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K/l 12024. ({.1.{yszamu kancellari utasitas
a palyazati és palyazatkezelési pénziigyi eljarasrendrél

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatanak (a tovabbiakban:
SIMSZ) I.1. rész 3. § (4) bekezdés d) pont da) alpontjaban foglalt hataskéromben a kdvetkezd utasitast
adom ki:

Preambulum

Az Egyetem palyazati tevékenységét az egyetem Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzata
szabalyozza. A palyazati cselekmények soran folyamatosan felmeriild pénziigyi feladatok tamogatasa,
egységesitése és atlathatosaga érdekében keriil kiadasra a jelen pénziigyi eljarasrend.

(1)

(2)

(3)

(1)

Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemen palyazatokat kezel foglalkoztatottakra, tovabba
minden olyan foglalkoztatottra (munkavallalo, kiilsé megbizott, vagy vallalkozoi jogviszony), aki az
SAP-ban, a Neptunban, PNYR-ben palyazathoz, annak nyilvantartasahoz, beszdmold, pénzigyi
elszamolas készitéséhez adatot rdgzit, ellenériz, feldolgoz, vagy az adatok rogzitéséhez adatot
szolgaltat.

Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetem palyazatok kezelési folyamatéra. Az eljarasrendet az
Egyetem Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabélyzata hatdlya alatt végzett palydzati és
projekttevékenységekhez kapcsolddo pénzigyi, gazdasagi feladatok tekintetében kell alkalmazni.

Az eljarasrendben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Pdalyazat- és palyazati

projektmenedzsment szabalyzat, az egyetemi szabalyzatok és a palydzatokhoz kapcsoldddan kiadott
Utmutatok az irdnyadoék.

2, §
Palyazat el6készités folyamata

PM tamogato szervezeti egység
a) A lehetséges palyadzati forrasok, illetve palyazasi lehetGségek felkutatdsat a PM tdmogatd
szervezeti egységek segitik. A palyazni szandékoz egyetemi szervezetek - Palyazati Feliigyeld
Bizottsag jovahagyasaval - ezen til is kezdeményezhetnek palydzati lehetdséget. A palydzni
szandékozokat két tamogatd szervezeti egység segiti a palyazati elbkészitési, palyam
elkészitési, illetve a nyertes palyazat lebonyolitasi szakaszban (a tovabbiakban: PM tamogatd
szervezeti egység):
aa) KFI palyazatok esetében: Palyazati Menedzsment Kozpont (a tovabbiakban: KFl Tamogatd
Szervezetek),
ab) Egyéb, minden mas palydzat esetében: Palyazati és KFI Haldzatiranyitasi Igazgatdsag (a
tovabbiakban: PKHI).
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b) A palyazat elkészitéséhez szlikséges gazdasagi/pénziigyi azonositd adatok
https://semmelweis.hu/gazdalkodas-kfi/segedletek/gazdasagi-adatok-palyazatokhoz/ linken
érhetdk el.

Palyazati Nyilvantarto Rendszer (a tovabbiakban: PNYR)

a) Az Egyetem, a palyazati tevékenységhez kapcsolddo nyilvantartasi és palyazat benydjtasanak
engedélyezési feladatait a PNYR segitségével latja el.

b) A PNYR rendszer elérése: https://semmelweis.hu/gazdalkodas-kfi

€) A rendszer hasznalatahoz jogosultsag szilkséges, melyek egy része automatikusan generalédik a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan. Az aloldalon a rendszerhasznélathoz, a jogosultsag
igényléshez, a segitségnyljtashoz kapcsolatosan tajékoztatd elérhetd.

d) A PNYR rendszerben az egyes Felhivasokhoz tartozé Palyizati adatlapok létrehozasa a PM
tamogatd szervezeti egység feladata. Amennyiben a PNYR-ben nincs egy adott felhivashoz
Palyazati adatlap rogzitve, akkor azt a Felhivas linkjének megkiildésével jelezni sziikséges a
palyazat témajanak megfelelé PM tamogatd szervezeti egység részére. Palyazni csak azon
Felhivasokra lehet, melyek adatlapja a PNYR rendszerben szerepel.

e) A palyazat eldkészitésének tdmogatasara kijelolt pénziigyi vezetd (a tovabbiakban: pénziigyi
vezetd) egyiittmiikodik a projekt, illetve szakmai el6készitést végzé munkatdrsakkal, ennek
keretében segiti a koltségvetés Osszedllitasat, illetve ellendrzi, hogy a kdltségvetés dsszhangban
van-e a Felhivasban és a Palyazati Utmutatéban régzitett szabalyokkal.

Oneré biztositasanak lehetdségei

a) Amennyiben a palyazati kiirds alapjan onrész biztositasa kotelezd, azt a palyazd szervezeti
egység sajat keretébdl koteles biztositani, feltlintetve ezt a PNYR adatlapon. Ebben az esetben
a megvalosité szervezeti egység fedezetigazolasa, és a kancellar engedélye sziikséges a
palyazashoz.

b)  Oneré elsédlegesen a projekthez kapcsolédéan felmeriilé koltségek (pl. szakmai megvalésitasban
kozremiikodé munkatarsak bérkoltsége, rezsi koltségek) fedezetére engedélyezhetd.

¢) Amennyiben a pélyazati felhivas masként rendelkezik (pl. seed fund tamogatas vallalasa), és az
oner6 a megvalositas soran felmeriilé egyéb tobbletkoltségekre vonatkozdan vallalando, akkor az
onerd nyilatkozatban ezt kiilon be kell mutatni

d) A Nyilatkozatnak tartalmazni kell az énerd mértékét, felmeriilésének id6tartamat, a tartalmat
és a forrast, amivel biztosithato. (1. sz. melléklet)

Koltségvetés készitése, jovahagyasa

a) A palyazati koltségvetést az el6készitd szervezeti egység gazdasagi szervezete - tébb szervezeti
egységet érintd egyetemi szint(i projekt esetében a kijeldlt projekt pénziigyi koordinator
irdnyitasaval, illetve kdzremlikddésével - késziti el és régziti a PNYR-ben.

b) A palyazat adatainak, igy a tervezett koltségvetésnek jovahagyadsa a palyazatot eldkészitd
szervezeti egység kotelezettségvallalojanak és pénziigyi ellenjegyzéjének kotelezettsége. A
jovahagyds a PNYR rendszerben torténik. Pénziigyi jévahagyast megelézéen az aldbbi
ellendrzesek sziikségesek a koltségvetés tekintetében:
ba) a Felhivasban kdzzétett minimum, illetve maximum tdmogatasi korlat betartasa,
bb) a maximalisan elszamolhat6 overhead! koltségek bedllitasa
bc) a koltségvetési sorok %-os korlatainak betartasa
bd) a tervezés alapjaul szolgald indikativ ajanlatokban megadott koltségek, illetve a HR terv

osszhangban vannak a tervvel,
be) fenntartasi idé megjeldlése,
bf) ©nerdhoz kapcsolddé forras megadasa,
bg) tovabba Palyazat- és palyazati projektmenedzsment szabalyzatban foglaltak betartasa.

¢) Amennyiben a Palyazati Felhivas szerint kotelezd elkuilonitett bankszamla nyitasa, Ogy sziikséges
annak a nyilatkozatnak a megkiildése a PM tamogatd szervezeti egység részére, melyben az
Egyetem a palyazat elnyerése esetén vallalja a szamlanyitast (2. sz. melléklet)

Lathat6sag biztositasa, hozzaférések kiosztasa

A palyazat benyujtéja Elektronikus Palyazo, Tajékoztat6 és Kommunikaciés Rendszer (a tovabbiakban:

EPTK) feliileten benyUjtando projekt esetében a titkarsag.rektor@semmelweis.hu email cimet, egyéb

palyazati feliiletek esetében a KFI Tamogat6 Szervezetek (project@semmelweis.hu) és a PKHI

(titkarsag.pkhi@semmelweis.hu) elérhetdségét regisztralja, illetve az adott

palyazatokhoz/projektekhez kotelezden hozzarendeli.

! Kozvetett koltségek, melyek tobbnyire atalany alapon szamolhatdk el. A palyazati felhivas részletezi az
az elszamolhat6 koltségek korét és az elszamolhatosag mértékét.
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Projektmappa

A palyazatot benyljtd szervezeti egység koteles dokumentalni a palyazat elkészitéséhez,
beny(jtasahoz, megvalésitasahoz kapcsolddd, pénziigyi elszdmolast alatdmaszté dokumentumokat. Az
eljardas rend 8. sz. melléklete ehhez nyujt segitséget egy javasolt struktira megadasaval.
(elsbdlegesen elektronikus mappa). A projektmappa tdltése folyamatos, mind a papiron mind az
elektronikusan keletkezett dokumentumokat a projektre meghatarozott megdrzési id6 végéig a
megfeleld hozzaférés mellett tarolni szlikséges.

3. 8§
Tamogato dontés, szerzédéskotés

Szerzédéskotéshez kapesolddé feladatok

a) A tdmogatdi dontés hatarozza meg, hogy a TAmogatashoz kapcsoldddan a benyljtott palyazat
feltételei szerint, vagy a tamogatd altal meghatarozott médositott feltételek szerint torténik a
tamogatas, ill. a szerzdéskotés.

b) Amennyiben mobdositott feltételekkel torténik a tdmogatas, jelen utasitas 2.5-ban (Palyazat
elbkészités folyamata) leirtak végrehajtasa, ellendrzése ismételten sziikséges.

c) A Felhivdsban a Szerz6déskotéshez csatolandd nyilatkozatok, dokumentumok Osszeallitdsa a
projektmenedzsment feladata. A pénziigyi targy( nyilatkozatokhoz kapcsolodo tamogatast nydjt
ba) a Pénziigyi Igazgatosag Tamogatasi-Palyazati Csoportja (a tovabbiakban: PUIG Tamogatasi-

Palyazati Csoport),
bb) és a PKHI,
d) Elkiilénitett szamlanyitasi kotelezettség ellendrzése, egyeztetése. (Amennyiben a palyazati
felhivas szerint Uj bankszamlat sziikséges nyitni, a palyazati felhivas kodszamanak és a palyazati
felhivas megkiildésével a szamlanyitasi kérelmet a PKHI igazgatoja részére kell beterjeszteni.)
PNYR rendszerben a palyazati adatok aktualizalasa, a projektadatok rogzitése
a) A palyazatot lebonyolito szervezeti egység pénziigyi vezetdje a projektmenedzsmenttel és a
szakmai vezetéssel egyiittmiikddve a PNYR rendszerben a nyertes palyazatot projektté teszi,
ezzel egyidbben
aa) a tamogatasi szerzédéshez kapcsolodd adatokat (projektazonositd, esetleges valtozasok,
datumok) aktualizalja,

ab) a koltségvetést feliilvizsgalja és a projektben részt vevd szervezeti egységek szintjén
megbontja,

ac) feltdlti a rendelkezésére A&lld6 dokumentumokat: Tamogatdi dontés, Tamogatasi
szerzddés/Tamogatdi Okirat- valamint ezzel egyidejiileg a dokumentumokat megkiildi a
PUIG Tamogatasi-Palyazati Csoport részére a
tamogataskoordinacio.penzugy@semmelweis.hu email cimre.

Projekt mindsités

a) A PST igénylélap hatdlyos verzidja az SAP felhasznaloi segédletek kozott keril kihelyezésre

https: //semmelweis.hu/informatika/sap/felhseged/#kvm linken érhetd el.
b) A PST igénylélap segitségével a projekt pénziigyi vezetdje elinditja a projekt mindsitését. A
mindsités soran létrejonnek azok az alapkédok, melyek az SAP rendszerben a projektet
azonositjak, illetve az SE palyazatai kdzé besoroljak:
ba) profitcenter 1 (PC1) - palyazat/tamogatas/infrastrukturalis palyazat/megbizas,
megrendelés,

bb) profitcenter 2 (PC2) - besorolas KFl szempontbodl (Egészségligyi ellatas, FelsGoktatas, K+F
tevékenység, ranking szempontbdl K+F tevékenység, Nem K+F (egyéb) tevékenység),

bc) profitcenter 3 (PC3) - finanszirozasi forras (hazai / EU-s / EU-n kiviili),

bd) profitcenter 4 (PC4) - besorolds a keretprogram szempontjabdl (Ares, Chafea, Cost,
Koltségvetési céltamogatas, Elkiilonitett Allami Alapok, Emberi Eréforrsa Tamogataskezeld,
EIT, Egyéb kutatds fejlesztés, Erasmus+, Egyéb tamogatas, EU-s palyazati felhivasok,
Horizont 2020, Horizon Europe, Joint Action, Kiilsé megbizas, Miniszterelnokseg,
Minisztériumi tdmogatasok, NKFIH, Széchenyi 2020, Sajat forras, Tempus, WHO...),

be) PST1 - Programkdd (besorolas a palyazat tipusa szempontjabdl),

bf) PST2 - Szerzddés éve vagy egyetemen bellili projektsorszam,

bg) PST3 - Szervezeti egységhez rendelt kodszam,

bh) Pénziigyi Alap,

bi) Feldolgozasi csoport,
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4)

®)

(1)

2)

bj) Bérkoltség elszamolasi jellemzd,
¢) A PKHI munkatarsa a rendelkezésére allo adatok alapjan az igénylést megvizsgalja, amennyiben
szlikséges a szervezeti egységgel egyeztetve modositast javasol.
ca) A PKHI kotelezden egyiittmikddik a KFI minGsités kapcsan a Tudomanyos és Innovacids
Rektorhelyettesi és Uzletfejlesztési Kozponttal. A mindsités lehet: KFI, KFI Ranking,
felsGoktatds, egészségiigy, nem KFI (ld.: PC2).
cb) A PKHI kotelezben egyiittmiikddik a PUIG Tamogatasi-Palyazati Csoportjaval, a végsé
jovahagyasra egyetértése esetén keril sor.
Projektmenedzsment kijelolésének, felhatalmazasanak, nyilvantartasanak folyamata
a) A projektek induldsakor figyelemmel a Felhivasban rogzitett korlatokra, kotelezettségekre a
projektmenedzsment tagjainak (projektvezetd, pénziigyi vezetd, szakmai vezet6, stb.) kijeldlése
és folyamatos nyomon kdvetése kotelezd, A kijelolés dokumentumait a Palyazat- és palyazati
projektmenedzsment Szabalyzat 2. szam( melléklete - Megbizblevél, Projektadatlap -
tartalmazza.
b) A PNYR-ben a projektmenedzsment (projekt szakmai vezetd, projektmenedzser, pénziigyi
vezetd) rogzitése az SAP torzsszam megadasaval kotelezo.
¢) Felhatalmazasok kiadasa - hitelesités, zaradékolas - (6a. sz. és 6b. sz. illetve 12c.sz és 12d.sz
mellékiet).
d) Projekt megvalésitas, fenntartds sordn a menedzsment tagokban (projektvezetd, pénziigyi
vezetd, szakmai vezetd) torténd valtozasok esetén a feladatok atadas-atvétele irasban kotelezd.
e) Amennyiben egy projektnek részben vagy egészben kézponti menedzsmentje van, abban az
esetben a projekttel érintett szervezeti egység gazdasagi vezetdje kotelezben egylittmiikodik,
hogy a palyazat szabalyos elszdmolhatdsaga biztositott, dokumentumokkal aldtadmasztott legyen.
A projekt likviditasi terve
a) A projekt inditasaval egyidében a teljes futamid6 vonatkozasaban a projekt pénziigyi vezetdje
éves bontasban, pénziigyi tételenként feltdlti a likviditasi tervet a PNYR rendszerben.
b) Az éves koltségvetés tervezése soran a likviditasi terv feliilvizsgalata a pénziigyi vezetd részérél
KOTELEZO:
ba) az adott évi tervet a megvalositas tényleges adataival korrigalni szilkséges (pl.: a 2024. évi
koltségvetés tervezés soran a 2023. évi adatokat),
bb) a kdvetkezé év (a tervezés évének) tervét havi bontasban sziikséges megadni.

4. S
A projekt fedezetének, likviditasanak biztositasa

Elérehozott keretnyitas

a) Amennyiben a projekt megvaldsitast meg kell kezdeni az eléleg megérkezését megeldzden, vagy
indokoltan szilkséges az eldlegen feliili tébbletkotelezettség vallalds KOTELEZO eldrehozott
keretnyitast kérni a Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint (jelen utasitas 3. sz. melléklet).

b) Elérehozott keret, - pénziigyi tételenként, PST-nkénti bontasa a megvalésitasért felelds pénziigyi
vezetd feladata.

c) Az elérehozott keret Osszegével mieldbb, lehetbleg az eldleg, vagy a kovetkezd kifizetési
igényléshez kapcsolédd tamogatas beérkezésekor el kell szadmolni. Amennyiben a projekt
likviditasa ezt nem teszi lehetdvé ismételt kérelem benyljtasa sziikséges.

d) Az overhead/altalanos koltségek - kel a szervezeti egységek nem rendelkeznek, megnyitasukra
elkiilonitett PST-n, vagy elkiilonitett pénziigyi tételen keriil sor. Ettdl eltérd PFB dontés esetén
egyedileg egyeztet a pénziigyi vezet6 a PKHI igazgatdjaval, illetve a PUIG Tamogatasi-Palyazati
Csoportjaval.

e) APST egyenlege nem lehet negativ (személyi kereteket a havi bérkonyvelést kdvetden ellendrizni
és a bérkonyvelést kovetd 5 munkanapon beliil a pénziigyi vezetének rendezni sziikséges),

f) A projektben felmeriilé koltségeket minden esetben a palyazathoz kapcsolédd PST-re kell
igazolni, igy abban az esetben, ha eldleg igényléssel, elszamolassal nem biztosithaté a sziikséges
fedezetet a projekt megvaldsitasanak id6szakaban is elérehozott keretnyitassal sziikséges
biztositani.

Tamogatasi eléleg/tamogatas beérkezése

a) A tamogatasok fogadasat az egyetem elkiilonitett bankszamlaszdmokon végzi. (ld. 9. sz. és 10.
sz. melléklet). Amennyiben a pélyazati Utmutatd szerint célszamla nyitasa sziiksége, arrél a
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projekt pénziigyi vezetéje a PKHI és a PUIG Tamogatasi-Palydzati Csoport bevonasaval
gondoskodik (lsd. 2.5 (4).c). és 3.5 (1).d)).

A Felhivas és egyéb Gtmutatok alapjan lehivhaté maximalis mértékii eléleg lehivasa kotelezd.
Felelds: a projekt pénziigyi vezetbje.

Az elbleg beérkezését a PUIG Tamogatdsi-Palydzati Csoport elsédlegesen a PKHI részére, ha
ismert ezzel egyidejlileg a palyazatot megvaldsito pénziigyi vezetd részére a bankkivonat érintett
szakaszanak megkiildésével jelzi.

A PKHI kérésére a pénziigyi vezetd nyilatkozatot kiild, hogy a beérkezett pénzeszkoz eldleg, vagy
elfogadott elszamolas alapjan érkezett. Mindkét esetben - amennyiben ez még nem tortént meg
- megkiildi az alatamaszté dokumentumot: elSlegigénylés/elszamolas és annak elfogadasat
alatamasztd dokumentum.

A palyazati elbleghez kapcsoldddan realizalt kamat pénziigyi elszamoldsardt a Gazdalkodasi
szabalyzat 5.7. (5) bekezdés rendelkezik. A kamat az adott palyazat Gtmutatdja szerint keriilhet
felhasznalasra.

Overhead (altalanos rezsi koltségek)

a)

b)
c)

d)

Overhead/Altalanos koltség - kdzponti bevétel, a szervezeti egységek - ettdl eltéré PFB dontés,
ill. a palyazat szerint altalanos koltségek terhére megvaldsithaté tevékenységek kivételével -
nem rendelkeznek folotte. Felhasznalasa az éves koltségvetési tervben keriil megtervezésre (KFI
ALAP, Fejlesztési Alap)

Elkiilonitett megnyitasa, felligyelete a PKHI feladata.

A palyazati felhasznalas (palyazati bevétel elhatarolt konyvelése) feladasanak elkészitése a PKHI
feladata.

Overhead kereteken/pénziigyi tételen kizarélag a PKHI feladasa alapjan a PUIG Tamogatasi-
Palyazati Csoport munkatarsa konyvel - (KFI palyazatok esetén a KFI Alapot PALYKKHOZJ PST-t,
egyéb esetben a FEJLALAPPA PST-t tolti)

PNYR adatok aktualizalasa

a)

b)

)

A PNYR-ben rogzitett adatokat a projekt pénziigyi vezet6je, vagy az altala kijeldlt munkatars
koteles folyamatosan karbantartani.

A pénziigyi vezetd vagy a PNYR vezetésére kijelolt pénziigyi munkatars az elbleg/tamogatasi
Osszeg beérkezését vagy visszafizetését, tovabbutalasat, tovabba a projektet érinté Osszes
valtozast (PM tagcsere, TSZ/TO valtozas, stb.) a PNYR rendszerben 5 munkanapon beliil rogziti,
illetve a valtozast alatamaszté dokumentumokat feltolti.

A PKHI kijeldlt munkatarsa rendszeresen, de minimum negyedévente egyezteti az SAP, a PNYR
és palyazatkezeld feliiletek adatait, amennyiben eltérést tapasztal, akkor a projekthez rendelt
SE pénziigyi kapcsolattartojat felkéri az adatok helyesbitésére, feltoltésére.

5. 8§
Projekt megvalositasa

Elkiilonitett konyvelés

a)

b)

A koltségek és bevételek konyvelése az SAP-ban megnyitott, a projektre létrehozott, elkiilonitett

PST-n torténik.

A szamlak teljesitésigazolasa, beigazolasa soran fokozottan ellendrizendé a szerzédésszerd

teljesités. Amennyiben az alvallalkozoi/megbizasiszerzédésben rogzitett hataridé nem kerdl

betartasra:

aa) amennyiben a szerzédésmodositdas megalapozott (kozbeszerzés esetén az elére nem
lathatdsag igazolhatd) és ennek jogszabalyi feltételei teljesiilnek, akkor KOTELEZO ennek
elinditasa

ab) amennyiben szerzédésmaodositasra NINCS lehetdség, kotbér kiszabasa KOTELEZO, melyet a
Pénziigyi lgazgatosag részére is meg kell kiildeni. (4. sz. melléklet)

ac) A fenti esetekben az illetékes szakigazgatdsag bevonasa szilkséges (Beszerzési Igazgatdsag,
PKHI)

Amennyiben a gazdasdgi esemény nem HUF-ban, hanem mas devizanemben bonyolddik az

alapdokumentum alapjan, Ugy annak a SAP-ban vald rogzitése is az adott devizanemben kell

torténjen a teljes gazdasagi esemény tranzakcidit beleértve (igény, megrendelés, szamla

rogzités).
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a)

b)

<)

d)

A projekt soran a pénziigyi elszamolashoz sziikséges dokumentumok 6sszeallitasanal palyazati
felhivas, elszamolasi itmutatdk, valamint a bels6 szabalyzat eldirasait kell figyelembe venni.
Az adott gazdasagi eseményhez, a palyazat PST-jére rogzitett bizonylatot (szamlat,
bérjegyzéket, stb) zaradékolni kell, melyre az Egyetem hivatalos képviseldi, illetve az altaluk a
6a. sz. és 6b. sz. melléklet szerint meghatalmazott személyek jogosultak. A transzparencia miatt
a zaradékolas azon palyazatok esetében is kotelezd, ahol a TAmogatd részérél ez nem elvaras.
A zaradékolt eredeti szdmlakat - zaradékolasra javasolt zaradékolo bélyegzd készitése hosszabb
projekt esetében projektazonositéval, illetve szervezeti egységenként célszer(i egy db
projektazonosito nélkiili bélyegz6 készitése -, legkésdbb elszamoldsaig, a SAP rendszerbe fel kell
tolteni. Tovabbé az adott szamla mellé még feltdltendé a szamlakhoz kapcsolandd a szerzédés,
vagy egyszeriisitett szerz6dés (megrendelés? és annak visszaigazoldsa), a teljesités igazolasa, a
teljesitést alatamasztd dokumentumok, valamint a piaci &rat alatamasztd dokumentécio
(kozbeszerzés esetén a kozbeszerzést lezaré dokumentum, egyszer(isitett beszerzés esetén az
arajanlatkérd, kikiildést igazold dokumentumok, ajanlatok beérkezést igazolé dokumentumok,
ajanlatok, kiértékelés) projektekre ajanlott formadokumentumok kiilén-kiilén az adott palyazati
elszamoldsi feltételek szerint megadott (pl. EPTK elszamolasi feliilet altal meghatarozott)
struktdraban.

Elektronikus szamldk zaradékolasa az eSzigno aldirdssal torténik az Elektronikus szamléak
zaradékoldsa eljarasrend® alapjan (zaradék szovege 5.sz. melléklet). A mellékletben foglalt
zaradékolas szbvege a Tamogato altal elvart szovegnek megfeleléen mddosithato.

(3) Elkiilonitett szamlavezetés (MAK)

a)

b)

Projektre elkiilonitetten nyitott MAK szamla esetén azon koltségek - pl. bér jarulék - dtvezetését,
melyek nem a MAK szamlan zajlanak havonta, havi zarasi hatéridéhoz igazodva bérkényvelést
kovetd 5. munkanapig rendezni sziikséges (ld: 10. sz. melléklet)

A devizaban (EUR, USD) devizaszdmlarél kifizetett szamlak esetében a MAK projekt szamlarol az
elszadmolasi Gtmutatd szerinti arfolyamon szamitott forint Osszeget kell atvezetni az OTP
forintban vezetett fészamlara.

(4) ElkUlonitett kdnyvelés egyeztetése

a)

b)

Rendszeresen, de legkésébb a féléves, illetve éves zarasokat megelézden, illetve az

elszamolasokkor az adott évi kiadasokat ellenérizni kell az SAP rendszerben, csak az adott

koltségvetési évben lehetséges az SAP fokonyvi rendezése! Amennyiben eltérés tapasztalhaté:

aa) személyi kiadasokat érintéen az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag (a
tovabbiakban: EEGFI) iranyaba be kell nylGjtani a bérkdnyvelés rendezését,

ab) a szamlak atkonyvelését minden esetben az ATKONYVELESI ES FOKONYVI KORREKCIOS
RENDSZER-ben szamlaszinten fokonyvi  atkonyvelésként  kell rendezni (
http://atkonyveles.semmelweis.hu/login).

ac) eszkodzszamla esetében a szamla fékonyvben atkdnyvelése csak az aktualis idészak zarasaig
lehetséges, egyéb esetben atkdnyvelésre NINCS lehetdség, ezért BERUHAZASOK esetében
koriiltekintden kell eljarni,

ad) eléz6 éveket érintd esetekben alkalmazhaté az atkdnyvelési rendszer koltségatkonyvelési
szakasza, (ebben az esetben kiemelten fontos, hogy az atkdnyvelésnél a megjegyzésben
rogzitésre keriiljon az adott szamlak bizonylat szama).

Atkdnyvelések esetében, amennyiben az a projektre torténé elszamolast eredményez

figyelemmel kell lenni arra, hogy az aladtamaszté dokumentacié az adott palyazati elirdsoknak

megfelels legyen.

(5) A tdmogatas elszamolasa

a)

Elszdmolasok, hianypotlasok készitése,

aa) SAP-ban torténé konyvelés alapjan (az elszamolashoz kapcsolédd események
bizonylatainak mindegyike a palydzathoz benyitott PST-n kell, hogy legyen rigzitve),

ab) ellendrzését a megkiilddtt elszamolas alapjan a PUIG Tamogatasi-Palyazati Csoport végzi,

ac) PNYR-ben rogzitendd, az elszdmolas dokumentacidja feltoltendd (aldirt elszédmolas),
nemzetkozi projektek esetében az elszamolas devizaban rogzitends, az elszamolds soran
alkalmazott arfolyamot KOTELEZ( berdgziteni,

2 A megrendelés onmagaban nem egyszersitett szerzédés, mert csupan egyoldall kotelezettségvallalast
mutat. A megrendelés visszaigazolasa (mely térténhet emailben a megrendelésre hivatkozassal, postai (iton
visszajelezve, vagy személyesen az eredeti megrendelésre kézzel felvezetve és cégszer(ien aldirva)
biztositja a megrendelésben foglaltak partner altali elfogadasét, az egyszeriisitett szerzédés létrejottét.

¥ Elektronikus szamlak zaradékolasa eljarasrend (PPE 11.sz. mell Utmutaté E-szamlak zaradékolasahoz)
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()

b)

<)

d)

e)

f)

ad) az elszdmolas alairatasaét és a tamogaté felé torténd benyljtasaért a projekt pénziigyi
vezetdje felelds - ebben segiti a PKHI,
ae) hidnypétlas esetén, amennyiben az érinti a pénziigyi beszamolot akkor az elszamoléssal
egyezden kell eljarni és benyujtani.
Jovahagyott elszamolasok
ba) a projekt pénziigyi vezetGje, vagy az altala kijelolt pénziigyi munkatérs 5 munkanapon
beliil a PNYR-ben rogziti az elfogadas datumat és feltolti az elszamolés és az elfogadés
dokumentumat a rendszerbe,
bb) a PUIG Tamogatasi Palyazati Csoport felé be kell kiildeni a jovahagyott elszamolast és a
jovahagyasrol szold dokumentumot - amennyiben beruhazas is volt, akkor a leltari
szammal kiegészitett eszkozlistaval, mely tartalmazza mind az érintett ingatlanok,
immaterialis javak, targyi eszkozok adatait tételesen. (15.sz.melléklet) egyiitt
bba) elsddlegesen beruhazasi projekt esetében a projektmenedzsment koltségének
eszkoz/beruhazas értékével ardnyos aktivaldsa - a PKHI és a PUIG Szamvitellel
egylittm(ikddve - a projekt pénziigyi vezetdjének a feladata,
Beérkez6 eldleg, tamogatas, visszafizetés
ca) a projekt pénziigyi vezetGje az elszamolas alapjan beérkezé Gsszegek keretnyitisarél a
beérkez6 elblegekhez hasonloan intézkedik, azt a PNYR rendszerben is rogziti (elSlegek
rogzitése meniipontban van lehetdség a pénzmozgas tipusdnak megjeldlésére),
cb) a projekt pénziigyi vezetGje az esetleges dnrevizio, vagy a tamogatas fel nem hasznalasa
miatt keletkezett visszafizetésekrol, vagy a tamogatas tovabbutalasardl intézkedik, azt a
PNYR rendszerben is rogziti (elélegek rogzitése meniipontban van lehetdség a pénzmozgas
tipusanak megjelolésére),
cc) A nemzetkozi projektek esetében a beérkezé vagy visszautalt deviza beérkezésekor
érvényes KONYVELESI arfolyamat KOTELEZO rogziteni a PNYR-be. Az arfolyam szerepel a
bankkivonaton, melyet a PUIG megkiild a szervezeti egység részére.
Szallitoi finanszirozas
da) a szallitoi finanszirozas esetében az Egyetem bankszamlain pénzforgalom nem keletkezik,
a tdmogatast a Tamogatd kozvetlenill a szallitd részére utalja a kiadott jogszabalyokban
meghatarozott feltételek teljesitése esetén,
db) a szallitoi finanszirozas kifizetési igénylés feltdltésével kezdeményezhetd,
dc) szAllitéi finanszirozas esetén a tdmogatd részérél kiadott nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitéséért a projekt pénziigyi vezetdje felelds,
dd) a kdnyvelés soran mind a tamogatas, mind annak felhasznalasa a kifizetési igénylés és annak
elfogadasa alapjan keriil lekonyvelésre,
de) szallitéi finanszirozds esetén szilkséges keretnyitas kezdeményezése, hiszen a konyvelés
ebben az esetben is a keret rendelkezésre allasa esetén torténhet.
Zar6 elszamolds benyljtasaval egyidében a PST -t a PUIG Tamogatési-Palydzati Csoport lezarja,
tovabbi koltséget nem fogadhat. igy valamennyi, az elszamolast, elézetes keretnyitast érinté
atrendezést ezen idépontig végre kell hajtani.
Amennyiben az adott projekt PST-re béreltéritést tortént, a projekt pénziigyi vezetGje a projekt
FIZIKAI ZARAS&nak idépontjaval gondoskodik az eltérités megsziintetésérél.

Kiilsé fél altal szervezett helyszini ellenérzések

a)

b)

)

d)

A tamogatok a forrds szabalyszer(i felhasznalasa és az elszdmolas szabdlyossaga, a
dokumentumok eldirt formaban (eredetben) rendelkezésre allasanak ellenérzése vonatkozaséban
helyszini ellendrzéseket végeznek.

Ezek lehetnek

ba) tdmogatasi feltételek ellendrzésére iranyuld (TSZ kotést megeléz6)

bb) folyamatba épitett kézbensd

bc) zaro

bd) rendkiviili helyszini ellenérzések

Ellendrzéseket végezhet maga a Tamogato, illetve egyéb szervezetek is.
g) pl. a Operativ programok esetében az Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Fdigazgatdsag

(EUTAF), az Eurdpai Bizottsag, Eurdpai Szamvevdszék
A helyszini ellenérzésen altalaban ellenérzik:
da) a projekt tamogatasi szerz6désnek megfeleld fizikai és pénziigyi elérehaladasat és azok
osszhangjat,



@)

(8)

e)

db) azt, hogy a kifizetési igényléshez benyljtott aladtdmasztd bizonylatok és dokumentumok
eredeti példanya rendelkezésre allnak

dc) akifizetés igényléshez benyujtott osszesitékhoz kapcsolddd elszamold bizonylatokat,

dd) az elszamolé bizonylatokhoz tartozo szerzédéseket és a kapcsolddd teljesitésigazolasokat,

de) a kedvezményezett altal benyujtott nyilatkozat osszhangjat, az azt megalapozo
bizonylatokkal,

df) a termékek, szolgaltatasok teljesitésének a tdmogatasi szerzédéssel valo osszhangjat,

dg) a nyilvanossagra és tajékoztatasra vonatkozo kozosségi és hazai szabalyok betartasat,

dh) a kornyezeti fenntarthatdsag és esélyegyenléség érvényesitését,

di) a kozbeszerzésekre vonatkozoan a korabban mér benyijtott dokumentumok eredeti
dokumentumokkal valé dsszhangjat, a beny(jtott dokumentumok valddisdgat, a
dokumentumok megérzésére vonatkozd szabalyokat,

dj) a projekt szint(i elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetését,

dk) a projektben vallalt indikdtorok és projekt szintli mérfoldkovek teljesiilését,

Az elszamolo bizonylatok ellendrzése torténhet mintavételezés alapjdn, a tamogatd Aaltal

elézetesen jovahagyott modszertan szerint.

A folyamatba épitett ellendrzéseket megfeleléen dokumentalni kell, rogzitve az elvégzett

munkat, az ellenérzések eredményeit, valamint szabalytalansagok és hibak feltdrasa esetén a

megtett intézkedéseket.

Az ellendrzésekhez kapcsolodo folyamat:

a)

b)
<)

d)

A helyszini ellenérzéshez sziikséges eredeti dokumentumok beszerzése. A kozbeszerzés
dokumentumait a Beszerzési Igazgatosag, a munkaligyi dokumentumokat az EEGFI, az eredeti
szAmldkat, illetve a fékonyvi kivonatot a Pénziigyi lgazgatdsdg biztositja. A munkaiigyi
dokumentumok gordiilékeny kikérése érdekében javasolt az dsszes munkaligyi dokumentumba az
aldbbi nyilatkozat belefoglalasa:

»AZ informdciés dnrendelkezési jogrél és az informdcioszabadsdgrol szol6 2011. évi CXII. térvény
5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan jelen megdllapodds aldirdsdnak napjatél kezdbdé hatdllyal
hozzdjdrulok ahhoz, hogy a Semmelweis Egyetem (pdlydzat azonositd szém, projekt cim)
elszdmoldsdhoz sziikséges személyes és illetmény, illetve munkabér adataimat, az azokat
tartalmazé dokumentumokat (pl. munkaszerzédés, bérjegyzék) a pdlydzat fenntartdsi
iddszakdnak végéig kezelje és jogosult harmadik fél részére az elszdmoldshoz és ellenérzéshez
sziikséges esetben tovdbbitsa.”

A jelen utasitas 12a. sz. melléklet (Meghatalmazas helyszini ellendrzésre tintés) vagy 12b. sz.
melléklet (Meghatalmazas helyszini ellendrzésre elektronikus) beszerzése,
A jelen utasitds 12c. sz. melléklet (Meghatalmazas dokumentumok hitelesitésére tintas) vagy
12d. sz. melléklet (Meghatalmazas dokumentumok hitelesitésére elektronikus) beszerzése,
Amennyiben az ellendrzési jegyz6konyv olyan megjegyzést tartalmaz, mely alapjan intézkedési
terv készitése szilkséges a projektmenedzsment koteles azt a 13. sz. melléklet szerint
elkésziteni. Az Intézkedési tervet a jegyzGkonyv aldirasaval megbizott vezetd hagyja jova.
Az ellendrzés soran, illetve azt kdvetSen, amennyiben szilkséges a projektmenedzsmentnek a
Felelds szervezetiranyitési szabdlyzat Il. Konyv Szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjében szabalyozott médon koteles eljarni.
A jog@semmelweis.hu cimre meg kell kiildeni:
fa) az ellendrzésrdl készitett jegyzdkdnyvet,
fb) amennyiben indokolt
fba) az intézkedési tervet,
fbb)  az intézkedési terv teljeslilésérdl, illetve annak elfogadasardl szolo tajékoztatast,
fbc) az ellendrzés lezardsardl szold jegyzGkonyvet/levelet/jelentést.

Projektek zarasa

a)

Ellenérizendd, hogy el6rehozott keret nem maradt rendezetleniil, ellenkezé esetben amennyiben
a beérkez6 tamogatas nem biztosit elegendd fedezetet, azt a felelds szervezeti egység koteles
rendezni.

A PST-t 0 egyenleggel lehet véglegesen lezarni.

A PNYR rendszerben a projektet abban az esetben, ha

ca) fenntartasi kotelezettsége van - fenntartasi szakaszban,

cb) fenntartasi kdtelezettsége nincs - lezart statuszként kell jeldlni.

Fenntartasi kotelezettség esetén



da) a pénziigyi vezetd vagy az altala kijeldlt munkatars

daa) ellendérzi a tadmogaté pélyazati rendszerében (pl. OTKA, EPTK) rogzitett

kapcsolattartd személyét, elérhetéségét, '

dab) sziikséges esetben madositasi kérelmet nydjt be a vattozéasokrol,

dac) a fenntartasi jelentések idépontjait rogziti a PNYR rendszerben,
db) a fentiek magvalésuldsat a PKHI kijeldlt munkatarsa ellendrzi, rendszeresen nyomon

koveti.
(9) Konyvelési feladas készitése

a) palyazati bevétel elhatarolas konyvelését a kontrolling és a PKHI feladasa alapjan a PUIG
Tamogatasi-Palyazati Csoportja havonta konyveli,

b) PNYR rendszer a SAP kotelezettségvallalas nyilvantartasat tamasztja ala, a palyazatok
eldlegnyilvantartisa, elszamolasnyilvantartasa a palyazatokhoz kapcsolodo rovid és hosszd
lejérat( kotelezettségek analitikus nyilvantartasaként. Az egyezfséget negyedévente egyeztetni,
a féléves és éves beszamolét adataival alatamasztani szlikséges.

6. §
Monitoring [atogatasok

(1) A projektek megvaldsitasa soran meg kell felelni
a) a jogszabalyban eldirt,

b) az SE szabalyzataiban, eljarasrendjeiben meghatarozott és
¢) aTamogatoé altal elGirt feltételeknek.

(2) A PM tamogatd szervezeti egységek a szakteriiletekkel egyeztetve (EEGFI, Beszerzési Igazgatosag,
PUIG, Jogi és Igazgatasi Fbigazgatosag) eljarasrendek, mintadokumentumok, segédletek, workshopok
és személyes megbeszélések mellett rendszeres, szervezett helyszini egyeztetéseket,
monitoringlatogatasokat végeznek a fentiekben jelzett szabalyoknak, eljarasrendeknek megfeleld
feladatvégzés és palyazati adminisztracio biztositasa érdekében.

(3) A monitoringlatogatasok helyszineinek (szervezeti egységek/projektek) kivalasztasi modszertanat,
illetve a latogatasra vonatkozo folyamatleirds részleteit a 14. sz. melléklet tartalmazza.

(4) Kapcsolddo formadokumentumai:

a) Jelen utasitas 14a. sz. mell Palyazati monitoring latogatas Jegyzokonyv minta
b) Jelen utasitas 14b. sz. mell Monitoring latogatas jelenléti iv minta

7. §
Archivalas

A kedvezményezett projektszintli elkiilénitett szamviteli nyilvantartast vezet, a projekttel kapcsolatos
minden dokumentumot elkiilonitetten nyilvantart, és a dokumentumokat a jogszabalyokban, palyazati
(tmutatékban, a tdmogatasi szerz6désben vagy okiratban meghatarozott ideig megdrzi. Palyazatonként
eltérd ezért mindig ellendrizni sziikséges a megbrzésre vonatkozo hataridéket. A megorzési idétartam alatt
kiils6 ellendrzésre van lehetdsége a tamogatonak.

8. §
Zaré rendelkezések

Jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag alhonlapjan torténé kozzététel napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
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SZ.
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6a. sz.
6b. sz.

7. sz.
8. sz.
9. sz.
10.5z.
11.52z.

SZ.
SZ.
SZ.

Mellékletek

melléklet - Nyilatkozat palyazati dnrész vallalasarodl

melléklet - Nyilatkozat elkiilonitett pénzforgalmi szamlat nyitasarol

melléklet - Elérehozott keretnyitasi kérelem

melléklet - Felszolitas kotbér megfizetésére

melléklet - Hitelesitési zaradék

meliéklet - Meghatalmazas projekt dokumentumok zaradékolasara - tintas

melléklet - Meghatalmazas projekt dokumentumok zaradékoldsara - tintas

melléklet - Szamlak kozotti atvezetési kérelem

melléklet - Palyazat nyilvantartasara javasolt (elektronikus) projekt mappa struktira
metléklet - Palyazati bankszamlaszamok

melléklet - Palydzati bankszamlak forgalmanak kezelése eljarasrend

melléklet - Tajékoztato a PKHI altal szervezendé palyazati monitoring helyszini latogatasokrol

12a. sz. melléklet - Meghatalmazas helyszini ellenbrzésre tintas

12b. sz. melléklet - Meghatalmazas helyszini ellenérzésre elektronikus

12¢. sz. melléklet - Meghatalmazas dokumentumok hitelesitésére tintas

12d. sz. melléklet - Meghatalmazas dokumentumok hitelesitésére elektronikus

13.sz.

melléklet - Intézkedési terv minta a ... sz. projekt .... napjan készitett helyszini ellen6rzésrél

késziilt jegyzokonyv alapjan
14.sz. melléklet - Tajékoztatd a PKHI altal szervezendd palyazati monitoring helyszini latogatasokrol
14a. sz, melléklet - Palyazati monitoring latogatas Jegyzékonyv minta
14b. sz. melléklet - Monitoring latogatas jelenléti iv
15.sz. melléklet - Eszkozlista
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