelds
szervezeti egységek elGterjesztésére az Egyetem rektori-kancellari egyiittes utasitasban
szabalyozhatja.

A palyazatok, valamint egyedi tamogatasi dontések egyetemi szintli nyilvantartasanak
biztositasa érdekében kotelezd a Palydzati Nyilvantarté Rendszer (tovabbiakban: PNYR)
jelen Palyazati szabalyzatban foglaltak szerinti feltoltése és naprakész vezetése

1.3 Fogalmak

Eldleg: Utofinanszirozott palyazatok esetén — amennyiben a palyazati kiiras

engedélyezi — eldre meghatarozott mértékii timogatasi dsszeg (eldleg)
igényelhetd a projektmegvaldsitas (vagy egy Ujabb munkaszakasz)
inditasahoz.

Elszamolhat6 koltség: A tamogatasi szerzOdésben vagy tdmogatéi okiratban rogzitett, a

tamogatas céljaval kozvetleniil Osszefiiggd, az elszamolhatosagi
id6szakban ténylegesen felmeriilt és elszdmold bizonylattal
alatamasztott koltség.

Ellendrzés, monitoring: A projekt megvalositasaval, valamint a tamogatas felhasznalasaval

kapcsolatos ellendrzési tevékenység, mely lehet belsé vagy kiilsé
szervezet altal lebonyolitott.

Kapcsolattarto: A projekt szakmai és pénziigyi megvalositasa korében a tamogatdval

val6 hivatalos kommunikdaciora kijelolt személy/személyek.
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Konzorcium:

Megbizo6:

Megvalositod szervezeti
egyseg:

Onrész, 6nero,

sajat forras:

Palyazati tevékenység:

Palyamti, palyazat,
tdmogatasi igény,
tdmogatasi kérelem:

Palyazati nyilvantarto
rendszer (PNYR):

Palyazati felhivas,
utmutato, kiiras

A részes felek polgari jogi szerzddésben szabalyozott
munkamegosztasan alapuld egyiittmikodése palyazat benytjtasa, a
tamogatott tevékenység kozos folytatdsa vagy egy projekt kozos
megvalodsitasa céljabol.

Az Egyetem belso, kotelezettségvallalasi szabalyai alapjan a projekt
elokészitéséért, sikeres szakmai és pénziigyi lebonyolitasaért felelos
személyek kijelolésére jogosult személy.

A projekt/alprojekt szakmai megvaldsitasaért felelés egyetemi
szervezeti egység.

A palyazat keretében, a projekt érdekében vallalt, a palyazatot
kezdeményez6 megvalositd egyetemi egység altal
biztositott, az Egyetem vezetése altal jovahagyott forras.

szervezeti

Minden olyan tevékenység, amelynek sordn az Egyetem, az egyetem
foglalkoztatottjai vagy az Egyetem szervezeti egységei, valamint a
veliikk szerzddéses kapcsolatban allo természetes személyek, jogi
személyek vagy mas 6nallo jogalanyok palyazati felhivasra palyazati
anyagot allitanak Ossze, nyujtanak be, palydzati konzorciumot
szerveznek vagy abban részt vesznek, palyazatban vald részvételi
szandékot fejeznek ki, pdalydzatban foglaltakrél vagy azzal
Osszefliggésben szerzédést kotnek, szerzOdésben foglalt programot
teljesitenek, valamint a palydzat lezardsakor beszamolasi
kotelezettségnek tesznek eleget, tovabba fenntartasi kotelezettséget
teljesitenek, akar fopalyazoként, akar konzorciumi tagként.

A palyazo éltal a tAmogato vagy kozremiikodo szervezet szamara — a
palyazati kiiras feltételeinek megfelelden — benyujtott dokumentumok
0sszessége.

Az Egyetem altal 1étrehozott és milkodtetett informatikai rendszer,
amely a Palyazati szabalyzat hatalya ala tartozd palyazatok és
tamogatott projektek meghatarozott szempontok szerinti, teljes korii
€s egységes nyilvantartdsat biztositja, Osszhangban az Egyetem
gazdalkodasi rendszerével.

A tamogatas igénylésének és a nyertes projekt megvalositdsanak
feltételeit tartalmaz6 dokumentumok 6sszessége.
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Pélyazo:

Projekt:

Projektel6készitési
1ddszak:

Projektfenntartasi

kotelezettség €s jelentés:

Projektkoordinator:

Projekt mindsitése:

Projekt pénziigyi
koordinator:

Projekt pénziigyi vezetd:

Az Egyetem, mint jogi projekt esetén
kedvezményezett), tovabba a Palyazati szabalyzatban meghatarozott

személy (nyertes

esetben a palyamiivet benyljtd egyetemi szervezeti egység vagy
személy.

Nyertes palyazat vagy egyedi kérelem alapjan létrejott tdmogatasi
jogviszony korében a tamogatdsi cél megvalositdsa érdekében a
palyamiiben és a tdmogatasi szerzddésben (tdmogatdi okiratban)
meghatdrozottak tevékenységek ¢és iranyitott
folyamatok.

szerint végzett

Altaldnos szabalyként a pélyazati kiiras megjelenésének napjatol a
projekt megkezdésének — a tdmogatasi szerzddésben rogzitett —
idépontjat megeldzd napjaig tartd iddszak.

A tamogatd altal meghatirozottak szerint a kedvezményezett
kotelezettsége a projekt eredményeinek fenntartdsara és a fenntartés
jelentésére a tamogatasi szerzddésben (tamogat6éi okiratban)
meghatarozott médon ¢és ideig.

A projekt adminisztrativ megvaldsitasat a megvalositd szervezeti
egységnél vagy a kdzponti egyetemi tamogato szervezeti egységeknél
koordinalo személy. (helyi vagy kdzponti projektkoordinator)

A projekt elnyerését kovetden a Palyazati Nyilvantartasi Rendszerben
lebonyolitando eljards, mely soran a projekt megvalositasért felelds
egység igénylése alapjdn a Palydzati ¢és KFI
Haloézatiranyitési Igazgatosag a  Pénzigyi Igazgatosag
Tamogataskoordinacios Csoportjanak és a Tudomanyos és Innovacios
Rektorhelyettesi és Uzletfejlesztési Kdzpont egyiittmiikddésével
meghatdrozza a SAP rendszerben alkalmazott profitcenter és PST
palyazatot beazonositd kodrendszerét ¢és a pénziigyi alapot
(Palyazatok pénziigyi eljarasrendje).

szervezeti

A palyazat a projekt koltségvetés pénziigyi megvalosulasat és
lezarasat segitd, koordindld gazdasagi szakteriileti kdzponti, vagy
helyi egyetemi tamogato szervezeti egységnél kinevezett személy.

A projekt pénziigyi lebonyolitasaért, a tdimogatas litemezett, szabalyos
felhaszndlasaért, a tadmogatds elszamolasaért felelds
Megbiz6 levele alapjan latja el a projekt pénziigyi vezetését és
pénziigyi képviseletét a tamogat6 iranyaba.

személy.
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Projektmegvaldsitas:

Projektmenedzser:

A projekt végrehajtasanak, a projektcélok teljesitésének
munkaszakasza. Amennyiben a palyazati kiirds masként nem
rendelkezik, a projekt akkor valosul meg, ha a timogatott tevékenység
a tamogatasi szerzddésben, tdmogatdi okiratban meghatarozottak
szerint teljestil (fizikailag befejezddik) és a megvaldsitas soran
keletkezett elszamolhato bizonylatok kiegyenlitése megtorténik.

A projekt sikeres megvalositasaért felel. Megbizo levele alapjan latja
el a projekt vezetését és képviseletét a tamogatod iranyaba.

System Analysis Program Az Egyetem altal alkalmazott folyamatkezelési (gazdalkodasi)

(SAP):

Szakmai vezetd:

Tamogatasi szerzodés,
tdmogatoi okirat:

Utoéfinanszirozas:

rendszer, amely a vonatkozd jogszabalyok alapjan kell, hogy
tartalmazza azokat a pénziigyi és szdmviteli adatokat, amelyek a
palyazati és projektmenedzsment tevékenységgel kapcsolatos egyes
gazdasagi eseményeket leképezik, igy biztositva a szamviteli
elszdmolhatosagot az Egyetem konyveiben, valamint az elkiilonitett
nyilvantartasi kotelezettséget.

A palyazat elkészitéséért, valamint a projekt szakmai
megvalositasaért felelds — KFI palyazatok esetében a tamogato felé a
projekt vezet6 kutatdjaként nevesitett — egyetemi alkalmazott.
Megbizo levele alapjan latja el a projekt szakmai vezetését.

A kedvezményezett és a tamogatd vagy a képviseletében eljard
szervezet kozott létrejott szerzddés (vagy a tamogatd altal
kibocsajtott, a timogatas biztositasardl rendelkezd okirat), amely a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint tartalmazza a timogatas nyujtasanak
¢s felhasznaldsanak részletes szabalyait.

A projekt végrehajtdsdban részt vevd szervezet altal felmeriilt
koltségek, raforditasok vagy egyéb, az elszdmolast alatdmaszto
dokumentumok tdmogatasi 0Osszegének eldleg terhére torténd
elszamolasa  vagy  utdlagos  megtéritése  kozvetlenil a
kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara.
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2. FEJEZET
Palyazat- és projektmenedzsment eljarasrend

2.1  Altalanos rendelkezések
2.1.1 A szabdalyozas célja és alapelvei

(1) Jelen Palyazat és projektmenedzsment eljarasrend (a tovabbiakban: Palyazati eljarasrend)
célja rogziteni a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) és annak szervezeti
egységei, tovabba az intézménnyel foglalkoztatasi vagy hallgatoi jogviszonyban allok altal
benytjtott palyazatok, elnyert tamogatasok kezelési modjara, eljarasi rendjére, a
folyamatban részt vevd személyek, szervezeti egységek feladataira, jogaira és
kotelezettségeire vonatkozo rendelkezéseket.

(2) A palyazati tevékenység a Palyazati eljarasrendben foglaltak szerinti bejelentési és eljarasi
kotelezettséggel jar a tervezhetdség és az atlathatosag biztositasa érdekében. A palyazatok
¢és projektek kezelése az egyetemi szabalyozasokkal 6sszhangban, transzparens méddon ¢€s
objektiv szempontok szerint valosul meg.

(3) A lehetséges forrasok felkutatasat, a palyamiivek el6készitését és a nyertes projektek
megvalositasat kutatasfejlesztési és innovacios (KFI) palydzatok esetében a Palyazati
Menedzsment Kozpont (a tovabbiakban: PMK), mig minden egy¢éb, igy kiilonosen az
oktatasi, szakképzési, 0sztondij, valamint infrastrukturalis célu palyazatok esetében a
Palyazati és KFI Halozat-iranyitasi Igazgatosag (a tovabbiakban: PKHI) (a PMK és a PKHI
a tovabbiakban PM tdmogatd szervezeti egység) a szakteriiletileg illetékes egyetemi
szervezeti egységek kozremitkodésével segiti és koordinalja.

(4) Valamennyi palyazat elokészitése soran vizsgalni kell a védett tulajdonsagu csoportokhoz,
vagy specialis sziikségletli tartozd személyek esélyegyenldségével kapcsolatos
lehetdségeket, Egyetem 4altal kialakitott stratégidkat, vallalasokat. Ennek érdekében a
stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes a palyazatokat eldzetesen véleményezi, és az
esélyegyenldségre vonatkozd feltételek palyadzatban torténd megjelenitését és
kommunikécidjat az intézményi esélyegyenldségi koordinatorral egyeztetve eldzetesen
jovahagyja.

2.1.2 A Palyazati eljarasrend hatalya

(1) A jelen Palyazati eljarasrend hatalya kiterjed

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére;

b) az Egyetemmel egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre;

c) az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allokra;

d) a b) pont szerinti személyek altal foglalkoztatotti minéségiikben €s a hallgatok altal
hallgatéi mindségiikben benytjtott palyazatokra, az ezek targyaban kotott
szerzodésekre, valamint e személyek teljes palyazati €s projektmegvalositasi
tevékenységére;
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e) az Egyetemmel szerz6déses vagy konzorciumi kapcsolatban allo természetes €s jogi
személyek altal az Egyetem érdekében benyujtott és/vagy az Egyetem hozzajarulasat
igényl0 palyazatokra, ezek szerzddéseire, amennyiben az Egyetemmel kotott
szerzodés, konzorciumi vagy mas megallapodas errdl rendelkezik.

(2) Amennyiben a palyazati, projektmegvaldsitasi tevékenység keretében kiilsé megbizasu
preklinikai, klinikai vagy nemklinikai kutatasi feladatok elvégzésére is sor keriil, az ezekre
vonatkozd egyetemi szabalyozés elOirasait is alkalmazni kell — ha palyazati felhivas,
utmutatd masként nem rendelkezik.

2.2 Részletes rendelkezések

A palyazati eljarasoknak a Palyazati eljarasrendben meghatarozott rendje Kiterjed az
elektronikus €s a papir alapu, hazai és kiilfoldi (nemzetkdzi) palydzatokra. A KFI palyazati
eljarasok szabalyozasa és a kozponti menedzsment keretében kezelt KFI palyazatok szakmai
koordinacidja a PMK feladata és felelossége (a palyazat pénziigyi vonatkozasai tekintetében a
PKHI szakteriileti kdzremiikddésével), az egyéb palyazatok tdmogatasat a jelen Palyazati
szabalyzatban foglaltak szerint a PKHI végzi. A palyazati tevékenység ellatasaban az Egyetem
érintett szervezeti egységei a jelen Palyazati eljarasrendben ismertetettek szerint mikodnek
kozre.

2.2.1 Egyetemi palyazati tevékenységben kozremiikodo szervezeti egységek
2.2.1.1 Palyéazati Menedzsment Kdzpont

(1) Folyamatosan figyeli a tamogato és kozremiikodo szervezetek altal kozzétett hazai, eurdpai
unids €s nemzetkozi KFI palyazati lehetoségeket. A PMK hirlevelében és internetes
feliiletén rendszeresen informdaciot szolgéltat az Egyetem szervezeti egységei részére a
hazai és kiilfoldi KFI vonatkozasu palyazatokrol, tiamogatasi programokrol, 6sztondijakrol,
partnerkeresésekrdl. Amennyiben a Palyazati eljarasrend hatalya ala tartozo személy vagy
szervezeti egység olyan felhivasra szeretne palyazni, amelyet a fenti tajékoztatok nem
tartalmaztak, jelzéssel ¢l a PMK felé, amely ellendrzi, hogy e felhivéas relevans-e az
Egyetem szamara.

(2) A KFI palyamiivek elkészitéséhez sziikséges, altalanos egyetemi adatokat és trlap-
mintdkat elérhetévé teszi honlapjan és kérés esetén a palyazé rendelkezésére bocsatja, a
PNYR rendszerben Iétrehozza a palyazati felhivasnak megfeleld KFI palyazati
adatlapokat.

(3) Segiti a KFI palyazati dokumentumok kitoltését és feltoltését az elektronikus feliiletekre.

(4) Szakmai tamogatast és konzultacios lehetdséget biztosit a KFI palyazati kiirasokkal, a
palyamil Osszeallitasaval és — a PKHI kézremiikodésével — a koltségvetés tervezésével
kapcsolatban. Az Egyetem vezetdinek (rektor, kancellar, tudoméanyos és innovacios
rektorhelyettes, stratégiai €s fejlesztési rektorhelyettes) egyedi dontése alapjan — a Szakmai
felelés  szervezeti egység adat- ¢és informacidszolgaltatasa alapjan, veliik
egyiittmiikdésben — koordinalja a palyami 6sszeallitasat, benyujtasat.

(5) Segitséget nyujt a horizontalis vallalasokhoz eléirt — az esélyegyenldséggel, kornyezeti
fenntarthatésaggal kapcsolatos — adatok szolgéltatasdban. A PMK a palyazo altal
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megkiildott lista alapjan 6 munkanap alatt beszerzi a sziikséges adatokat az érintett
szervezeti egységektdl, amelyek a PMK megkereséstl szamitott 3 munkanapon beliil
tovabbitjak ezeket a PMK részére. Az adatszolgéltatasban érintett szervezeti egységek:

a) koziizemi adatok: Létesitményfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag,

b) kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatok: Biztonsagtechnikai Igazgatosag,

c) humaner6forrast érint6 adatok: Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag.

(6) Ellatja a Palyazati FeliigyelObizottsag (a tovabbiakban: PFB) miikkodésével kapcsolatos
koordinacids és titkarsagi feladatokat, tovabba szakmailag véleményezi a PFB elé
koordinacidés ¢és titkdrsagi hataskore alapjan beterjesztendd eldterjesztéseket,
kezdeményezéseket, megkereséseket. Az eldterjesztések véleményezését a stratégiai és
fejlesztési rektorhelyettes az intézményi esélyegyenldségi koordinatorral egyeztetve végzi
el, —a teriiletért felelds szervezeti egységek vezetdinek véleménye, javaslatai, az
intézmény stratégiai céljai alapjan. A véleményezést a védett tulajdonsagl csoportokhoz
tartozd, vagy specialis sziikségleti személyek esélyegyenldségével kapcsolatos
szempontokra is figyelemmel kell elvégezni, amelyekre mind a megvaldsitandd projekt
szintjén, mind az egyes palyazatok elbirdlasa soran kiemelt figyelmet és forrast kell
forditani.

(7) A KFI palyazatok megvalositasa soran tamogatast, szakmai segitséget nytjt a beszamolok
elkészitéséhez és benyujtasahoz.

(8) KFI palyazatoknal a PKHI-val egyiittmiikodésben ellenérzi, hogy a koltségvetés és a
palyazati pénziigyi beszamold 6sszhangban van-e a palyazati kiirasban, a jogszabalyokban
¢és az egyetemi szabalyzatokban foglalt rendelkezésekkel.

(9) A kozponti projektmenedzsment keretében koordinalja az alabbi feladatokat:

a) palyazat el6készitése,

b) palyazat benyujtasa (papir alapon, EPTK, Funding&Tenders stb. portalokon)
c) hianypotlasok Gsszeallitasa

d) tamogatoi szerz6dés megkotése

e) Kkonzorciumi szerzédések megkotése

f)  kick-off meetingek lebonyolitasa

g) projektinditod és projektzard sajtokdzlemény elokészitése

h) ,,C”és,D” tipust disszeminacids tablak elkészitése

1) internetes projekt aloldal létrehozasa

J)  rész- és zard beszamolok elkészitésének koordinalasa, benyujtasa
k) horizontalis vallalasok teljesitése

I) mérfoldkovek figyelemmel kisérése

m) projekt fizikai zarasa

n) eldirt fenntartasi jelentések elkészitése

(10)Helyszini ellenérzés, audit sikeressége érdekében adminisztracios tdmogatast nyujt a
felkésziilés sordn, tovabba sziikség esetén személyes részvételt is biztosit azon mind a
helyi, mind a kozponti menedzsmentben 1év6 projektek esetén. A PMK a helyszini
ellendrzéskor koteles valamennyi teriiletért felelds szakember rendelkezésre allasarol
gondoskodni.

(11) A PNYR mtkodtetése vonatkozasaban (a KFI palyazatok tekintetében):

Hatélybalépés idépontja: 2023. december 21.
10



Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabdlyzat

a) kidolgozza a rendszer palyazat- és projektmenedzsment szakmai tartalmi
PKHI-val egyiittmiikodve,

b) létrehozza az egyes palyazati felhivasokhoz kapcsolodo adatlapokat,

c) ellendrzi a palyazo szervezeti egység altal rogzitett, a PMK kompetenciajaba tartozo
adatokat,

d) a rendszerben kezeli a PFB-szavazashoz sziikséges adatokat és lebonyolitja a
bizottsagi szavazasokat,

e) projektek megvaldsitasi és fenntartasi szakaszaban szakteriileti timogatast nyujt a
megval6sitd szervezeti egységeknek, figyelemmel kiséri az altaluk rogzitett adatok
megfeleloségét és naprakészségét,

f) jelentést készit a Tudomanyos és Innovacids Rektorhelyettesi és Uzletfejlesztési
Kozpont részére a szellemi alkotdsok bejelentésére tett palydzati vallaldsokra
vonatkozoan,

g) fenntartasi id6szak zarultaval a rendszerben lezarja a projektet.

2.2.1.2 Palyazati és KFI Halozat-iranyitasi Igazgatosag

1)

(@)

3)

(4)
()

(6)

(7)

(8)
©)

A projektek megvaldsitasi €és zarasi folyamatai soran timogatast nyQjt a palydzat szerinti,
a megvalositasért felelds és a projektmegvalositdsban kozremiikodd szervezeti egységek,
a KFI palyazatok pénziigyi feladatai tekintetében a KFI Palyazatok Gazdasagi Hivatala (a
tovabbiakban: KPGH) bevonasaval a PMK részére.

A benyujtand6 palyazat szerinti, a megvalositasért felelds €s a projektmegvalositasban
kozremiikod6 szervezeti egységek részére — KFI palyazatok esetén a PMK-val
koordinaltan — segitséget nyujt a palyazati koltségvetés elokészitésében, ellendrzi a jelen
Palyazati szabalyzat szerinti alapelvek érvényesiilését.

A palyamiivek elkészitéséhez sziikséges, altalanos egyetemi adatokat és (irlap-mintakat
elérhetdvé teszi honlapjan és kérés esetén a palyazo rendelkezésére bocsatja, a PNYR
rendszerben létrehozza a palyazati felhivasnak megfeleld egyéb palyazati adatlapokat.
Ellatja a nyertes projektekhez kapcsolodo eldleg-igénylési (lehivasi) feladatokat.

A megvalositas soran tamogatast, szakmai segitséget nydjt a pénziigyi beszamolok
elkészités¢hez. A rendelkezésére allo, vagy kifejezetten a projektbdl rendelkezésére
bocsatott forrdsok erejéig az adott projekthez rendelt kozvetlen pénziigyi koordinatort
biztosit a feladatok ellatasara.

Ellendrzi, hogy a koltségvetés és a palyazati pénziigyi beszdmold 6sszhangban van-e a
palyazati kiirasban, a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban foglalt
rendelkezésekkel, KFI palyazatok esetén a PMK-val egyiittmtikddésben.

Kiemelten figyelemmel kiséri a pénziigyi megvalosulast, ellendrzi a gazdalkodasi
rendszerben rogzitett koltségek elszamolhatosagat, valamint egyezdségét a palyazati
pénziigyi beszamoloval.

Helyszini ellendrzés, audit sikeressége érdekében pénziigyi €és adminisztracids tAmogatast
nyujt a felkésziilés sordn, tovabba sziikség esetén személyes részvételt is biztosit.

A PNYR miikodtetése vonatkozasaban:
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a) kidolgozza a rendszer palyazat- és projektmenedzsment pénziigyi vonatkozasu
PMK-val egyiittmiikddve,

b) ellendrzi a palyazoé szervezeti egység altal rogzitett gazdalkodasi/pénziigyi adatokat,

c) projektek megvalositasi és fenntartasi szakaszaban szakteriileti tdmogatast nyujt a
megvaldsitd szervezeti egységeknek, figyelemmel kiséri az altaluk régzitett adatok
megfeleloségét és naprakészségét,

d) A PNYR adatok feltoltését tamogatja, a rendszerben 1évé adatokat meghatarozott
1dokozonként, de minimum negyedévente feliilvizsgalja, Gsszeveti a gazdalkodasi
rendszerrel, sziikség esetén egyeztet a Pénziigyi Igazgatosaggal, KFI palyazatok esetén
a PMK-val.

e) a palyazatkezelé rendszerekben a projektek megvalositasa soran folyamatosan
nyomon koveti az eldlegigénylésekkel, elszamolasokkal, azok elfogadasaval
kapcsolatos eseményeket, ezeket a PNYR rendszerben rogzitett adatokkal
rendszeresen egyezteti

(10) A palyazati bevételek konyveléséhez és egyeztethet6ségéhez analitikat és adatokat biztosit
a PNYR rendszer segitségével, kiilonds tekintettel a KFI Alap tervezése és monitorozasa
soran.

(11) A koltségvetés tervezése soran a PNYR kiadasi terve alapjan — KFI palyazatok esetén - a
Péalyazati Menedzsment Kozpont bevonasdval a palyazati bevételeket megtervezi,
megvalosulasardl a Pénziigyi Igazgatosaggal egyiittmiikodve adatszolgaltatast végez.

(12) Koordinalja a palyazati hozzajarulasok konyvelését.

(13)Onrész vallalasa esetén ellendrzi a fedezet biztositisara vonatkozé nyilatkozatokat,
adatokat, tovabba egyiittmiikodik a Gazdasagi Féigazgatosag munkatarsaival a szerz8dés-
¢s nyilatkozattervezetek, megallapodasok gazdasagi szemponti véleményezésével
kapcsolatos feladatokban.

(14)Uj PST (a tovabbiakban: PST) igénylés feliigyelete a Palyazati pénziigyi eljarasrend
alapjan az elkiilonitett konyvelés biztositasahoz

2.2.1.3 Pénziigyi Igazgatosag

(1) A Pénziigyi Igazgatosag Tamogataskoordinacios Csoportja kezeli a palyazatokhoz
kapcsolodo PST-ket, melyek a projektek elkiilonitett nyilvantartasat biztositjak. PST-t hoz
létre, konyveli a beérkezett eldlegekhez, valamint a tamogatasokhoz kapcsolodo
keretnyitasokat, az egyetemi hozzajarulasokat, a pénziigyi tételek és a PST-k kozotti
keretatcsoportositasokat.

(2) A Tamogatasi szerzodések eredeti példanyait a Pénziigyi Igazgatosag 6rzi.

(3) A Pénziigyi Igazgatosag Tamogataskoordinacios Csoportja a Tamogato részére benyujtott
elszamolasokat 0sszeveti az SAP-ban konyvelt adatokkal, eltérés esetén jelzi azt a projekt
pénziigyi vezetdje, munkatarsa részére. Az elszdmoldst, annak benyujtasaval
parhuzamosan a Pénziigyi Igazgatdosdg Tamogatdskoordindciés Csoport részére is
sziikséges megkiildeni.

(4) Az elszamolasok elfogadasat kovetéen az elfogadd dokumentum megkiildésével kotelezo
adatot szolgaltatni. Amennyiben az elfogadott elszdmolas beruhdzast, eszkdozbeszerzést is
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()

(6)
(7)
(8)

©)

tartalmazott, a dokumentum mellékleteként sziikséges megkiildeni az eszkdzoket tételesen
bemutatd, leltari szammal is ellatott excel-tablazatot, amely alapjan konyvelésre keriilnek
a kotelezettségek-bevételek-halasztott bevételek tételei.

A projekt soran felmeriilt szdmlékat, egyéb szamviteli bizonylatokat, tovabba kapcsolodo
dokumentumokat (megrendel6, szerzédés, bankbizonylat stb.) projekt, valamint PST
szinten elkiilonitetten kezeli és gyljti az egyetemi iratkezelési szabalyzatban foglaltak
figyelembe vételével, valamint gondoskodik azok hataridore torténd kifizetésérol..

A felmertiil6 atkonyveléseket a megkiildott kérelmek alapjan szamla szinten konyveli.

Az utalvanyozott, teljeskortien aldirt utalvanylapot az SAP rendszerbe feltolti.

A projektenként gyiijtott eredeti bizonylatokat sziikség esetén (zaradékolds, elszdmolas,
helyszini ellendrzés stb.) kikolesonzi a projektben részt vevo szervezeti egység részére.
Kozremiikodik a PNYR adatok egyeztetésében.

(10) Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos havi és év végi elhatarolasi feladatokat.
(11) A beszamolasi kotelezettség keretében a PKHI bevonasaval biztositja a zarlati

feladatokhoz kapcsolodo leltarak elkészitését.

2.2.1.4 Megvalositd szervezeti egység palyazati pénziigyi menedzsment (pénziigyi vezetd,

(1)
@)
(3)

(4)

()

(6)

pénziigyi koordinator)

Feladatkorét a palyazati felhivasban meghatarozott pénziigyi feltételek, beszerzési és
elszamolasi szabalyok betartasaval végzi, egyiittmiikddve a projekt menedzsmentjével.
A palyazat elnyerését kovetéen a dontést, valamint a palyazati adatokat a PNYR
rendszerben rogziti.
A projektazonosito birtokaban PST-t igényel, sziikség esetén elérehozott keretigénylést
kezdeményez, annak érdekében, hogy a projekt valamennyi pénziigyi miivelete az
elkiilonitett nyilvantartasnak megfeleljen. Az elérehozott keret a bevétel(ek)
konyvelésekor visszavonasra kertil.
A projekt elszdmolasait, kapcsolodd hianypoétlasokat és dontéseket, a tamogatashoz
kapcsolddo pénzforgalmat (eldleg, tdimogatas beérkezése, visszafizetések), és a projekt
évenkénti likviditasi tervét a PNYR rendszerben rogziti.
A palyazat elfogadott koltségvetése alapjan a SAP gazdalkodasi rendszerben az
elkiilonitett nyilvantartast biztosité PST-re:
a) eldzetes kotelezettségvallalast (beszerzési igényt, megrendelést) rogzit,
b) az eldzetes kotelezettségvallalasként rogzitett megrendeléshez beigazolja a szamlat,
€) gondoskodik a szamlak zaradékolasarol,
d) az 0Osszeallitott bankanyagot szkenneli és az utalvanylap kivételével teljeskoriien

feltolti az SAP rendszerbe, lehetdség szerint az alabbi bontdsban:

aa) beszerzéshez kapcsolodd dokumentacio (piaci ar alatimasztasa),

ab) szerzodés / egyszerisitett szerz6dés (megrendelés és annak visszaigazolasa),

ac) zaradékolt szamla,

ad) teljesitésigazolas.
Beruhazas, eszkdzbeszerzés esetén gondoskodik az dlloméanyba vételezési dokumentumok
rendelkezésre allasarol.
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crer

megtorténtét.

(8) Gondoskodik a Tamogato altal elvart dokumentacio elkészitésérdl, rendelkezésre allasarol
a palyazati atmutatonak megfelelden.

(9) A palyazati elszamolasokat elkésziti, helyi projektkoordinacio esetén a Tamogatd altal
meghatarozott feliiletre az eldirt formaban feltolti, vagy, amennyiben a projekt tobb
szervezeti egység altal kerlil megvalositasra, és kozponti projektmenedzsment koordinalja,
ugy a kdzponti pénziigyi vezetd/koordinator részére megkiildi.

(10) Az elszamolas, valamint a helyszini ellenérzés soran egyiittmikodik a sziikséges
dokumentumok Osszeallitasaban, megkiildésében, tovabba a helyszini szemlén biztositja
az eredeti dokumentumokat.

2.2.1.5 Beszerzési Igazgatdsag

(1) A Beszerzési Igazgatosag a koltségvetés tervezésekor a palyazat beadasaért felelés
szervezeti egység kérésére segitséget nyujt a beszerzésekkel kapcsolatos kiadasokkal és a
kapcsolodo (koz)beszerzési szabalyozasokkal kapcsolatban, tamogatast biztosit azok
gyakorlati alkalmazasahoz €s a (koz)beszerzési terv elkészitéséhez.

(2) Amennyiben a tamogatasi szerz6dés aldirasat kovetden vagy a megvaldsitas soran
sziikségessé valik a (koz)beszerzési terv modositdsa, a megvalositd szervezeti egység
projektmenedzsmentjének ezt a Beszerzési Igazgatdosag bevondsaval kell elvégeznie,
tovabba a vallalt hataridoket figyelemmel kell kisérnie és azokrdl az érintetteket
tajékoztatnia.

(3) Biztositja a palyazatokhoz ¢és projektekhez sziikséges beszerzési, kozbeszerzési
szakértelmet.

(4) Az altala lebonyolitott eljarasokhoz kapcsolodd ellendrzésekhez, elszamolasokhoz
szilkséges, a projekt szempontjabol megfelelden eldkészitett dokumentumokat
elektronikusan rendelkezésre bocsatja

(5) Amennyiben egy adott projektben van a Beszerzési Igazgatdsag altal lebonyolitott eljaras,
¢és az a mintaban szerepel, a beszerzési igazgatd altal kijelolt munkatars személyesen részt
vesz a helyszini ellendrzéseken és monitoring latogatasokon, és az altala lebonyolitott
beszerzések, kozbeszerzések eredeti dokumentumait az ellenérzés rendelkezésére bocsatja.

2.2.1.6 Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag

(1) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatésag (a tovabbiakban: JIF) ellatja a szerzddés- és
nyilatkozattervezetek, megallapoddsok jogi véleményezésével, ellenjegyzésével ¢és
adatvédelmi szempontl vizsgalataval kapcsolatos feladatokat a hatalyos jogszabalyokban
¢és az egyetemi szabalyzatokban foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban.

(2) A 2.2.1.1. (6) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatashoz biztositja a megfeleld
szakértelmet és szakmai hatteret.

(3) Nyilvantartast vezet a projektek kapcsan megkdtott tamogatasi szerzédésekrol
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2.2.1.7 Tudomaényos és Innovacios Rektorhelyettesi és Uzletfejlesztési Kozpont

(1) A konzorciumi megallapodasok, tamogatasi szerzédések, egyéb a palyazat elokészitése,
megvalositasa, fenntartasa sordn kottetett szerz6dések szellemitulajdon-kezelés szemponta
véleményezését végzi.

(2) A szellemi alkotasokra vonatkozo palyazati indikator teljesiiléseket monitorozza, sziikség
szerint elinditja a bejelentést, a PMK altal készitett vallalasok éves 0sszesitése alapjan.

(3) A PKHI-val egyiittmiikodve végzi a projektek mindsitését, kiilonos tekintettel a KFI/KFI
Ranking szempontra.

2.2.1.8 Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag

(1) Adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyujt a palyazat humaneréforras-gazdalkodasi
tervének Osszedllitasdhoz, a foglalkoztatassal, bérezéssel és képzéssel dsszefliggd kérdések
tisztazasahoz.

(2) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Fdigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) rendelkezésre
bocsatja a személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodd szerzédések elkészitéséhez
szikkséges nyomtatvany-sablonokat, ezek el6készitésérél (amennyiben egyetemi
szabalyozas igy rendelkezik), alairatasar6l a megvalositd szervezeti egység
projektmenedzsmentje gondoskodik.

(3) Gondoskodik a megkiildott dokumentumok alapjan a személyi jellegli kifizetések
projektben meghatarozott hataridoig torténd pénziigyi teljesitésérol.

(4) Gondoskodik a bérek és jarulékok elkiilonitett konyvelésérél (PST-kre torténd
béreliranyitas, valamint kozvetlen konyvelés) és kérésre projektenként elkiilonitett
kimutatast tesz kozz¢€.

(5) A palyazo, valamint a projektet megvalosito szervezeti egység megkeresése esetén szakmai
segitséget nyujt a foglalkoztatassal, bérezéssel, képzéssel kapcsolatos kérdésekben.

(6) A foglalkoztatottak, valamint a megbizottak nyilatkozata alapjan az elszdmolasokhoz
biztositja az elszamolt iddszakra vonatkozoan a szerzOdések, munkakori leirasok és
bérjegyzékek dokumentumait a PKHI igazgatojanak kdzremiikodésével.

(7) A projektek ellendrzésein, amennyiben ott személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodo, az
EGFT éltal biztosithatd dokumentumok bemutatdsa sziikséges az EGFI féigazgatoja altal
kijelolt munkatars biztositja az EGFI gondozésdban 1év6 eredeti dokumentumok
rendelkezésre allasat, igény esetén személyesen is kdzremiikddik.

2.2.1.9 Miszaki Féigazgatosag

(1) A hataskorébe tartozo specialis szakértelem (igy kiilondsen miszaki, beruhazasi,
kornyezetvédelmi) biztositasa érdekében tdmogatast nyujt a palyazat 6sszeallitasdhoz és a
projekt megvalositasdhoz.

(2) Szakmai iranyitasi és koordinacios feladatokat 1at el, amennyiben a palyazati,
projektmegvalodsitasi tevékenység keretében alapvetéen beruhdzasi, épiilet-felujitasi,
kivitelezési, energetikai vagy a kozmiellatas biztositasaval kapcsolatos fejlesztésekre keriil
Sor.
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2.2.1.10 Informatikai Féigazgatosag

A hataskorébe tartozd specialis szakértelem (informatikai, informatika-iizemeltetési)
biztositdsa ¢érdekében tamogatdst nyujt a palyazat Osszedllitasdhoz ¢és a projekt
megvaldsitasahoz.

2.2.1.11 Kiils6 kozremiikddo személyek, szervezetek

(1) Az Egyetemmel jogviszonyban nem allo (kiils6) személy (pl. kutatd) a jelen Palyazati
szabalyzat szerint koteles a palydzat elokészitésében kozremiikodni, ha szdméra az
Egyetem pdalyazati részvételhez vagy projekt megvalositdsdhoz intézményi befogado
nyilatkozatot allitott ki.

(2) Az Egyetem konzorciumi partnere, tovabba egyéb egyiittmiikodo szervezet vagy személy
a vonatkozé jogszabalyok és a tamogatd eldirasai szerint miikodik kozre a palyazat
eldkészitésében.

2.2.2 Pélyazati FeliigyelObizottsag
2.2.2.1 Palyazati Feliigyel6bizottsdg hataskore és mitkddése

(1) A Palyazati Feliigyel6 Bizottsag (a tovabbiakban: PFB) a jelen Palyazati szabalyzat hatalya
ala tartozo palyazati tevékenységek egyetemi szintli dontési és feliigyeleti jogkorrel
rendelkez0 testiilete, amelynek feladata a palyazati tevékenység soran az Osszintézményi
szakmai és gazdasagi érdekek biztositasa, a védett tulajdonsagl csoportokhoz tartozo, vagy
specialis  sziikségleti személyek esélyegyenldségével kapcsolatos szempontok
érvényesitése.

(2) A PFB tagjai:

a) rektor,

b) kancellar,

€) tudomanyos és innovacios rektorhelyettes,
d) stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes,

e) jogi és igazgatasi foigazgato,

f) gazdasagi féigazgato,

g) PMKigazgato,

h) PKHI igazgato.

(3) A PFB munkajaban — meghivottként, tanacskozasi joggal — részt vehetnek a kari dékanok
vagy meghatalmazottjaik, a PMK, a Gazdasagi Foéigazgatosag, és a JIF, valamint egyéb
palyazat esetén a PFB eloterjesztést készito szervezeti egység kijeldlt munkatarsai, tovabba
— a PFB-tagok ¢s a meghivottak eldzetes bejelentése alapjan, eseti jelleggel — mas
szakértbk. A PFB iilésén a palyazok lehetdséget kaphatnak palyamtviik személyes
bemutatasara.

(4) A PFB hataskorét egyiittesen, testiiletként gyakorolja. A PFB tagjat a dontéshozatali és
feliigyeleti hatdskorben vald eljards soran meghatalmazéas alapjan az Egyetemmel
egészségiligyl szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo személy is
képviselheti. A PFB tagja el6bbiek alapjan irdsban allando6 vagy eseti meghatalmazast allit
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()

(6)

()

(8)

©)

ki, abban pontosan meghatarozva a meghatalmazas jellegét (allandd/eseti), sziikség esetén

a meghatalmazas szerinti tigyben képviselt allaspontot/dontést is.

A PFB dontéseit

a) személyes iilésezés (személyes részvétellel torténd vagy tavollévok kozotti személyes
testiileti iilés (elektronikus hirkézléhalozaton keresztiil, példaul /pl. zoom, teams/)
formajaban, vagy

b) irasbeli dontéshozatal (papir alapu vagy elektronikus eszkdzon /példaul e-mail/) Gtjan

hozza meg.

A PFB iilését a rektor megbizasabol a PMK igazgatoja hivja 0ssze és vezeti. Az iilés

hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint 50%-a jelen van azzal, hogy ezen résztvevo

tobbségi tagok egyike a kancellar (vagy meghatalmazottja). A PFB dontéseit egyszerii
szOtobbséggel hozza meg; szavazategyenldség esetén uj szavazast kell elrendelni.

Amennyiben az Egyetem altal beadhato palyazatok szama korlatozott, valamint ha a

tdmogato rangsorolést var el az intézménytdl, a PFB javaslatanak ismeretében a beadand6

palyazatok szamarol és a rangsorrol a rektor és a kancellar egyiittesen dont.

A PFB miikodésével kapcsolatos koordinacids és titkarsagi feladatokat a PMK latja el. A

PMK e korben:

a) Osszeallitja a napirendet,

b) KFI palyazat esetén a targyalandd tigyrél — ha van ilyen, a valaszthaté dontési
valtozatokat is tartalmazo — el6terjesztést készit, egyéb palyazat esetén az eléterjesztés
sablonjat a palydzatot benyujtani tervezd (megvalositd) szervezeti egység
rendelkezésére bocsatja, amely az eldterjesztést elokésziti és a megadott idében és
formaban a PKHI-n keresztiil a PMK rendelkezésére bocsatja

C) a bizottsagi tagok rendelkezésére bocsatja a dontéshozatalhoz sziikséges
informaciokat, ennek keretében tajékoztatja Oket a palydzat kapcsan a védett
tulajdonsagu csoportokhoz tartozod, vagy specidlis sziikségletli személyek
es¢lyegyenldségének vizsgalata kapcsan tett megallapitasokrol

d) az elGterjesztések véleményezése soran megkeresi a stratégiai és fejlesztési
rektorhelyettest a védett tulajdonsagli csoportokhoz tartozo, vagy specialis sziikségletli
személyek esélyegyenldségével kapcsolatos szempontok érvényesitése érdekében, a

e) gondoskodik a
a PFB altal megtargyalt hatarozatok kihirdetésérdl, végrehajtasarol, az adminisztrativ
teendok elvégzésérdl

Az ilésr6l a PMK jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza az iilés adatait (napirend,

id6pont, résztvevok, fobb javaslatok, hatarozatképesség, dontések, mellékletek).

(10) A dontéshozatal érvényességérdl és eredményérdl a PMK igazgatdja tajékoztatast ad a

Tanacs tagjainak. A PFB dontésérdl szolo tajékoztatast a PMK legkésébb 8 munkanapon
beliil, elektronikus Uton eljuttatja az érintett palyazok szamara.

(11) A palyazassal, projektmegvaldsitassal, fenntartassal Osszefiiggd barmely, a Palyazati

eljarasrendben meghatarozott kotelezettség elmulasztasa, nem megfeleld teljesitése esetén
a PFB hatdroz e cselekmények kovetkezményeirdl (pl. meghatarozott ideig nem hagyja
jova palyami benyujtasat az érintett palyazo részérdl; munkaltatoi intézkedést javasol a
rektor és/vagy kancellar részére).
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(12) Amennyiben valamelyik palyazat kapcsan a védett tulajdonsagi csoportokhoz tartozo,

vagy specidlis szlikségletli személyek érintettek, és a nevesitett indikatorok miatt
eljarasrend kialakitdsa, vagy a pdalydzat monitorozdsa indokolt, akkor ebben a
vonatkozasban a stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes jovahagyésa sziikséges.

2.2.3 Palyamivek benyujtasara, értékelésére és a tamogatasi szerz0dés megkdtésére

vonatkoz6 szabalyok

2.2.3.1 Palyami benytjtasa

1)

(@)

3)

(4)

()

(6)

A Palyazati szabalyzat hatalya ala tartozo szervezeti egységek és személyek KFI palyazasi
szandékukrol el6zetesen, a PNYR rendszeren keresztiil irasban értesitik a PMK-t (olyan
rendkiviili esetben, ha a rendszer funkcionalis lehetéségei ezt nem engedik, e-mailben vagy
papir alapu megkeresésben). Egyéb palyazatok esetén a palyazo szervezeti egység a PKHI-
t értesiti az eldbbiek szerinti médon, amely az adatfeltdltés helyességének ¢és
teljeskoriiségének ellendrzését kovetden tdmogatast ad a szervezeti egységnek a PFB
eldterjesztés kitoltésében és a PMK részére torténd megkiildésében. Az elvart
adattartalmat a PNYR tartalmazza, valamint KFI palyazatok esetén arr6l a PMK
folyamatosan tajékoztatdst ad. A palyami ellenjegyzése, aldirattatasa és a Palyazati
eljarasrend szerinti esetekben PFB altali értékelése a PNYR rendszerben rogzitett adatok
alapjan torténik.
A KFI és egyéb palyami PNYR-be valo feltoltése és a Palyazati eljarasrend Szerinti
alairasok meglétét kovetden, PFB jovahagyas nélkiil nyujthatd be a palydzat az alabbi
feltételek egyiittes teljesiilése esetén:
a) a palyami koltségvetése az adott palyazati kiiras, elszamolasi szabaly altal lehetdvé
tett, maximalis mérték altalanos (kozvetett, rezsi-) koltséget tervezi,
b) a fejlesztési/KFI hozzajarulas tervezett értéke megegyezik a palyazati felhivas szerint
altalanos (kozvetett) koltségkeént elszdmolhato 6sszeg maximalis mértékével,
C) apalyazat nem irja el6 onrész biztositasat,
d) az Egyetem korlatlan szamu palyazat benytjtasara jogosult és egyetemi rangsorolasi
kovetelmény nem 4ll fenn a benytjtando palyazatok vonatkozasaban.
A (2) bekezdéstdl fliggetleniil a PFB eldzetes jovahagyasa sziikséges azon palyazatok
benyujtasahoz, amelyek olyan fenntartdsi feltételeket irnak eld, amelyekben az Egyetem
kozvetlen koltségei elérik a teljes tdmogatési 6sszeg 20 %o-at.
Amennyiben a palyamii nem esik a (2) bekezdésben meghatarozott korbe, a PFB — sziikség
szerint kiilsd vagy egyetemi foglalkoztatott szakérté kozremiikddésével — értékeli a
palyamiivet és dont a palyazaton vald induléds engedélyezéséral.
A PNYR-ben el6irt adatokat (fliggetleniil att6l, hogy a benyujtashoz sziikséges-e a PFB
jovahagyasa) a palyamiinek a tdmogatohoz vald benyujtasi hatarideje elott legkésébb 8
munkanappal kell feltdltenie a palyazonak. A PNYR adatlap kitdltése elofeltétele a
palyazoi nyilatkozatok, befogadd nyilatkozatok képviseldk altali alairasanak.
Amennyiben a palyazo szervezeti egység a palyamiivet és annak eldirt mellékleteit ugy
kiildi meg a PMK-nak vagy a PKHI-nak, hogy a PFB azt nem tudja megtargyalni, a rektor
¢s a kancellar kivételesen engedélyezheti a benyujtast, azonban minden ebbdl fakado
feleldsség €s kovetkezmény a palyazo szervezeti egységet terhel.
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(7)

A PNYR rendszerhez jogosultsagot a Palydzati Menedzsment Kozponttol kell irdsban
igényelni. A jogosultsaggal rendelkezé egyetemi munkatdrs ezen jogviszonyanak
megsziinésekor a PNYR-hez valo jogosultsagot — a munkaltatoi kilépteté dokumentumon
- egyidejlileg meg kell sziintetni.

2.2.3.2 A palyazatok kiils6 elektronikus feliileteken torténd rogzitése

1)

@)

A kozponti feliigyelet és nyomon kovetés biztositasa érdekében a rogzitéshez sziikséges
tamogatoi elektronikus felilletet a PM tamogatd szervezeti egység nyitja meg az
adatrogzitd portalokon, ¢és adja meg a megvalositd szervezeti egység kérésére a
szerkesztési és egyéb hozzaférési jogosultsagokat, biztositva ezzel a projekt lathatdosagat.
A PMK a PKHI pénziigyi feladatkoréhez kapcsoloddan a PKHI részére is ad jogosultsagot
a KFI palyazatok esetén (titkarsag.pkhi@semmelweis.hu).

Amennyiben az Egyetem konzorciumi partnerként vesz részt egy projektben, vagy a
palyazati portal miikodése nem a fenti modon torténik, a PKHI és KFI palyazat esetén a
megfeleléen. Amennyiben ez e-mailen keresztiil torténik a kdzponti egyetemi e-mail cimet
(titkarsag.rektor@semmelweis.hu) kell hozzarendelni.

2.2.3.3 A palyami pénziigyi tervezése

(1)

(@)

(3)

(4)

A palyazat koltségvetését f0szabalyként ugy kell tervezni és benyujtani a timogatohoz,

hogy az lehet6ség szerint egyetemi intézményi Onrészt ne tartalmazzon. Amennyiben a

palyézati kiirds alapjan onrész biztositasa kotelezd, azt a palyazd szervezeti egység sajat

keretébdl koteles biztositani, feltiintetve ezt a PNYR adatlapon. Ha a palyazo szervezeti
egység az Onrészre nem rendelkezik fedezettel, a PFB javaslatara a kancellar
engedélyezheti annak egyetemi koltségvetésbol valo biztositasat.

A megvaldsitds sordn igénybe vett infrastruktirabeszerzés ¢és -miikodtetés,

humaéneréforras, dologi €s rezsi jellegli kiadasok koltségét azok ado- é€s jarulékterheivel

egyiitt elszamolhato koltségként kell tervezni.

Nem terheli egyetemi hozzajarulas

a) az egyéni vagy bér- és Osztondij-jellegli palyazatok (pl. Marie-Sktodowska Curie
akciok) olyan koltségelemeit, amelyek a kutatd személyéhez kozvetlentil kotddnek, az
egyetemi hozzajarulas ilyen esetekben csak az intézményi, rezsi jellegli koltségekre
vonatkozik.

b) Mentesek az egyetemi hozzajarulas aldl az infrastruktara-fejlesztési, épitési, épiilet-
felujitasi, eszkozbeszerzési és mas, a felhalmozési koltségek kozott elszdmolhatd
kiadasok (ezek afaval szamitott beszerzési érteke).

A PFB — a palyazé kérelmére — mérlegeli az egyetemi hozzajarulas aldli teljes vagy
részleges mentesitést, ha a palyazo a jelen 2.2.3.3 alpont (1) bekezdése szerint a palyazati
kiiras alapjan kotelezd jelleggel onrészt vallalt vagy amennyiben a pélyazati kiirds nem
teszi lehetévé atalanykoltség elszamolasat. Ez esetben a PFB az oner6 vallalasahoz és az
egyetemi hozzajarulas aloli teljes vagy részleges mentesitéshez szakmai és gazdasagi
megfontolast kovetden jarulhat hozza.
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()

(6)

()

(8)

©)

A PFB — az 06ndllo palyazé szervezeti egység részletes indokoldssal alatamasztott
kérelmére — mérlegelheti tovabba az egyetemi hozzajarulas aloli részleges vagy teljes
mentesitést az egyetem alaptevékenységéhez szorosan kapcsolodd, dsszegyetemi szinten
stratégiailag kiemelt jelentdségli palyazatok esetén. A mentesitésrél a PFB kiilondsen a
palyazat Osszeegyetemi stratégiai jellege, a tamogatasi cél szakmai jelentdsége ¢és a
rendelkezésre allo éves koltségvetés fliggvényében dont. A PFB a teljes €s részleges
mentesités feltételeire altalanos szempontrendszert hatarozhat meg.

Amennyiben a pdalydzatban az Egyetem latja el a konzorciumvezetdéi vagy
projektmenedzsment feladatokat, vagy ha a palyazati felhivas kotelez6 jelleggel eldirja a
projektmenedzsment tevékenységet, a koltségvetésben a palyazati kiiras altal lehetoveé tett,
maximalis 0sszegli koordinaciés vagy projektmenedzsmenti koltségeket kell betervezni.
Kozbeszerzést tartalmazd projekt esetén a palyazati kiiras szerint elszdmolhaté — a
Beszerzési Igazgatosaggal egyeztetett — kozbeszerzési koltségeket kell tervezni a
koltségvetésben.

Az egyetemi hozzajaruldson, kozponti projektmenedzsment koordindcion és a
kozbeszerzési koltségeken tuli tdmogatasi 0sszeggel a palyazat megvaldsitasaért felelds
szervezeti egység rendelkezik.

A tamogatas felhasznalasaval kapcsolatos konyvvizsgalati kotelezettséget tartalmazd
palyazat esetén ennek koltségeit — a PKHI-val egyeztetve — tervezni kell a koltségvetésben.

2.2.3.4 A palyazat osszedllitasa

1)

(@)

(3)

A palyazat elkészitéséhez a palydzo szakteriileti segitséget kérhet az Egyetem

szakteriiletileg illetékes szervezeti egységeitdl (igy kiilondsen a Gazdasagi Fdigazgatosag,

Miiszaki Féigazgatosag, Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsdg, Emberieréforras-gazdalkodasi

Foigazgatosag és a KFI szakmai és gazdasagi tamogatd egységektdl). Ezen szervezeti

egységek feladata az igényelt szakmai tdmogatas biztositdsa, ami nem jelenti a palyami

vagy a sziikséges dokumentumok teljes korii elkészitését.

A palyazo kiils6 palyazatird kozremiikddését is igénybe veheti akkor, ha

a) erre intézményi koltségvetése fedezetet biztosit, vagy

b) az igénybe veendd kiilsé palyazatir6 sajat kockazatara elézetesen irasban kijelenti,
hogy a palyazatirasi tevékenységért jard dijazast kizarolag nyertes palydzat esetén
érvényesiti, vagy

€) konzorciumi palyazat esetén valamelyik konzorciumi tag elézetesen irasban kijelenti,
hogy a palyazatirasi tevékenységért jard dijazdst a palyazat eredményességétol
fliggetleniil sajat koltségére fedezi.

A palyazo a kiils6 palyazatird igénybevételérdl és annak adatairol értesiti

a) KFI palyazat esetén a PMK-t,

b) egyéb palyazat esetén a PKHI-t.

2.2.3.5 Palyazat aldirasa

)

A palyézatnak az alairds szempontjabol relevans részeit a palyazo egyiitt eljuttatja a PM
tamogato szervezeti egység részére, papir alapt alairas esetén minimum 7, elektronikus
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alairds esetén minimum 4 munkanappal a tdmogatohoz valé benyujtasi hataridot
megeldzdéen. Amennyiben a palyazat benyljtasdhoz a PFB jovahagyasa sziikséges, a
palyazo szervezeti egységnek erre tekintettel kell a PN'YR-be feltoltést €s a dokumentéciok
megkiildését titemeznie.

(2) A palyazatok dokumentum-alairatasi folyamatara az Egyetem vonatkozo rendelkezéseit,
igy kiilonosen a Kotelezettségvallalasi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni. Az alairatas
altalanos rendje:

a)

b)

d)

f)

PM tamogatd szervezeti egység ellendérzi, hogy a palyazat adatai a PNYR-be
feltoltésre keriiltek-e, a palyazat PFB-jovahagyashoz kotott-e és az megtortént-e;
megvizsgalja annak megfeleldségét a palyazati kiirasban foglaltakkal 6sszefiiggésben
¢s hibdk esetén egyeztet a palyazoval. Az aldirds szempontjabdl relevans
dokumentaciot 2 munkanapon beliil eljuttatja a Gazdasagi Foéigazgatdsag részére,
pénziigyi ellendrzésre.

A Gazdasagi FoOigazgatdosdg 2 munkanapon beliil ellendrzi a koltségvetés
megfeleldségét, majd szignalds utan tovabbitja a palyazati anyagot a JIF-re,

A JIF 2 munkanapon beliil ellendrzi a palyazati anyag jogszabalyoknak és belsd
szabalyozoknak valdé megfelel0ségét és szignalds utdn tovabbitja a Kancellari
Titkarsagra, amely tovabbitja a dokumentaciot a Rektori Titkarsagra.

Az alairatés teljes folyamatara — a palyazat PM tamogatd szervezeti egységhez valo
benytjtasatol szamitva —7 munkanap all rendelkezésre. A vezetdi alairasok utdn a PM
tdmogato szervezeti egység értesiti a palyazot arrdl, hogy atveheti a palyéazati anyagot.
A palyazo feladata a palyadzati dokumenticid benyujtdsa a tdmogatd vagy
kézremiikodo szervezet részére a felhivasban megadott modon és idében. Elektronikus
feltoltés esetén ebben a PM tamogatd szervezeti egység segitséget nyljt a palyazo
részére.

Valamennyi szervezeti egységnek azonnal értesitenie kell a PM tdmogatd szervezeti
egységet, ha probléma meriil fel az alairasok hataridére torténd teljesitésében.

A jelen 2.2.3.5 alpont (2) bekezdés a)-c) alpontjai szerinti tajékoztatasi és
engedélyeztetési tevékenységeket akkor is el kell végeznie a palydzonak, ha egy
palyamil benyujtasahoz nem sziikséges az Egyetem hivatalos képviseldinek alairasa.
Ennek elmaradasa esetén a PFB, valamint az egyetemi vezetdk megtagadhatjak a
tdmogatdsi szerz6dés aldirasat. A szerzOdéskotés elmaradasabol eredd karokért az
eldirt kotelezettségeket elmulasztd palyazo (megvaldsitd) szervezeti egység viseli a
felelosséget.

2.2.3.6 Apalyazat tamogatoé altali értékelési és hianypotlasi szakasza

A palyazat beaddsat kovetben a megvalositd szervezeti egység feladata a tdmogato,

kozremiikodé szervezetektdl érkezd levelek hataridére torténd megvalaszolasa, a kért
dokumentumok 0Osszeallitdsa, az elvart intézkedések megtétele. A tisztdzo kérdések
megvalaszolasaban, a hianypotlasban meghatarozott feladatok ellatasaban KFI palyazat
szakmai részében a PMK, pénziigyi részében a PKHI; jogi-adatvédelmi és esélyegyenlGségi
kérdés esetén a JIF; egyéb palyazat esetén a PKHI, tovabba a szakteriiletileg érintett kozponti
szervezeti egységek szakmai segitséget nyujtanak. A benyujtanddé dokumentumok egyetemi
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alairatasa a tamogato altal meghatarozott hataridékre tekintettel, a 2.2.3.5. alpont (2) bekezdése
szerinti feladatrendben torténik.

2.2.3.7 Nyertes palyazatok szerzddéskotése

1)

(@)

(3)

(4)

()

(6)

(7)
(8)

A benyujtott palyazat tdmogatasarél vagy -elutasitdsarol szolo tdmogatdi dontés
kézhezvételét kovetd 5 munkanapon beliil a palyazatot megvaldsité szakmai vezetd vagy
az altala kijelolt személy (projektmenedzser, kapcsolattartd sth.) koteles megkiildeni az
értesitést a PM tamogatd szervezeti egység részére. Ha a PMK/PKHI kozvetleniil kap
értesitést a tiamogatdi dontésrdl, gondoskodik a palyazoé tdjékoztatasarol. A két szervezeti
egység egymast is tajékoztatja a palyazati dontésekrol.

A palyazat timogatasa esetén a palyazati kiiras szerint tdmogatasi szerz6dés megkotésére
vagy tamogatoi okirat elfogadasara keriil sor. A tamogatési szerz6dés (tamogatdi okirat)
alapjaul szolgéld, a tamogatd szervezet altal eldirt dokumentumok megfeleld formaban és
tartalommal, hataridére torténd beszerzése, elkészitése és a sziikséges mellékletek
csatoldsa a palyazatot megvalositd szakmai vezetd vagy az 4ltala kijelolt személy
(projektmenedzser, kapcsolattartd stb.), a PMK kozponti koordindldsdban megvaldsulo
projekt esetén a PMK igazgatoja altal kijelolt munkatars (projektkoordinator) feladata.

A tamogatasi szerz6dés és sziikség szerint a konzorciumi szerz6dés megkotéséhez a PM
tamogato szervezeti egység, tovabba az egyéb, szakteriiletileg érintett kdzponti szervezeti
egységek szakmai segitséget nyujtanak. A tiamogatasi szerz0dés alairatasa a 2.2.3.5. alpont
szerint torténik, azzal a kiegészitéssel, hogy a PM tdmogato szervezeti egység tovabbitja a
részére megkiildott szerzddéstervezetet/tdimogatoi okiratot a sziikséges kitdltott belsd
formanyomtatvanyokkal egyiitt a JIF részére, amely a tovabbiakban a Szerzddéskotési
szabalyzat alapjan jar el.

A palyazathoz kapcsolodd tdmogatasi €s konzorciumi szerzddéstervezetek Egyetemen
beliili aldiratdsa a KFI pdlyazat esetétn a PMK, egyéb palyazat esetén a palyazatot
megvaldsitd szervezeti egység, a PKHI altal kezelt kdzponti palydzat esetén a PKHI
feladata. A tamogatasi és konzorciumi szerz6dések alapjan megkotendd tovabbi
szerz6dések €s megallapodasok (példaul material transfer agreement, kiils6 megbizasu
preklinikai, klinikai vagy nemklinikai kutatasi szerz6dések) véleményeztetését,
alairattatasat és kezelését a projektet megvaldsitd szervezeti egység az Egyetem
Szerz6déskotési Szabalyzata szerinti altalanos rendben végzi el.

A tamogato altal is alairt szerz6dések egy eredeti példanyat a palyazonak kell eljuttatnia a
Pénziigyi Igazgatosag részére, valamint elektronikus masolati példanyat a PMK, a PKHI
¢és a JIF szamara.

A hatélyos tdamogatasi szerzddés adatait a palydzonak (kdzponti koordinacioban 1évd KFI
palyazat esetén a PMK-nak) a PNYR-ben rogzitenie kell, tovabba a tamogatasi szerz6dés
alairt, szkennelt példanyat a hatalyos szerz6dés adatlaphoz fel kell tolteni.

Tamogatasi szerz6dés modositasa esetén az eljarasrend, valamint az aldiras folyamata a
tdmogatasi szerzédéskotéssel azonos modon torténik.

A projektet megvalositd szervezeti egység a tdmogatasi szerzOdések eredeti példanyat
kézhezvételt kovetd 5 munkanapon beliil koteles megkiildeni a Pénziigyi Igazgatosag
részére.
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(9) A projektet megvaldsitd szervezeti egység a tamogatasi szerzédések elektronikus
példanyat kézhezvételt kovetd S5 munkanapon beliill koteles megkiildeni a JIF
(jog@semmelweis.hu) részére.

2.2.4 Tamogatast elnyert projektekre vonatkozd szabalyok
2.2.4.1 A projektek megvaldsitasara vonatkozé szabalyok

(1) A nyertes projektek, tamogatasok terhére vallalt kotelezettségek teljesitése soran a
tdmogatoi eldirasok (palyazati felhivas, utmutatd, tdmogatdsi szerzddés, pénziigyi
elszamolasi szabalyok stb.) és a vonatkozo egyetemi rendelkezések, igy kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, szerz0déskotésre, beszerzésre vonatkozo szabalyzatok szerint kell
eljarni.

(2) A projektek szakmai €s pénziigyi megvalositasaért, a szakmai és horizontalis vallalasok
szabalyszerli, dokumentalt teljesitéséért elsddlegesen a szakmai vezetd és a megvalosito
szervezeti egység illetékes szakteriiletei, a teljesités koordinalasdért és monitorozasaért a
megvalositdo szervezeti egység helyi projektmenedzsmentje (a tovabbiakban: helyi
projektmenedzsment) felelés. Amennyiben a szakmai megvalositasért tobb szakmai
szervezeti egység felelds, az elObbiek szerinti kotelezettség mindegyik megvalosito
szervezeti egységet terheli.

(3) A helyi projektmenedzsment(ek) szamara a jelen Palyazati Szabalyzatban rogzitett
feladatok tekintetében az adott projektért feleldés, adminisztracids koordinativ és
menedzsment feladatokat ellatdo kdzponti szervezeti egységek szakteriiletiikon tdmogatast
nyUjtanak.

(4) A helyi és a kozponti menedzsment tagjai a projektek megvalositasa érdekében
egylittmitkdnek.

(5) A tamogat6i dontés/tamogatasi szerz6dés megkotését kovetden a projekt megvaldsitasaért
felelds szervezeti egység a PNYR rendszerben a tdmogatas tényét a palyazat projektté
alakitasaval jelzi, és ezzel elinditja a projekt mindsitését (Palyazatok pénziigyi
eljarasrendje).

(6) Kizardlag a projekt mindsitését kovetden keriilhet sor az elkiilonitett nyilvantartas
biztositasara a gazdalkodasi rendszerben a Pénziigyi Igazgatdosdg Tamogataskoordinacios
Csoportja a megvalosito szervezet altal kérteknek megfeleléen kiilon a projektre vonatkozo
egy vagy tobb elkiilonitett PST-t nyit.

(7) A megnyitott PST-ken a keret a befolyt tamogatasi eldleg alapjan, vagy a tamogatoi
dontés/Tamogatasi Szerzddés/Tamogatdi Okirat alapjan engedélyezett eldrehozott
keretnyitas a szabalyzatokban meghatarozott kiilonb6z6 hozzajaruldsok biztositasat
kovetden a szervezeti egység altal a Pénziigyi Igazgatésag Tamogatas Koordinacios
Csoportja felé megadott pénziigyi tétel szerinti bontasban keriil megnyitasra

(8) A projekt keretében csak az elkiilonitetten nyilvantartott koltségek szamolhatoak el.

2.2.4.2 Szakmai és pénziigyi beszamolok készitése

(1) A szakmai beszamolok és pénziigyi beszamolok, jelentések Osszeallitasanak iranyitasa a
szakmai  vezet6  felelossége a  megvaldsitdo  szervezeti  egység  helyi
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@)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

projektmenedzsmentjének és pénziigyi szakteriiletének bevonasaval, amelyhez az egyetem
illetékes szervezeti egységel segitséget nyujtanak. A szakmai beszamolok készitésekor a
2.2.1.1. (6) bekezdésben eldirtak megvaldsitasara kiemelt figyelmet kell forditani,
amennyiben a szakmai beszamolonak tartalmaznia kell a védett tulajdonsaga
csoportokhoz, vagy specialis sziikségletli tartozo személyek esélyegyenldségére vonatkozo
vallalasokat, akkor a stratégiai €s fejlesztési rektorhelyettes jovahagyasa sziikséges.
Amennyiben a projekt szakmai megvaldsitasa tobb szervezeti egységet érint, a szakmai
megvalositd szervezeti egységek egymassal egyeztetve és egyiittmiikodve készitik el az
egységes szakmai beszamolot a teriiletért illetékes rektorhelyettes szakmai feliigyelete
alatt. A pénziigyi beszamolot a PKHI és a KPGH egyiittmiikodésben, a PKHI igazgato altal
kijelolt  felelds  koordinalasaval a  helyi  projektmenedzsmentek  kotelezd
egylittmikodésével sziikséges elkésziteni.

A pénziigyi beszamoldban kizarolag a tdmogatd altal (tdmogatasi szerzOdésben,
elszamolasi Gtmutatoban stb.) meghatarozott, alatamasztott és zaradékolt, valamint az
elkiilonitett konyvelésben nyilvantartott koltségek rogzithetdek.

Az elkésziilt pénziigyi elszdmoldst annak bekiildésével parhuzamosan egyeztetés céljabol
meg kell kiildeni a Pénziigyi Igazgatdsdgra. Amennyiben az adott elszamolas nem tételes,
valamint szamla szintli, akkor az elszamolashoz csatolni sziikséges egy tételes listat,
melyben szerepld végosszeg egyezik az elszamolt 0sszeggel. A Pénziigyi Igazgatosag
felhivasara az SAP-ban a benyujtott elszamolastol vald eltéréseket rendezni sziikséges.
Az elkésziilt beszamolokat, kifizetési kérelmeket bekiildés elott ala kell irattatni az erre
jogosult egyetemi vezetdkkel. Az alairatasi feladatokat a PM tamogato6 szervezeti egység
latja el a 2.2.3.5 alpontban foglaltak szerint.

Hianypotlas esetén a helyi projektmenedzsment gondoskodik a javitasok elkészitésérol,
benyujtasarol, az elvart intézkedések végrehajtasardl a teriiletért illetékes rektorhelyettes
szakmai felligyelete alatt. A rektor altal meghatdrozott, tobb szakmai megvalosito
szervezeti egységet érintd, kiemelt projektek esetén ehhez a PM tamogatd szervezeti
egyseég koordinacids segitséget nyujt.

Alairast kovetden azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil a benyujtott szakmai és
pénziigyi elszamolast a PNYR-ben a megvalositdo szervezeti egységnek rogziteni kell
(kdzponti kezelésti KFI palyazat esetén a PMK, kozponti kezelésii egyéb palyazatnal a
PKHI), tovabba mellékletként fel kell tolteni az elektronikus példanyat, mely a benyujtott
tételeket azonosithatoan tartalmazza.

A pénziigyi elszamolasban a tdmogatd, kozremiikodd szervezet altal el nem fogadott
szamlak, bérek Osszegét a projekt megvalOsitasaban részt vevé azon szervezeti
egységeknek kell megtériteniiik (vallalniuk intézményi koltségvetésiikbdl) az Egyetem
szamara, amelyek szdmlajat, teljesitésigazolasat visszautasitottak.

A szakmai és pénziigyi elszamolas elfogadasarol a tamogat6 altal kiallitott dokumentumot
haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil a pénziigyi vezetd aldirasaval meg kell
kiildeni a Pénziigyi Igazgatosag Tamogataskoordinacios csoportja részére, valamint ennek
tényét rogziteni sziikséges a PNYR-ben. A PNYR-ben a rogzitésért, az adatok napra készen
tartasaért az adott projekt kijelolt pénziigyi munkatarsa/pénziigyi vezetdje felelés. A
bekiildés és feltoltés kotelezd melléklete az adott elszdmolasban elfogadott felhalmozasi
koltségek tételes bemutatasat szolgalo eszkoztablazat
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(10) A keretek rendelkezésre allasarol a projekt teljes lebonyolitasa alatt a projekt pénziigyi

feleldse gondoskodik. Amennyiben indokolt — pl. az el6leg megérkezését megel6zden -, a
projekt sikeres lebonyolitasa érdekében eldrehozott (ideiglenes) keretnyitassal biztositja a
likviditast. Amennyiben elutasitott tétel, vagy a projektet terheld el nem szamolhato6 koltség
(arfolyamkiilonbozet, bankkoltség) likviditasi problémat okoz, az érintett szervezeti
egység keretének terhére keretrendezést/tételes atkonyvelést hajt végre. Amennyiben a
projekt kapcsan nem keriil sor a teljes eldleg elszamolasara gondoskodik arrdl, hogy az
elkiilonitett PST-n legyen elegend6 fedezet a visszautalasra.

2.2.4.3 Aprojekt lezarasa

(1)

@)

(3)

(4)

A projekt zarasanak folyamatat a palyazati kiiras és a tamogatési szerzddés (tamogatoi
okirat) tartalmazza. A tamogatd dontése szerint a kedvezményezettnek zardbeszamolot,
kifizetési kérelmet kell benyujtania.

A projekt a vonatkozo jogszabalyok, a palydzati kiirds és a tdimogatasi szerzoédés/tdmogatoi
okirat szerinti feltételek teljesiilése szerint tekinthetd lezartnak, igy kiilondsen, ha a
tdmogatast nydjtd vagy kozremiikodd szervezet a zardbeszamoldt, kifizetési igénylést
elfogadta, az elszamolt koltségek alapjan jard tdmogatast atutalta és — egyes palyazati
tipusokban — a projekt zarasarol szo6l6 levelet megkiildte.

A palyazat tipusatél vagy a tdmogatasi Osszegt6l fiiggéen a zarast megel6zOen
konyvvizsgalatra keriil sor. A konyvvizsgald megbizasaért, valamint a konyvvizsgalat
lebonyolitasaért az adott megvalositd szervezeti egység a felelds, a kozponti
koordinacidban ellatott projektek esetében a kijelolt gazdasagi szervezet feladata a
konyvvizsgalattal kapcsolatos feladatok és fedezet biztositasa.

A projekt befejezését (zarobeszamold ¢és elszamolas elfogadasat, zard helyszini
ellendrzést) kovetden a projektdosszié irattdrozasat a dokumentumok megdrzesi
kotelezettségének figyelembe vétele mellett a felelds szervezeti egység ellatja.

2.2.4.4 Ellen6rzés, monitoring

1)

@)

3)

A tamogatasi jogviszony létrejottével az Egyetem tudomasul veszi és elfogadja a
tamogatonak €s a jogszabalyban meghatarozott szerveknek a timogatas felhasznalasaval
kapcsolatos ellendrzési tevékenységét. A tudomasara jutott ellendrzés tényérdl a helyi
projektmenedzsmentnek minden esetben a PKHI-t és KFI palyazatok esetén a PMK-t
elézetesen tajékoztatnia kell, valamint — a gazdalkodast ellendrzo, kiilsé szervek vizsgalata
esetén — a JIF-et. Amennyiben az ellendrzés alapjan intézkedési terv késziil, a tervet €s
annak teljesiilésérol szo616 tajékoztatast is meg kell kiildeni a JIF szamara.

A helyi projektmenedzsmentnek biztositania kell, hogy a helyszini szemlén a kért
dokumentumok, informaciok rendelkezésre alljanak, a beszerzett eszkdzok, berendezések
megtekinthet6k legyenek, az Egyetem erre feljogositott képviseldje jelen legyen és a
vizsgélat alapjan készitett jegyzokonyvet alairja.

Az ellen6rzés megallapitasait tartalmazod jegyzOkonyvet az Egyetem részérdl —
foszabalyként — a rektor és a kancellar, vagy az altaluk irasban felhatalmazott személy irja
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ala. Az ellendrzéssel kapcsolatos kedvezményezetti jogosultsagokat és kotelezettségeket
az Egyetem rektora magéhoz vonhatja.

2.2.45 A palyazati dokumentacio tartalma és tarolasa

A projektdokumentumok tarolasat, nyilvantartasat a jogszabalyokban, tamogatasi szerzodésben
el6irt hatariddig a helyi projektmenedzsment és szakteriileti felel6ssége korében minden érintett
szervezeti egységnek kell biztositania, és az arra jogosult, felhatalmazott szervezetek,
személyek részére hozzaférhetdvé tennie. Amennyiben a helyi projektmenedzsmentnél nem
allnak rendelkezésre a projektdokumentumok eredeti példanyai, egy masolati vagy elektronikus
(szkennelt) valtozat taroldsa kotelezd. A palyazati és projektmegvaldsitasi folyamat soran
keletkezett dokumentumok kezelésére egyebekben az Iratkezelési és elektronikus ligyintézési
szabalyzat I. Konyv Iratkezelési Szabalyzat eldirasai az irdnyadok.

2.2.4.6 Fenntartas

(1) A fenntartasi id6 kezdete — amennyiben jogszabaly vagy a kiilsé tamogatod szervezet a
palyazati kiirasban masként nem rendelkezik — a projekt zar6 beszdmolojanak elfogadasat
kovetd nap. A fenntartasi idészakban a projekt eredményeit a kedvezményezettnek fenn
kell tartania. A fenntartasi kotelezettséget és ennek idétartamat a legtobb esetben a
palyazati kiiras vagy a timogatasi szerzodés rogziti.

(2) A megvalodsitast és beszamolast végzo szervezeti egység felelés a fenntartasi jelentés
elkészitéséért €s benyujtasaért, a fenntartds monitorozasaért, a projektdokumentacio
Orzéséért, a helyszini szemléken vald részvételért és a dokumentumok rendelkezésre
allasaért. A fenntartdsi id6szakban felmeriild koltségek a megvaldsitd szervezeti
egysége(ke)t terhelik.

(3) Az Egyetem a PNYR rendszerben nyilvantartast vezet a fenntartasi kotelezettségekkel
rendelkezd projektekrél (KFI projektek esetén az adatellendrzés felelése adminisztrativ
részrél a PMK, pénziigyi adatok tekintetében a PKHI; egyéb palyazatok esetén a PKHI).
A nyilvantartds tartalmazza a kedvezményezett/konzorciumi partnerek és a tamogato
adatait; a palyazat targyat (cimét); futamidejét; a palyazati indikéatorokat; a teljes
tdmogatasi Osszeget és a fenntartasi iddszak terjedelmét (végdatummal).

3. Melléklet
1. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal
2. szamu melléklet: Megbizolevél — formanyomtatvanytarbol érhetd el
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1. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

Felelosségi szintek A folyamat
A folyamat Az elokészités Feladatgazda Elleno6rzo Ellendrzés Jovahagyo A jovahagyas | eredményeként
lépései lépései modja modja keletkezett
dokumentum
Palyazatfigyelés | Az érintett palyazati n. ¢ n. é n. ¢ n. é palyazati
, tjékoztatas honlapok koordinator hirlevél,
figyelemmel tajékoztato a
kisérése honlapon
Palyazati igény | A palyazati igény a palyazé palyazo szervezeti atnézés a palyazé alairas palyami, levél,
benytjtasa elokészitése szervezeti egységben megbizott szervezeti egység email
egységben ellendrzé vezetdje
megbizott
iigyintézo
Eloterjesztés a Az elbterjesztés palyazati palyazati atnézés PMK vezetd szobeli PFB-
Palyazati Osszeallitasa a koordinator csoportvezetd engedély eloterjesztés
Feliigyel6bizotts | megkapott
ag (PFB) részére | informdaciok alapjan
Dontés a n. é. n. ¢ n. ¢ n. é PFB dontés PFB-hatarozat
palyamii
benytjtasarol
A palyamii A palyazati a palyazé palyazo szervezeti atnézés a palyazé alairas palyazati
Osszeallitasa dokumentumok szervezeti egységben megbizott szervezeti egység dokumentumok,
elkészitése, tirlapok | egységben ellendrzo v. palyazati vezetdje v. kitoltott trlapok
kitoltése megbizott csoportvezetd PMK vezetd
ligyintézo v.
palyazati
koordinator
A palyami Az aléirasra varo palyazati palyazati atnézés egyetemi alairo(k) | alairas alairt
alairatasa dokumentumok koordinator csoportvezetd a Kotelezettség- dokumentumok
benytjtaskor eljuttatasa az vallalasi szabalyzat

alairok szamara

szerint




Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabdlyzat

Felelosségi szintek A folyamat
A folyamat Az elokészités Feladatgazda Ellenoérzo Ellendrzés Jovahagyo A jovahagyas | eredményeként
lépései lépései modja modja keletkezett
dokumentum
7 | A palyazat n. é. a palyazé a palyazo szervezeti | beszdmoltatds | a palyazo dontés tértivevény,
benytjtasa szervezeti egységben megbizott szervezeti egység feltoltés
egységben ellendrzé v. palyazati vezetdje vagy PMK visszajelzése
megbizott csoportvezetd vezetd elektronikus
igyintézd v. feliileten
palyazati
koordinator
8 | Hianypotlas, A valaszok a palyazé a palyazod szervezeti | beszdmoltatds | a palyazo alairas hianypotlasi
tisztazo kidolgozasa szervezeti egységben megbizott szervezeti egység dokumentumok
kérdések egységben ellendrzo6 v. palyazati vezetdje vagy PMK
megvalaszolasa megbizott csoportvezetd vezetd
igyintézo v.
palyazati
koordinator
9 | A palyazati A dokumentumok | palyazati palyazati atnézés egyetemi alairo(k) | alairas alairt
hianypotlas, eljuttatasa az koordinator csoportvezetd dokumentumok
tisztazo alairok szamara
kérdések
alairatasa
10 | A palyazat n. é. a palyazé a palyazod szervezeti | beszdmoltatds | a palyazo dontés tértivevény,
hianypotlasanak szervezeti egységben megbizott szervezeti egység feltoltés
benytjtasa egységben ellendrzoé v. palyazati vezetdje vagy PMK visszajelzése
megbizott csoportvezetd vezetd elektronikus
ligyintézo v. feliileten
palyazati
koordinator
11 A A tervezet és a palyazo a palyazo szervezeti | beszamoltatas | a palyazo alairas a szerz0dés és
szerz6déskotés | mellékleteinek szervezeti egységben megbizott szervezeti egység mellékleteinek
dokumentumain | el6készitése, egységben ellen6rzé v. palyazati vezetbje vagy PMK tervezete
ak elokészitése | egyeztetése megbizott csoportvezetd vezetd
igyintézd v.
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Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabdlyzat

Felelosségi szintek A folyamat
A folyamat Az elokészités Feladatgazda Ellenoérzo Ellendrzés Jovahagyo A jovahagyas | eredményeként
lépései lépései modja modja keletkezett
dokumentum
palyazati
koordinator
12 | A tamogatasi Az alairasra varo palyazati palyazati atnézés egyetemi alaird(k) | aldiras alairt
szerz6dés dokumentumok koordinator csoportvezetd a Kotelezettség- dokumentumok
alairatasa eljuttatasa az vallalasi szabalyzat
alairok szamara szerint
13 | A tamogatasi n. é. a palyazo a palyazd szervezeti | beszdmoltatds | a palydzo alairas tértivevény,
szerz6dés szervezeti egységben megbizott szervezeti egység feltoltés
benytjtasa egységben ellendrzo6 v. palyazati vezetdje vagy PMK visszajelzése
megbizott csoportvezetd vezetd elektronikus
lgyintézo v. feliileten
palyazati
koordinator
14 | A palyazat A szakmai és projekt- a megvalositas soran | nyomon projekt- engedélyezés, | a megvalositas
megvalositasa, adminisztrativ menedzsment, ellenérzéssel kovetés, menedzsment, dontés, alairas | soran keletkez6
zarasa tevékenységek résztvevok, megbizott személyek | atnézés, egyetemi vezetok szakmai
ellatasa kozremtikodok beszamoltatas tartalmak,
palyazati
dokumentumok
15 | A palyazat A szakmai és projekt- a fenntartas soran atnézés, a palyazo alairas projekt-
fenntartasa horizontalis menedzsment, ellendrzéssel beszamoltatds | szervezeti fenntartasi
vallalasok palyazati megbizott egység vezetdje jelentések
biztositasa koordinator személyek, palyazati vagy
csoportvezetd PMK vezetd
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