K/.l... 12024. (.........) szdmi kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
1. sz. melléklet

ikt.szam:............
NYILATKOZAT
PALYAZATI ONRESZ VALLALASAROL
Palyazat felhivas azonosito: ........cowmeverreesrnnan. .
Tamogatd Megnevezeése: ... oeeeecesnsensionn.
Tamogatds tipusa : ........c......
Palydzat cime: .....c.ooeveeeunnen. .
Palyazat témavezetdje: ....wmnromrnnn..
Palyazat 055zes KOIESEGE: ..uuurummmmemereeerrersressns
Palyazat megvalositasi id6szaka: ....eeevveeeoonnn
ONrész GSSZege/ardNYa: woveeeveeeeeeeeesseoseesoesesoooooooe,
Overhead Gsszege / aranya: ........coveeveeeeeveeeereennnes .
LAY 4 O (szervezeti egység) nevében az alabbi palyazathoz sziikséges onrészt
a kovetkez6 forrasbél kivanjuk biztositani (a megfeleld alahtzandd):
- a palyazatban az &nrész terhére a ., . (szervezeti egység)

munkavallaléinak elszamolhato bérkoltsége keriilt megtervezésre <tol>-<ig>
projektidbszakban. Az 6neré igy kiilén forras biztositasat nem igényli.

SR - R (szervezeti egység) sajat ............... kerete terhére vallalja az
alabbiak szerint:
w8V, (01774} I (szoveges indoklas)
w8V -, (013721 ) I (sz6veges indoklas)
W€V e, (0135741 ) (szoveges indoklas)
- mas forrasbol, mégpedig: ...oeeeeerrceevesnn
INAOKIAS: ..veeerererrerreeereeeenresnseennes (igazolé dokumentum csatolando)

* Kérjik, a megfelelét jelslje meg.

Budapest, .........
<név> <név> <név>
témavezetd/palyazo szervezeti egységvezetd szervezeti egység gazdasagi
kotelezettségvallalo vezetd, ellenjegyzé

Az Gnerd nyilatkozatot elfogadom, a palyazat benyujtasahoz hozzajarulok

Dr. Pavlik Livia
kancellar
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A projektmappa tartalma, Palyazati Nyilvantarté Rendszerbe (PNYR) csatolandd. l/\ 1024 joL 10



K/. ... 12024. (.......2:) szdmu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

A Semmelweis Egyetem (1085 Budapest, Ull&i Gt 26.) képviseletében, dr. Pavlik Livia

kancellar nyilatkozom, hogy tekintettel arra, hogy az RRF........ L72: 11111 RO
elnevezeés(i palyazati felhivasra a Semmelweis Egyetem
......................... cimmel pélyazatot nyujt be

vallalom, hogy az elnyert tdmogatas fogadasara a palyazati kiirasban foglaltak, valamint a
Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalloképességi  Terve végrehajtasanak alapvet6
szabalyairdl és felelSs intézményeirél sz6l6 373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet - 144. §-a
szerint a Semmelweis Egyetem a Magyar Allamkincstarnal elkiilénitett pénzforgalmi forint
szamlat nyit (a HEE lebonyolitési szamla).

Nyilatkozom tovabba, hogy az elsé kifizetési igénylés benyUjtasdig a nemzeti hat6sag részére
a HEE lebonyolitasi szdmla megnyitasat igazolom.

Budapest, .......cocoueuunee..

dr. Pavlik Livia kancellar

' Amennyiben nem RRF projekthez késziil a nyilatkozat kérem a jogszabalyi hivatkozast modositanil

i |
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Ki../.. 12024, (........v) szdmu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési peénziigyi eljdrdsrendrél
3. sz. melléklet

Baumgartnerné Hollo Irén
gazdasagi féigazgatd

Adam Eva
gazdasagi foigazgatohelyettes

Tisztelt Foigazgat6 Asszony!
Tisztelt Foigazgatohelyettes Asszony!

Targy: Elérehozott keretnyitasi kérelem

A o SZAMU aouereerrerenens cimi projekt TAmogatasi szerzédése / Tamogatoi okirata
alapjan ..., . Ft/Eur/USD tamogatast nyert.

A projekt megvaldsitasi idGszaka:

A projekt ellegének/ benyUjtott/elfogadott elszamolasanak Gsszege:................ , varhato
beérkezése :

A projekt szabélyos és {itemes megvaldsitasahoz a fenti forras beérkezéséig elérehozott
keretnyitas szikséges ..........oeveeuneee Ft Osszegben.

A keretnyitast az alabbiak szerint kérem jévéhagyni sziveskedjen:

PST T21 T23 | T27 | T28 T31 | Osszesen |
' személyi 1 jarulék | Terdpias | Dologi Felhalmozasi |
.. ) | | 4_‘
Osszesen _ | _.
Indoklas:
Budapest

Pénziigyi vezetd

2024 561 10, lfL |



K/ . le 12024, (y[.(.::(?f- ) szdmu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
4, sz. melléklet

<pS BUDAPQ,} SEMMELWEIS EGYETEM
P @j—b 4. Kancelldr
& R <, DR. PAVLIK LiVIA
~ Z
g = & S——
w Cim: 1085 Budapest, Ull6i Gt 26.

o < Postacim: 1428 Budapest, Pf. 2.
@ & Eomail- o
s;v -mail: kancellar@semmelweis-univ.hu

’k 1769 't‘b Tel.: (+36-1) 459-1500 / 55452
4{81“ 60 semmelweis.hu
VEIS

tkt. szam:
Targy: felszolitas kotbér
megfizetésére

<ligyvezetd neve>

<titulusa>

részére

<szallito>

<szallité pontos cime>
Tisztelt <ligyvezetd neve>!

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) mint Ajanlatkérd altal lefolytatott ,<beszerzés tdrgya>”
targyd (koz)beszerzési eljaras alapjan a <szallité>-val <szerzédéskotés napja> napjan <szerzédés iktatészama>
iktatoszam alatt <szerzGdés tipusa (tervezési, vallalkozasi, adasvételi)> szerzGdést (a tovabbiakban: Szerzédés)
kotott. A Szerzddés <hatalybalépés napja> napjan lépett hatalyba.

A <szallité> a Szerzédésben foglalt feladatait nem teljesitette a Szerzédés ..... pontjaban rogzitett teljesitési
hataridében. A késedelmes teljesitésére tekintettel, annak kovetkezmenyekent a Szerzddés ... pontjéban
kikotott késedelmi kotbér iranti igény érvényesitését jelentem be.

A késedelmi kotbér mértéke a Szerzédés ... pontja szerint minden késedelemmel érintett naptari napra,
naponta a késedelmesen teljesitett feladatra esd tervezési dijrészlet ... %-a, de maximum a késedelmes
teljesitéssel érintett feladatra esé tervezési dijrészlet .... %-a, Osszege: <kotbér osszege> Ft, az <kotbér dsszege
betlivel> forint.

Kérem, hogy a <szallito> késedelmes teljesitése okan <kotbér ¢ Osszege> Ft, azaz <kotbér dsszege betlivel> forint
késedelmi kotbért a jelen levelem kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil banki atutalassal az Egyetem OTP Bank
Nyrt. altal vezetett 11784009-22236665-00000000 szamu bankszamldjara megfizetni sziveskedjék.

Kérem a fentiek szives tudomasulvételét és a kotbér dsszegének a fent megjelslt hataridében torténd
megfizetését,

Budapest, ....ccoceerreenns

Dr. Pavlik Livia
kancellar

0 ja 10 |, |



K/..L... 12024. (......\:2) szamd kancelldri utasitds a pdlydzati és palydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
5. sz, melléklet

Hitelesitési Zaradék:

Ezen lap nem része az eredeti dokumentumnak, kizdrélag a jogszabdlyi megfeleldséghez sziikséges
zdradékolds megjelenitését szolgdlja.

Az eredeti elektronikus alapu dokumentummal egyezé hiteles elektronikus mdsolat.

A <projektazonosit6> azonositoszamu <projekt cime> cimii projektben az elszamolé bizonylat
tamogatas elszamolésara benytjtasra keriilt.

Elszamolni kivant Osszeg: <zaradékolt osszeg> Ft

Méasolatkészit6 neve, beosztasa: <eSzigno rendszerben aldiré>, <beosztasa>
Masolatkészitd szervezeti egysége: Semmelweis Egyetem <Szervezeti egység>
Masolatkészités id8pontja: <napi datums>

Masolatkeészitési Rend: 33/2022. (V.13.) Szenatusi hatarozat
https://semmelweis.hu/jogigfoig/dokumentumtar/szabalyzattar/ iratkezelesi-szabalyzat/

zsotsy |
2t gy, 19 h



K /A /2024, (.V.U.:.l() szdma kancelldri utasitds a pdlydzati és pélydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
6a. sz. melléklet

\',‘P"S BUDAPQ;\ SEMMELWEIS EGYETEM
& % Rektor .
& A e PROF. DR. MERKELY BELA
= = L
D £ —:— m -
. . Kancellar
< < i
3 @/ & DR. PAVLIK LiVIA
“20 1769 $
‘@4{ 0&
LLweis
IKEAtOSZAM: ceereceresseenenssveeennns .

Targy: Meghatalmazas <projektazonosité> szama <projekt cime> cimii projekt zaradékolasra

MEGHATALMAZAS

Alulirottak, Prof. Dr. Merkely Béla, rektor és Dr. Pavlik Livia, kancellar a Semmelweis Egyetem (1085 Budapest,
Ul&i Gt 26.; intézményi azonosité: FI62576 addszam: 19308674-2-44), hivatalos képviseléi meghatalmazzuk
<név> (<sziiletési hely>, <sziiletési id6>, anyja neve: <anyja neve>) a(z) <szervezeti egység> <munkakor>-t, hogy
a <projektazonositd> szamu <projekt cime> cimii projekt tekintetében keletkezett szamlak, bérjegyzékek, egyéb
elszamolé dokumentumok zaradékolasat elvégezze és alairasaval igazolja.

A zéradék szdvege:

A <projektazonosito> projektben az elszdmolé bizonylat tdmogatds elszémoldsdra benydjtdsra keriilt.
Elszdmolni kivdnt 6sszeg: <zdradékolt dsszeg> Ft

A meghatalmazas a projekt lezarasaig, illetve visszavonasig érvényes.
Budapest, 202........

Meghatalmazok:

Prof. Dr. Merkely Béla Péter Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar

Meghatalmazott:

<név>, <munkakor>
<szervezeti egység>

TanG: 1. Tanu: 2,
Név: Név:

Lakeim: e nrennnenene Lakcim:

AlAIrAs: e . Alairas:;

W02 Jg1. 10, l/\ |



K/..d... /2024. (..V.l!:.{‘(f) szamu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi el jdrdsrendrél
6b. sz. melléklet

& BUDAp SEMMELWEIS EGYETEM
Q&,\“b 6‘6‘2) Rektor :
& K ?%A PROF. DR. MERKELY BELA
5 LR, % P
. L33 < Kancellar
% @J g DR. PAVLIK LIVIA
o X
& 1769 @
@4{ oé\
LLwers ¥
1R 2100721 | O .

Targy: Meghatalmazas <projektazonositd> szamu <projekt cime> cimi projekt zaradékolasra

MEGHATALMAZAS

Alulirottak, Prof. Dr. Merkely Béla, rektor és Dr. Pavlik Livia, kancellar a Semmelweis Egyetem (1085 Budapest,
UUsi Ut 26.; intézményi azonositd: FI62576 adészam: 19308674-2-44), hivatalos képvisel6i meghatalmazzuk
<név> (<sziiletési hely>, <sziiletési id6>, anyja neve: <anyja neve>) a(z) <szervezeti egység> <munkakér>-t, hogy
a <projektazonosito> szamd <projekt cime> cimi projekt tekintetében keletkezett szamlak, bérjegyzékek, egyéb
elszamolé dokumentumok zaradékolésat elvégezze és aldirasaval igazolja.

A zaradék szovege:

A <projektazonosité> projektben az elszdmol6 bizonylat tdmogatds elszdmoldsdra benyujtdsra keriilt.
Elszdmolni kivdnt dsszeg: <zdradékolt dsszeg> Ft

A meghatalmazas a projekt lezarasaig, illetve visszavonasig érvényes.

Budapest, 202........

Meghatalmazok:

Prof. Dr. Merkely Béla Péter Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar

W gl 10 |y |



K/.id. /2024. (.!.".‘.'.:5{:5.7) szdmu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrdl
7. sz. melléklet
6?5 BUDAPQ;},
& am
“5 DO0O 0D ¢
§ 5%: %3, SEMMELWEIS EGYETEM
v DY s
“"d, < SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE
% 1769 §
Yeryps WO

Reif Laszloné igazgaté részére

Pénziigyi Igazgatésag

Iktatoszam:

Targy: RRF MAK szamla atutalasi megbizas

Tisztelt Penziigyi Igazgaté Asszony!

A ... palyazati felhivas, valamint annak elszdmolasi szabalyzatai szerint

AZ cerrevsrersearsentenes . azonositoszamu projekthez kapcsoloddan,
a mellékelt kimutatas alapjan kezdeményezziik az alabbi bankszamlak kézotti atvezetést.

Terhelendd bankszamla: Jovairandé bankszamla Atvezetendd Osszeg
Magyar Allamkincstarnal vezetett az OTP Banknal vezetett Ft
- .- aes 11784009-22236665-00000000

Kérem az atvezetést kovetben a bankkivonatot a ..... @semmelweis.hu email cimre megkiildeni sziveskedjen.

Budapest, 20....

<név>

projekt pénziigyi vezetd/gazdaségi vezetd

Cim: 1085 Budapest, Baross u 22.

Postacim: 1085 Budapest, Ull8i (it 26.; 1428 Budapest, Pf. 2.
E-mail: mintakar@semmelweis.hu e 2
Tel.: (+36-1) 459-1500 .

%
semmelweis. hu ZQZQ Jf:li_ 1 U L\ ] 'm



Melléklet:
Bér és jarulék

SAP konyvelt | SAP konyvelt
Elszamolt | BER (2023.08 SZOCHO
Hénap Elszamolt bér jarulék héig) (2023.08 hoéig)

projekt kezdete hé

2022.10 ho
2022.11 hé
2022.12 ho
2023.01 ho
2023.02 ho
2023.03 ho
2023.04 ho
2023.05 ho
2023.06 ho
2023.07 ho
2023.08 ho
Osszesen:

... Napi SAP adatok alapjan ... hoig kényvelt bér és jarulék
MAK szamlarol ... napig atvezetett bér és jarulék dsszege
MAK szamlara atvezetendd bér és jarulék osszege

Szamlak, egyéb szamviteli bizonylatok atvezetése

Szamlaszam | Szamlaiktato | Szallito Utalds napja | Utalas Osszege | Arfolyam | Atvezetendd
szama (SAP) (utatas osszeg (Ft)
pénznemében)
Osszesen

Cim: 1085 Budapest, Dll&i ut 26.

Postacim: 1085 Budapest, Ulléi Gt 26.; 1428 Budapest, Pf. 2.
E-mail: mintakar@semmelweis.hu

Tel.: (+36-1) 459-1500

semmelweis.hu




Ki b 12024. (...../.2) szdmu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél
8. sz. melléklet

Palyazat nyilvantartasara javasolt (elektronikus) projekt mappa struktira

Projektmenedzsment
- projektmenedzsment (projektvezetd, pénziigyi vezetd, szakmai vezetd, kijelolésének
dokumentumai, projektmenedzsment id6rdforditdsénak, miikédésének nyilvdntartdsdnak

dokumentuma
- projektmenedzsmentben tortént vdltozdsok lekdvetdse (ij megbizds, dtadds-dtveétel
dokumentdcid)

- egyéb projektmenedzsmenttel kapcsolatos dokumentumok (pm értekezlet jegyzékényv,
levelezések stb.)

- projekt specifikus szakmai és pénziigyi elérehaladdst ellendrzé testiilet dokumentumai (pl.
PIT) (meghivo, jegyzbkényv, jelenléti iv, jelentés)

|. Beadas dokumentumai

Javasolt tartalma:

- a pdlydzat benyujtdsakor hatdlyos pdlydzati felhivds, pdlydzati utmutatd, pénziigyi elszdmoldsi
segédlet/dtmutato, illetve azok elektronikus elérhetdségének linkje

- kitoltott pdlydzati adatlap (nem a PNYR),

- pdlydzati kéltségvetés, iitemterv,

- a pdlydzathoz benyijtott nyilatkozatok eredeti, illetve elektronikusan hiteles példanyai,

- indikativ ajdnlatok és kapcsolédé levelezés, a HR tervezés adatai, melyek a kéltségvetést
megalapozzdk,

- a benytjtdshoz kapcsolodé levelezés:
= g tdmogatdval
= PFB-vel (pdlydzati igény, PFB déntése/hatdrozata).

I. Tomogatoi szerz6dés/Tamogatdi okirat
I1.1. Szerz6dés/TO

II.1.1. Eredeti szerz6dés
Javasolt tartalma
- eredeti szerzddés
- aszerzddéskdtéshez kapcsolddo nyilatkozatok, egyéb tdmogatd dltal kért dokumentumok,
11.1.2. 1. sz. szerz6désmodositas / valtozas bejelentés
Javasolt tartalma
- 1sz. szerzbédésmodositds igénylés dokumentumai
- aszerzbdésmddositdshoz sziikséges nyilatkozatok, egyéb tdmogaté dltal kért dokumentumok
- 1sz. szerz6dés médositds elfogaddsdrdl szolé levél | szerzédés médositds
11.1.3. 2. sz. szerz6désmodositas / valtozas bejelentés
Javasolt tartalma
- 2, sz. szerzédésmodositds igénylés dokumentumai
- aszerzédésmOdositdshoz sziikséges nyilatkozatok, egyéb tdmogaté dltal kért dokumentumok
- 2sz. szerzddés médositds elfogaddsdrél szolo levél | szerzédés médositds

I, Elszamolasok
lll.1. Elszamolas 1.
lll.1.1. Beadott
Javasolt tartalma:

- aldirt benydjtott elszamoldsi tdbla

- szakmai beszdmolé (vdllalt célok, indikdtorok aldtdmasztdsa)

- személyi elszamoldssal kapcsolatos dokumentumok (munkaszerzddés/ kereset
kiegészités/illetmény kiegészités/megbizdsi szerzédés; jelenléti iv/tel jesités igazolds;
vonatkozo bérjegyzékek; csoportos kifizetés bizonylata, bérisszesitd)

- beszerzésekkel kapcsolatos dokumentumok (drajdnlatok kérése (kikiildést igazold levél,
beérkezést igazolé levél, jegyzGkinyv, kézbeszerzéssel kapcsolatos dokumentumok)

- egyéb bekiilditt aldtdmasztd egyéb dokumentumok, melyek az SAP rendszerbe nem keriiltek
feltoltésre.

- elszdmolds elfogaddsdrél sz6l6 értesités

ik igi 10
103k JGi. Lﬂ
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l.1.2. HP

Javasolt tartalma
- hidnypdtldsdrol sz6lo értesité levél
- hidnypdtlds dokumentumai
- hidnypdtlds elfogaddsa

.1.3. Tisztazé

Javasolt tartalma
- tisztdzo kérdésrdl szolo értesitd levél
- benyujtott dokumentumok
- elfogadds dokumentuma

lll.2. Elszdmolas 2.

111.2.1. Beadott

11.2.2. HP

l.2.3. Tisztazo

..........

IV. Helyszini ellenérzések
Javasolt tartalom

- helyszini ellenérzésrél szolo értesités

- helyszini ellendrzés jegyz6kényve

12024. (.....0:) szamu kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél

8. sz. melléklet

helyszini ellendrzés dokumentumai (pl. megbizé levél, meghatalmazds jegyzGkonyv aldirdsdra)

- amennyiben sziikséges volt HP vagy intézkedés, annak dokumentumai

V. Fenntartas
V.1. Fenntartasi jelentés 1
Javasolt tartalma
- bekiildott fenntartdsi jelentés
- HP

- fenntartdsi jelentés elfogaddsdrél szolé tamogaté nyilatkozat

V.2. Fenntartasi jelentés 2

VI. Egyéb
javasolt tartalma

- pdlydzat/tdmogatds PST és pénziigyi kozpont igénylé lap,
pdlydzatra [étrehozott PST-ék feletti meghatalmazdsok (kotelezettségvillaldsi, pénziigyi
ellenjegyzési, szakmai teljesités igazoldsi) dokumentadldsa;

dokumentumai is,
- levelezés a tdmogatéval

vdltozds esetén a vdaltozds

.
Wi jgi 10 W



K/.£...../2024. (\.....7.) szdmis kancelldri utasitds a pdlydzati és pdlydzatkezelési pénziigyi eljdrdsrendrél

Palyazati bankszamlaszamok

9. sz. melléklet

szamla- .. pénz- . SWIFT (BIC) | Projekt Projekt
vezetd | szamla elnevezése szamlaszam [ ‘ZONOsito nem IBAN szam kod szam megnevezés
Palyazati szamla (hazai 11784009-
OTP Bank forras) 22236713 OEH06 HUF HU19117840092223671300000000 OTPVHUHB
OTPBank |  EUR palyazati szamla wwwwwwww OPEOT | EUR HU89117638420087988800000000 | OTPVHUHB
OTP Bank USD deviza szamla e | OEUOT | UsD HU57117638420088101600000000 | OTPVHUHB
2077 —
‘ \Gltségvers et | 10032000
MAK L s 00003315- MPHO8 HUF HU13100320000000331501020081 HUSTHUHB
projektjeinek lebonyolitasi
L L. 01020081
szamlaja
014-2020- opai
, Nxm_nmwm<mm“_.mmmﬂw _ 10032000-
MAK S s 00003315- MPHO9 HUF HU39100320000000331501020098 HUSTHUHB
projektjeinek lebonyolitasi
PP 01020098
szamlaja
\ Semmelweis, PTE-SE (1. 10032000- o [Egészségbiztonsig
MAK Gyermekgyogyaszati Klinika- |  00003315- MPHO4 HUF HU33100320000000331501020012 HUSTHUHB NA..NGNN- Nemzeti
Szabo Miklés) 01020012 00011 Laboratérium
Mesterséges
RRF- Intelligencia
; Semmelweis, Adatvezérelt | 10932000- 2.3.1- D EFLSE]
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10. sz. melléklet

Palyazati bankszamlak forgalmanak kezelése eljarasrend

A jelen eljaras rend célja a palydzati tevékenység pénzforgalmanak és a tevékenységhez kapcsolddd
pénziigyi elszdmolasok egyenlegeinek egyezdségének biztositasa.

Az egyetemen, a palyazati pénzforgalom erre a célra nyitott, elkiilnitett bankszamlakon térténik. Egyes
palydzatok esetében, a Tamogatd eldirasa szerint, az adott projektre vonatkozéan kerlil(t) sor az
elkiilonitett bankszdmla megnyitasara.

Az egyetem altal kezelt palyazati bankszamlaszdmokat és azok azonositdit a Palyazati és Palyazatkezelési
pénziigyi eljarasrend 9. sz. melléklete tartalmazza. Tekintettel az USD-ben torténd bankszamla forgalom
alacsony volumenére, az USD-ben tdrténé projekthez/tamogatashoz kapcsolédd ki- és befizetések az
egyetem USD nemben vezetett devizaszamlajan torténnek.

Palyazati szamla (hazai forras) (OTP - 11784009-22236713)

- hazai forrasok - minisztérium, hattérintézménye, egyéb lebonyolité altal biztositott tamogatas-
kezelésére szolgdl, kivéve ha az adott Felhivas, vagy a TAmogat6 mast ir elé. Ez utébbi esetekben
egyedileg kezelend®.

EUR palyazati szamla (OTP - 11763842-00879888)

- EUR devizanemben kapott tdmogatas fogadasa, EUR pénznemben torténé kifizetések, azon

esetekben is, ha a tamogatas HUF devizanemben tortént.
USD deviza szamla (OTP - 11763842-00881016)

- USD devizanemben kapott tamogatas fogadasa, USD pénznemben torténd kifizetések, azon

esetekben is, ha a tamogatés HUF devizanemben tértént.
2021-2027-as eurébpai kdltségvetési ciklus projektjeinek lebonyolitasi szamlaja (MAK -10032000-00003315-
01020081)

- 2 2021-2027 programozasi idSszakban az egyes eurdpai uni6s alapokbol szarmazé tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl sz6l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet alapjan nydjtott tdmogatasok
kezelése

2014-2020-as eurdpai koltseégvetési ciklus projektjeinek lebonyolitasi szamlaja (MAK- 10032000-
00003315-01020098)

- @ 2014-2020 - programozasi id6szak operativ programjainak tamogatasai, melyhez kapcsolodd
Kormanyrendelet: a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbol
szarmazo tamogatésok felhasznalasanak rendjérél sz6l6 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet alapjan
nydjtott tAmogatasok kezelése

Projektre elkiildnitetten nyitott szamla

- Apalyazati felhivas, vagy a Tamogaté vagy jogszabaly el6irasa miatt megnyitott bankszamla, mely.
az adott projekt keretében nydjtott timogatés kezelésére szolgal. (pl. Magyarorszag Helyreallitasi
és Ellenalloképességi Terve végrehajtasanak alapvetd szabalyairdl és felelds intézményeirdl szolo
373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet)

Szabalyok:

A Semmelweis Egyetem palyézati bevételeit a palydzati szamlakon fogadja, kiadasait foszabalyként a
palyazati szamlékrol, devizaban térténd utaldsait a megfeleld devizaszamlarol inditja. A bérek és
jarulékok, valamint az Gszténdijak kifizetése minden esetben az OTP Banknal vezetett Fészamlardl (OTP
11784009-22236665) torténik.

A megvalodsito szervezet gondoskodik arrél, hogy a tdmogatds, a tamogatas fogadasara kijeldlt, helyes
szamlara érkezzen, illetve keriiljon konyvelésre. A projekt pénziigyi vezetdje a palyazat beny(jtasakor
vagy a tamogatasi szerz6dés megkGtése vagy a tAmogatdi okirat kibocsajtasa elétt, de legkésébb az
eldleg igénylését megelézben jelzi bankszdmlaszamot és megkiildi a bankszamla szerzédést a Tamogat6
részére. A bankszamla szerzédések letdlthetdk a PKHI honlapjarél.

Amennyiben egy adott projekt vonatkozasaban a projekthez egyedileg rendelt kizarolag a projekt
peénzforgalmahoz kotédG szamldra érkezik az eldleg, a projektet terhelé szamlak beigazoldsa soran
Szamlakisérg Utalvany jobb felsé sarkaban a terhelendd Bankszamla azonositd kodjat szines tintaval fel
kell tiintetni. A helyes bankszamla kivalasztasaért a projekt pénziigyi vezetdie, illetve a PST felett
rendelkezd pénziigyi ellenjegyzé felelds!
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Abban az esetben, ha _

- egy szallitdi szamla, vagy egyéb szamviteli bizonylat alapjan devizaban torténik a kiegyenlités,

- egy szallitéi szamla, szamviteli bizonylat kifizetése nem az elkiilonitett bankszamlardl tortént,

- bér és jarulék kifizetés tortént
a kifizetés hénapjanak a bérkdnyvelését kdvetd 5 munkanapon beliil gondoskodni kell a kiadasok egyetem
HUF-ban vezetett fészamlajara torténd atvezetésérdl vagy atvezettetésérol.

Bankszamlak kozotti atvezetés kezdeményezéséért
- anem RRF (nem elkiilonitett projektszamlan vezetett) projektek esetében a Pénziigyi lgazgatosag,
- azRRF-es projektek esetében a projekt pénziigyi vezetdje, illetve a PST felett rendelkez6 pénziigyi
ellenjegyzo felelds.

A devizéban (EUR, USD) devizaszamlardl kifizetett szamlak esetében a MAK projekt szamlarél az elszAmolasi
Utmutato szerinti, az ott elvart eljarasrend szerinti arfolyamon szamitott, elszamolhato forint 6sszeget kell
atvezetni az OTP forintban vezetett fGszamlara. Az arfolyam kiilonbbzetet a szervezeti egységnek
sziikséges az SAP-ban rendezni.

RRF-es projektek esetében az atvezetési kérelemnek (ld. 7. sz. melléklet) az aldbbiakat kell tartalmaznia:
- az érintett bankszamla adatait
- az atvezetendd szamla, szamviteli bizonylat azonosité adatait, dsszegét
- abérek és jarulékok osszegét, melyrél a pénziigyi vezetd nyilvantartast vezet
- akifizetés idépontjat
- az atvezetendo tételek Osszegét
Az Atvezetés minden esetben az Egyetem OTP-nél vezetett foszamldjara torténik.

Devizaszamlara érkezd tamogatas esetén HUF szamlara torténd atvezetést kizardlag kancellari engedéllyel
a PUIG végzi.

Amennyiben egy adott projektben az altalanos koltség a felmerdilt koltségek aranyaban szamolhaté el, a
koltségek atvezetését a PKHI feladasa alapjan a PUIG végzi.

A Bankszamlak kozotti atvezetést a Pénziigyi Igazgatosag kezdeményezi a szamlavezetd bankok felé, az

atvezetésrol szold bankkivonat a projekt pénziigyi vezetbje részére megkiildendd. Felelds: a Pénziigyi
Igazgatdsag Tamogatasi Palyazati Csoportja.

202 jo1. 1‘ 0 'L\ \
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Szamlak zaradékolasa Microsec E-szignéval

-hasznalati utmutato
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l. El6késziletek

A szdmldk zéradékoldsdhoz az aldbbiak sziikségesek:

Papir alapy szdmla szkennelt képe vagy elektronikus szamlat tartalmazé fajl
a bels§ szabdlyozoknak megfelel6en elééllitott szamla zaradék

E-szign6 elektronikus aldird tandsitvany

E-szignd program

BPwnN e

|.  Zaradékoldsi folyamat

1. Belépés az e-aldiré feltletre

Az zdradékoldsi eljarast a https://web-szigno.com/#/login webhelyen lehet elérni.. A fenti webhelyen
pedig a Bejelentkezés mobillal opciét sziikséges kivélasztani.

Bejelentkezés Regisztricié

e-Szigné mobil applikaciéval

[} Bejelentkezés mobillal

Koz6sségi fidkkal
n Bejelentkezés Facebookkal

Bejelentkezés Google-lel

A

Felhasznalonévvel és jelszoval

Bejelentkezés

Mobilkésziilékiinkén nyissuk meg a E-szigno alkalmazast és jelentkezziink be a 6 jegy(i PIN kdéd
megaddsaval. A QR kdd olvaso az aldbbi médon érhets el:
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w9 T

A vonalkddolvasd alkalmazassal iranyitsuk a monitoron megjelend kédra.

Bejelentkezés

Bejelentkezéshez kérjiik olvassa le a QR kddot e-Szigné
mobil applikicidja segitségével.

Mégse

A megjelend QR kdd beolvasasat kdvetben az aldird felliletre érkeziink.
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@ WEB-SZIGHD

+ U v
TOLTSE FEL dokumentumait és rendezze aktakba!

iRJA ALA MicroSigner asztali alkalmazas, PassByME vagy e-Szigné mobil alkalmazés
segitségével!

KOLDJE TOVABB vagy TOLTSE LE aldirt dokumentumait!

2. E-akta létrehozasa:

A zéradékolas elinditasahoz kattintsunk az UJ funkciégombra és valasszuk az Akta létrehozas opciot.

@ WEB-SZICHO

+ 0 v 1

TOLTSE FEL dokur | g3 _Akta létrehozas | o

{RIA ALA MicroSigner asztali alkalr B Megnyitds (e-Akta, ASiC, PDF)  alkalmazés
sSeynsEUEVELD

KULDJE TOVABB vagy TOLTSE LE aldirt dokumentumait!



11.sz. melléklet

Majd a megjelend feliileten vélasszuk az e-akta lehetdséget és irjuk be a zéradékolni kivant szamla
sorszamat. Végiil a Létrehozas gomb segitségével hozzuk létre az e-aktat.

Uj akta létrehozésa X
1.

* A fajl neve:

Szamla sorszama 2.

Létrehozas

3.

Amivel létrehozasra keriil a szamla e-aktdja:

a wee-sZziocro m (Q greff.andras@semmelweis-univ.hu

+ (; v
Féjlok Rldirasra vard fajlok

Név Feltsltés iddpontja Allapot

v D szémlat 2023. 03. 28. 17:53 Létrehozva

10

3. E-akta feltoltése dokumentumokkal:

Valasszuk ki a féjlmﬁveleteklzl gomb kivalasztasat kovetSen az Uj hozzdadasa az aktdhoz
funkciot.
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[ Atdirss L 8] ' 1.
[Uj hozzdadasa az aktahoz ] 2.
4
szamla1 e-akta
Méret Atnevezés
604 B Megosztas
Feltdltés idépontja Aldirasra kiildés
2023.03, 28, 17:53 Kedvencek
Tértivevény készités
Cim «ldpontja Meéret Mdveletek
4 >
Nincs dokumantum az aktdban -
Majd valasszuk ki a zaradékolni kivant szamldat és a hozza tartozé zaradékold fajlt
@
&~ v » Ezagép » Asztal > Ujmappa I ] Keresés. Uj mappz
Rendezés « Uj mappa HZ v (7]
Név Médositds datuma Tipus idéret
& Gyors elérés i
B Azl . containers.zip 2023. 03. 28. 17:05 zip Archive 677 KB
(-]
. szimlal.es3 1. 2023. 03. 28. 17:01 ES3 £3)1 454K8
'.’ betoltésel £ (& szémlat pdf 2023.03. 17, 1438 Microsoft Edge Por 71K8 |
% Dokumentun szimla2.es3 2023.03. 28.17:03 £S3 fajl 454 KB
] Képek * (B szamla2.pdf 2023.03. 17, 14:39 icrosoft Edge P... 71K8
felagyelet szamlad.es3 2023.03. 28, 17:05 ES3 £3)) 454 KB
pénzigy 3 szémla3.pdf 2. 2023, 03.17. 14:39 Microsoft Edge ... 71KB
0 mapps 23 2éradékl.pdf 2022.03.01. 14:37 Microsoft Edge P... 254 ke |
o 3 zéradék2.pdf 2023.03. 01, 14:37 Microsoft Edge P... 295 K8
B videsk ) )
& zéradék3.pdf 2023. 03. 01, 14:27 Microsoft Edge P... 264 KE
& OneDrive - Semm v
Féjinér: |“2éradék1.pd* “szimlal.pdf” B v| [Minden 4t (=) vl
3. | Megrynes | Megse
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4. E-akta alairdsa

Az e-aktaba bekeriilnek a kivalasztott dokumentumok. Ha mindketté betdltésre keriilt, valasszuk az
Alairas gombot.

@ Alafrds = KA 0

2.
szamla1 e-akta
Méret
604 8

Feltoités idopontja
2023.03.28.17:53

Cim Feltdltés idGpontja Méret Miiveletek
szémialpdf 2023, 03. 28. 18:21 70.28 KB
1.
ziradekl.pdf 2023. 03. 28. 18:21 293.44 KB
< »

A megjelend ablakban valasszuk Alairas mobillal funkciét.
E MicroSigner X

Munkamenet azonasito: |r 03;1“64369!1

Smofiak: [web Stns

Uzenet: r_K_eqk, ia ald 22 alébbi dokumentumokat! . ‘

Dolumentumok:
Név Letéhési URL ‘
Bgszémial.es3 hitps: ]

A automatiiass kiépés az akalmazéshdl a folyamat befejeztével

e e
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A megjelend QR kodot a mobiltelefonunk e-szigno alkalmazasanak QR kéd leirdsaval.

Alirds mobillal X

irja alé dokumentumait mobileszkéze segitségével egyszerGen egy QRKéd
leolvasdsaval,

A Az 2ldirdsi mbd hasmalatdhoz mobiltelefonjdra telepitett e-5zignd vagy
PassByME mobilatkaimazés szikséges.

(=] J#':..'.m-'.. .

Vérakozés az aldirt lenyomatolra...

Mégse |

Az E-szigno alkalmazasban lévé QR-kdd olvasé a appba torténd bejelentkezés utan a + gomb
megnyomasa utdna QR kdd olvasé opcid kivélasztasaval lehet elérni.

wigese k=

N
.l.»aln

A beolvasast kdvet6en a z6ld gombbal engedélyezziik az applikicidban az aldiras megkezdését, majd
6 jegyli PIN kod megaddsaval engedélyezziik az aldirast.
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L A8 ] -
ol Signd
M
=]
-—-#
- R s <

Az aldirasi folyamat lefutdsat a monitorunkon az alabbi értesités jelzi.

— — — =

Alairas

Munkamenet azonositd: D3flulzate72e0
Az alairas befejezdott!

Elckészitve:

Befejezodott:

Ezutdn az aldirt e-aktat letblthetjik a szamitégépiinkre a gombbal.
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e
W Aliirss - i.L.l il

szamla1

Meret
604 £
Feitoltés idépontja
2023. 03. 29. 09:00

Aldirasck

| & Greff Andris
Cim
szamia i.pdf

zdradék i pdf

Feltdltés iddpontja

2023, 03. 29. 09:00

2023. 03. 29. 09:00
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Ezutan kivélaszthatjuk, hogy az dlloményt hové kivanjuk menteni a szamitdgépen.

€

» > Ezagép » Asztal » Uj mappa
Rendezés v Uj mappa

W ez 2 gép
P 3D objektumek
1,
& dokbﬁéntumok
B Képek
& Letoltések
B videsk
d Zene
2., Helyi lemez (C1)
Féjinév: | szémlat (1).es3

Fijltipusa: |ES3-Fijl (".es3)

~ Mappék elrejtése

e-akta
Méret Alairas Mdveletek
70.28 KB
293.44 KB
»
(¥ & 3
= v e
)
iz iz
szamlal.es3 szamla2.es3
Kz
v
=
S _ -

A letoltétt dllomdny alapértelmezetten csak az E-szign6 programban lesz megnyithato.

Il. Alairt E-akta megnyitdsa
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Az elektronikusan alairt e-aktdk nem olvashaték alapértelmezetten, ahhoz sziitkség van egy
ingyenesen letdlthetd e-Szigndé programra.

A program megnyitasat kdvetden Fajl menii Megnyitds opcidjanak kivalasztasaval, kivalaszthatjuk és
beolvashatjuk az alairt zaradékolt szamla dokumentumot.

= szamlal.es3 - MICROSEC e-5zigné [3.3.7.7] - ] X

Dokumentum  Aliirss  Ellendrzés  Atvételi elismervény  Eszkozok  Segitség

oo n i . , Alapértelmezett séma

Ment
Mentés masként...
Legutdbbi fijlok »
Tastalom
E-akta metaadatai... :
szamlal
E-alda titkositdsa 2023 mérc. 28. 16:59:44
E-akta jelszavas titkositasa 453,13 Kiyte
Kiildés levélként
E-akta eldkészitése agyfélkapus kaldésre
Kildés online
Kildés archivumba
Kilépés
Nyelv
Téridd vonatkozas
Jogok
Orzésiid3 Hem meghatarozoit
[
< >

Kész
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»
1 « Asztal > Ujmappa v D > Keresés: Uj mappa
Rendezés ~ Uj mappe s« N @
Personal_JIF titk: 1 ~
Personal_JIF titk: L_E :
SE Jogi és Igazga T
— E G
B8 gz 2 gép
2 3D objektumok containers.zip szamlal.es3 szdmlal.pdf szamla2.es3
Bl Asztal

{%] Dokumentumok

& Letsitések
. Videdk szamlal.pdf szamlad.es3 szdmla3.pdf 2aradékl.pdf
D Zene
2. Helyilemez (C3)
A\ v
Fajinév: ~ | rh_lli:den témogatott formétum ¢ v i
2. Mégse |
Ha megnyitottuk az e-aktat, annak tartalmat dupla kattintassal meg tudjuk nyitni.
»> »,
e
F&jl Dokumentum  Aliirds  Ellendrzés  Atvételi elismervény  Eszkézdk S
y tg
B B B ;_‘ " ol /] Alapértelmezett séma
e-aktaesd | s2dmlates3
Mez2é Taalom L)
Dokumentum cime zéradék 1 pdf |
Dokumentum mérete 233,44 Koyte
Dokumentum formatuma application/pd®
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IV. Vided segédlet és technikai support:

A fenti folyamat videékommentarral elérhetd az alabbi linkrél:

Vided segédlet letdltése

Technikai segitségnyujtds az alaird rendszerekkel kapcsolatban:
Greff Andras

Takacs Richard
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<P BUDAPQ\
£ AN % SEMMELWEIS EGYETEM
& 1} 2
,é DDO-UD A . Rektor
5 £\, B PROF. DR. MERKELY BELA
© @ < e
‘“d, Q&" Kancelldr
U, T § DR. PAVLIK LiVIA
4, )
LLwers ¥

lktatészam: /szervezeti egység iktatoszam kodja/év

ESETIMEGHATALMAZAS

Alulirottak, Prof. Dr. Merkely Béla Péter rektor és Dr. Pavlik Livia kancellar, mint a Semmelweis Egyetem
(1085 Budapest, UU&i (it 26.; intézményi azonosité: FI62576; adészam: 19308674-2-44) hivatalos képviseléi
ez (ton meghatalmazzuk
név
(sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim: varos, irsz, cim) <beosztas>t (szervezeti egység) arra, hogy a
PROJEKT AZONOSITO SZAMA

KOASZAMU ,uerenmresvannaerssanssorsns ” cimi projekthez kapcsoloddan a <Tamogatd/ellendrzs szervezet> altal
napjan

.............

lefolytatandd <zaré/kozbensé>helyszini ellendrzésen

a Semmelweis Egyetem képviseletében eljarjon, valamint a helyszini ellenérzésrél késziilt jegyz6konyvet
az alairasaval hitelesitse.

Kelt.: Budapest, 2024

Dr. Merkely Béla Péter Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar
Tan(1: Tan(2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig. szam: Szem.ig. szam:
Alairas: Alairas:
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Iktatészam: /szervezeti egység iktatoszam kodja/év
ESETIMEGHATALMAZAS

Alulirottak, Prof. Dr. Merkely Béla Péter rektor és Dr. Pavlik Livia kancellar, mint a Semmelweis Egyetem
(1085 Budapest, Ull6i Gt 26.; intézményi azonositéd: FI62576; addszam: 19308674-2-44) hivatalos képviseldi
ez Gton meghatalmazzuk
név
(sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim: varos, irsz, cim) <beosztas>t (szervezeti egység) arra, hogy a
PROJEKT AZONOSITO SZAMA

kOdSZAMI ,eveerivencervsnsrenensene ” ciml projekthez kapcsolddéan a <Tamogatd/ ellendrzd szervezet> altal
napjan

lefolytatandd <zaré/kdzbens6>helyszini ellenérzésen
a Semmelweis Egyetem képviseletében eljarjon, valamint a helyszini ellendrzésrél késziilt jegyzokonyvet
az alairasaval hitelesitse.

Kelt.: Budapest, 2024

Dr. Merkely Béla Péter Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar
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SEMMELWEIS EGYETEM
Rektor

PROF. DR. MERKELY BELA

»

.

N

Iktatoszam:

ESETI MEGHATALMAZAS

Alulirott Prof. Dr. Merkely Béla Péter, rektor és Dr. Pavlik Livia kancellar a Semmelweis Egyetem (1085

Budapest, UlGi Gt 26.; intézményi azonosité: FI62576; addszam: 19308674-2-44) képviseletében eziiton
meghatalmazom .........eceverreens , SZUletetl! e ,an: ...

, w... SZ alatti

tamogatasi szerzédéshez kapcsoldddan az
elszamolas ellendrzéséhez az <tamogatd> altal bekért dokumentumokat az aldirasaval hitelesitse.

lakos munkavallalét arra, hogy a

Prof. Dr. Merkely Béla Péter
rektor

Dr. Pavlik Livia
kancellar
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ey YO

Iktatoszam:

ESETI MEGHATALMAZAS

Alulirott Prof. Dr. Merkely Béla Péter, rektor és Dr. Pavlik Livia kancellar a Semmelweis Egyetem (1085

Budapest, Ull&i ut 26.; intézményi azonositd: FI62576; adészam: 19308674-2-44) képviseletében ez(iton
meghatalmazom ... , sziiletett: , an:

...... s sorssesnssnsassnsasnssnsnenones s SZ AlaAtLi
tamogatasi szerzédéshez kapcsolodéan az
elszamolas ellendrzéséhez az <tamogato> altal bekért dokumentumokat az aldiraséval hitelesitse.

lakos munkavallalot arra, hogy a

Prof. Dr. Merkely Béla Péter
rektor

Dr. Pavlik Livia
kancellar
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Iktatdszam:

ESETI MEGHATALMAZAS

Alulirott Prof. Dr. Merkely Béla Péter, rektor és Dr. Pavlik Livia kancellar a Semmelweis Egyetem (1085

Budapest, Ull6i Ot 26.; intézményi azonositd: FI62576; addszam: 19308674-2-44) képviseletében ezliton

meghatalmazom .....c...ecveeesenes 5 SZULELELL! woerrcreerresrenesennne - 11 U s .. sz alatti

lakos munkavallalot arra, hogy a tamogatasi szerzddéshez kapcsoldddan az
elszamolas ellendrzéséhez az <tdmogatd> Altal bekért dokumentumokat az alairasaval hitelesitse.

Budapest, .......... .
Prof. Dr. Merkely Béla Péter Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar
Tanu1: Tanu2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig. szam: Szem.ig. szam:
Alairas: Aldiras:
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Iktatoszam: ...

Intézkedési terv minta

- R sz, projekt .... napjan készitett helyszini ellenérzésrél késziilt jegyz6konyv alapjan

Projekt cime:

Projekt azonosito szama:

Projekt PNYR azonosité szama:

SE Szervezeti Egység neve:

Kiilsé ellendrzés idGpontja:
Ellenérzést végzo szervezet:

1. észrevétel (Jegyz6kdnyvben rogzitett hidnyossdg/beavatkozds/ észrevétel) :
az elvégzend6 feladatok meghatarozasa:
(Intézkedés megfogalmazdsa)
Felel&s: (Név, beosztds)
Hataridé (év, hoénap, nap): (........)
2, észrevétel (Jegyz6kdnyvben rogzitett hianyossdg/beavatkozds/észrevétel) :
az elvégzendd feladatok meghatarozasa:
(Intézkedés megfogalmazdsa)
Felel8s: (Név, beosztds)

Hataridé (év, honap, nap): (........)

(Ddtum)

szervezeti egységvezetd/projektmenedzser/szakmai vezetd

Tajékoztatasul kapja: Palyazati és Haldzat-iranyitasi Igazgatosag

Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag




..........

14. sz. melléklet

Tajékoztaté

a PKHI altal szervezendé pélyazati monitoring helyszini latogatasokrél

A Palyazati Szabalyzat rendelkezése szerint a Palyazati és KFI Halézat-iranyitasi Igazgatdsag (tovabbiakban:
PKHI) a palydzati projektek megvaldsitasa soran tamogatast ny(jt a palyazat szerinti megvaldsitasért
felelds és a projektmegvalositasban kézremiikodd szervezeti egységek részére.

A PKHI e tamogatas keretében a KF| Palydzatok Gazdasdgi Hivataldval egyiittmikodve a tamogatott
projektek/palyazatok hatékony és szabélyszerli mikodtetése érdekében bevezeti az alabbiakban
részletezett, a megvaldsitas helyszinén tdrténé monitoring latogatast:

A latogatas célja:

rendelkezésre allo forrasok idében és teljes mértékben torténd teljeskdri felhasznalasanak
segitése;

megvaldsito szervezetek részére tamogatas nyujtasa, jo gyakorlatok megosztasa annak
érdekében, hogy mintavételezések, helyszini eltenérzések elékészitése gyors és hatékony legyen
felhivasnak, Utmutatonak, az egyetemi szabalyzatoknak valé nem megfeleléségi mikodés
feltarasa, ez alapjan javito, helyesbitd, megel6z6 intézkedések javaslata.

hianypotlas gyakorisaganak csbkkentése, ezzel egyiitt a megvaldsitok adminisztraciés terheinek
mérséklése.

A PKHI a latogatast negyed-éves rendszerességgel az alabbi szempontok szerint kivalasztott projekteket
megvalosito szervezeti egységnél végzi.

1.

~No v A

Eves bevételi tervtél elmaradé palyazati projekt. (Az SAP-ban elkiilonitetten nyilvantartott,
kényvelt idSaranyos teljesités elmarad a PNYR-ben adott pst-re rogzitett éves bevételi tervtdl.)
A kivalasztast megel6z6 3 honapos idészakban a projekt keretében beszamolo, pénziigyi
elszamolas keriilt benydjtasra és az nem keriilt elfogadésra, ill. azzal kapcsolatban hianypétlasra
kerult sor,

Az elszamolasban benyujtott tételek elutasitasra vagy visszavonasra keriiltek a palyazati
felhivas, Gtmutaté elszamolhatdsagi szabalyai nem teljeskorii alkalmazasa miatt.

Egyetemhez Ujonnan integralt utod szervezet palyazatot valdsit (aktiv, fenntartott) meg.

A projekt fizikai z&rdsanak idépontja fél éven beliil esedékessé valik

Korabbi monitoring latogatés alkalmaval kézepes/kritikus kockazati besorolas

A monitoring latogatast a fentieken til barmely egyetemi szervezet is kezdeményezheti a PKHI
igazgatéjanal.

A PKHI igazgatéja a latogatast napjat megelézé 10 nappal értesiti a szervezeti egységet a latogatas
idopontjardl. A latogatas helyszine a projekt megvalésitas helyszine.

A latogatas sordn, illetve a latogatésra torténé felkésziilés soran az alabbi dokumentumok ellendrzése
torténik:

Szervezeti egység ligyrendje, a palyazatok kezeléséhez kapcsolodé folyamatok tekintetében
Projektmenedzsment kijeldlése, alairasi és egyéb jogosultsagok, felhatalmazasok

A teljes projektdokumentacio (tamogatasi szerz6dés, tAmogatoi okirat és azok médositasai,
valtozas-bejelentdk és azok visszaigazolasai, (kdz)beszerzési terv, beszerzési eljarasok
dokumentumai, tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységek dokumentumai,
horizontalis vallalasok teljesiilését igazolé dokumentumok, kifizetési igénylések, szakmai
beszamoldk).

Pénziigyi elszamolasok, valamint az alatamaszté dokumentumok vizsgdlata.

o (szerzédések: munkaszerzédések/kinevezések és munkakori leirasok,
megbizasi/szolgaltatasi szerz6dések és/vagy visszaigazolt megrendeldk
(egyszeriisitett szerz6dések),
teljesitésigazolasok,
zaradékolt szamlak, bérjegyzékek,
jelenléti ivek és munkaidényilvantartasok
kifizetést igazold bizonylatok,

© 0 O 0O
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o egyéb aldtdmasztéd dokumentumok
o alatamaszto bizonylatok teljeskoriisége; _
o eszkozbeszerzés esetén eszkdznyilvantartas dokumentumok)
e Dokumentum ellendrzési pontok:
1) Pénziigyi Igazgatosagnal a leflizott irattari pénziigyi dokumentumok (szamlak, teljesités
igazolasok stb.) vizsgalata
2) A HR dokumentumok EGFI-nél lévé példanyainak vizsgalata
3) A megvalositod szervezeteknél lévé pénziigyi, szakmai alatamaszto dokumentumok
vizsgalata.
s Készpénzforgalom esetén az elkiilonitett hazipénztar dsszes bizonylata, pénztarjelentések.
e SAP rendszerben a projekt elkiilonitett kdnyvelésének, keretének vizsgalata. A projekt
elkiilonitett nyilvantartasa az SAP-ban (részletes fékonyvi karton), az SAP-ban torténé
rogzités helyessége,
e pénziigyi dokumentumok szkennelésének vizsgalata
e Az PNYR rendszer adatainak ellendrzése, a PNYR-ben rogzitett adatok SAP-val, illetve a
tamogatoé felé benyljtott elszamolasokkal valé egyezosége.

Ellendrzési idoszak: a palyazat benyGjtasatol a latogatas napjaig.

A monitorlatogatasrél jegyzokonyv késziil, amely tényszer(i megdllapitasokat tartalmaz. A jegyzdkonyv
alapjan a latogatast kdvetd 15 napon beliil jelentés késziil, amely magaba foglalja a latogatas eredményét
és sziikség esetén javastatokat fogalmaz meg a szervezet szamara.

A latogatasrol késziilt jelentésben a jegyzdkonyvben rogzitettek, illetve a latogatast végzok tapasztalata
alapjan a projekt megvalositas harom kockazati kategériaba keriil besorolasra:

Alacsony
A megallapitasok kozott nem szerepel gyenge pont, a szervezet képes a projektet megvaldsitani
kockazatok nélkiil.

Kozepes

Tobb hidnyossag is megallapitasra kerlilt, ugyanakkor azok a projekt szabalyos megvalositast
érdemben nem veszélyeztetik, a hianyossagok a megvaldsitas folyamataban rovid hatariddvel
potolhatdk. Ilyen példaul a szamlak zaradékolasanak elmaradasa, PM tagjainak hianyzé megbizé
levele, ki nem helyezett tajékoztato tablak.

Kritikus
A fellelt hianyossagok veszélyeztetik a projektet, tAmogatds visszafizetést eredményezhet. Ilyen
pl. a mérféldkévek nem teljesiilése, beszerzési dokumentumok hianya.

A javaslatok alapjan a szervezettel kGzosen folyamatfejlesztési javaslat kidolgozasa, visszaellendrzése

Melléklet:

- jegyzokonyv minta (14a melléklet)
- monitoring latogatas jelenléti iv minta (14b melléklet)
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Palyazati monitoring latogatas

Jegyz8kdnyv minta

1. Azonosité adatok - PNYR projekt adatlap

14a. sz. melléklet

1.1. Projekt cime:

1.2.1. Projekt azonosité szama:

1.2.2. Projekt PNYR azonosité szama:

1.2.3. A projekt teljes koltsége (Ft):

1.2.4. A projekt elszamolhato koltsége
(Ft):

1.2.5. Tamogatasi osszeg (Ft):

1.2.6. Szerzddéses jogviszony kezdete

Projekt megvalésitas kezdete:

Projekt tervezett fizikai
befejezése:

1.2.7. A hatalyos szerzddés szerinti

megvalositasi idépontok:

Elszdmolhat6sag kezdete:

Zaro¢ kifizetési igénylés
benyujtasi hatarideje:

1.3. SE Szervezeti Egység neve

Cime:

Kapcsolattarté neve:

Telefonszama:

1.3.1. Projekt SAP PST szama:

1.3.2, Szervezetre esd tamogatas

2. Monitoring latogatassal kapcsolatos informaciok

2.1, Latogatas idépontja:

2,2, Latogatas helyszine(i):

2.5, Latogatas altal lefedett
idészak:

2.6. Projekt kivalasztas szempontja
(Id. tajékoztatét):

3. Avizsgélati szempontok részletes bemutatasa és megallapitasai

3.1, Témogatasi szerz6dés, tamogatoéi okirat, PFB

Szempont

Megjegyzés

A tdmogatasi szerzddésre, modositasokra,
elszamolasokra vonatkozoan altaléanos

szoveges leirds annak folyamatszervezésre,

valamint irattarozasara vonatkozdan. PFB
dontés megléte.

10 oL 10, (4
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3.2, Projektmenedzsment dokumentaltsaga, naprakészsége

Szempont

Megjegyzés

Palyazati es Projektkezelési Szabalyzat 2.
szamu mellékletének ellendrzése, PM
tagvaltozas esetén a feladat dtadas-atvétel
dokumentaltsaga.

Szervezeti egység (szakmai és pénziigyi
megvalositd) ligyrendje, a palyazatok
kezelésének rendje, ellendrzési nyomvonal

3.3, Szallit6i szamlak elszamolhatosaga

Szempont

Megjegyzés

A kettés finanszirozas elkerlilése érdekében
az eredeti bizonylatokra ra van vezetve a
projektazonosité és ,,Az elszamold bizonylat
elszamolasara benyujtasra keriilt” zaradék,
valamint az elszamolni kivant osszeg a
palyazati el6irasok szerint.

A zaradékolast az arra felhatalmazottak
végezték (felhatalmazas esetén a PPE 6. sz.
melléklet megléte)

Az egyedi szamlakhoz kapcsolodd mogottes
dokumentumok (pl. TIG) megléte.

Az egyedi szamlakhoz kapcsolodo pénziigyi
teljesitést igazolo eredeti dokumentumok
megléte. Fokozottan ellenérizendé a
szerzodésszer(i teljesités. Amennyiben a
szerzédésben rogzitett hataridé nem keriil
betartasra intézkedés tortént-e.

A szokasos piaci arnak valé megfelelést
alatamaszto, meghatarozott eredeti
dokumentumok megléte.

Eszkdzbeszerzés esetén eszkoz-nyilvantartas
dokumentumai

Készpénzforgalom esetén az elkiilonitett
hazipénztar Osszes bizonylata,
pénztarjelentések megléte

3.3. Személyi jellegii kifizetések elszdmolhatosaga

Szempont

Megjegyzés

Személyi  jellegli eredeti  bizonylatok
ellenérzése, a  hozzijuk  kapcsolodd
meghatarozott eredeti dokumentumok
ellendrzése.

3.4. (Koz)beszerzési eljarasaival kapcsolatos vizsgalatok

Szempont

Megjegyzés

A beszerzések a TSZ/TO, illetve az Egyetem
szabalyzatainak megfeleléen valdsultak meg.

l«\ 202 JaL 10,
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Targyi eszkozok, immateralis javak egyedi
nyilvantartasanak megléte, eszkozok
fellelhetdsége, tzembe helyezése,
dokumentumok rendelkezésre allasa

3.5. A tamogat6 felé benyujtott elszamolasok és az SAP, illetve a PNYR-ban régzitett adatok egyezdsége

Szempont Megjegyzés

SAP rendszerben a projekt elkiilonitett
konyvelésének, keretének vizsgdlata. A
projekt elkiilonitett nyilvantartasa az SAP-ban
{részletes fokonyvi karton), az S$AP-ban
torténé  rogzités helyessége, SAP-ban
feltoltott dokumentumok tetjeskdrisége

Elszamolasok, az SAP kdnyvelés és a PNYR-ben
rogzitett adatok egyezdsége, eltérések
vizsgalata

PNYR-ben rogzitett dokumentumok
teljeskoriisége (TSZ/TO, Elolegek,
elszamolésok, azokat alatdmaszto
dokumentumok)

3.6. Bankszamlaforgalom

Szempont Megjegyzés

Projektre elkiilonitetten nyitott MAK szamla
rendezése (pl. OTP szamtardl tortént bér,
jarulék kifizetés atvezetése, devizaszamlardl
tortént kifizetések atvezetése). (id: PPE10.
sz. melléklet)

3.7. A projekt miiszaki-szakmai tartalmanak vizsgalata

, Projekt Projekt . i , i . o .
Eredmény , OJ..e . , J . A latogatas soran megallapitott érték, dsszhang a szakmai
; mérfoldko mérfoldké , p PN . B
megnevezése , , beszamoldban szerepld értékkel, észrevételek
sorszama datuma

3.8. A kotelezd nyilvanossag biztositasanak vizsgalata

Szempont Megjegyzés

Kotelezettség- és teljesitése

3.9, A horizontélis szempontoknak valé megfelelés vizsgélata

Szempont Megjegyzés

Kotelezettség- és teljesitése




5. Osszefoglalas

A monitoring latogatas megallapitasai

A projekt kockazati besorolasa (aldhuzando): Alacsony / Kozepes / Kritikus

Altaldnos megallapitasok;

Tételes megallapitasok:

Intézkedés sziikséges: igen / nem

Mellékletek:
1. sz. melléklet: PNYR - Projekt adatlap

A jegyzdkonyv 2 eredeti példanyban késziilt, melynek egy példanya a végsé kedvezményezettet illeti meg.

Kelt: 202. . év hé nap

.................................

NEV NEV
beosztas beosztas
Pélyazati és KFI Halozat- Palyazati és KFI Halozat-
Iranyitasi Igazgatosag Iranyitasi Igazgatdsag
NEV NEV
beosztas beosztas
Szervezeti egység Szervezeti egység

N ;
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