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A Semmelweis Egyetem Szendtusanak
31/b/2014. (IL. 27.) szamu
HATAROZATA
az egyetemi palyazatok eljarasi rendjének szabalyozisarél

A Semmelweis Egyetem Szendtusa a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat 9. § (12) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjan ,Az egyetemi pdlydzatok eljdrdsi rendjének szabdlyozdsa” cimii
szabdlyzatban a kivetkezdket rendeli el:

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: egyetem)

a palyazoi aktivitas fokozasa;

a palyazati tevékenységek egységesitése, Osszehangolasa, megalapozottsaguk, atlathatosaguk
biztositasa;

a jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa;

az egyetem tudomanyos és gazdasagi érdekeinek érvényesitése
céljabol a kivetkezo szabalyzatot alkotja.

(2) Jelen szabalyzat rogziti az egyetem, annak szervezeti egységei, gazdasagi tirsasigai, a vele
foglalkoztatasi és hallgatdi jogviszonyban allok altal benyujtott palydzatok, elnyert tamogatasok
kezelési modjara, eljarasi rendjére, a folyamatban részt vevd személyek, szervezetek feladataira,
jogaira és kotelezettségeire vonatkozé rendelkezéseket.

1.2. A szabdlyzat hatalya

(1) Jelen szabélyzat személyi hatélya kiterjed

a) az egyetem valamennyi szervezeti egységére, tovabba a tagi jogokat gyakorld irdsban kiadott
utasitdsa szerint az egyetem altal alapitott, az egyetem 100%-os tulajdondban 4116 gazdasagi
tarsaségokra;

b) az egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, illetve a tagi jogokat gyakorolo irasban
kiadott utasitdsa szerint az egyetem 100%-os tulajdondban all6 gazdasagi tarsasag vezetd
tisztségviseldire, valamint az egyetem 100%-os tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasaggal
foglakoztatasi jogviszonyban éllokra a gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldjének utasitdsa
alapjan;

c) az egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allokra;

d) az egyetemmel, az egyetem Aaltal alapitott, az egyetem 100%-os tulajdonaban allé gazdaségi
tarsasaggal foglalkoztatotti jogviszonyban allok altal — foglalkoztatotti mindségiikben —, tovabba
a hallgatdk altal — hallgatdi mindségiikben — benyujtott palyazatokra, valamint az ezek targyéban
kotott tamogatasi szerzodésekre;

e) az egyetemmel szerzédéses vagy konzorciumi kapcsolatban allo természetes, illetve jogi
személyek altal az egyetem érdekében benyujtott és/vagy az egyetem hozzijarulasat igényld
palyazatokra és sztondijakra, ezek tdmogatasi szerz6déseire, amennyiben az egyetemmel kotott
szerz6dés, konzorciumi vagy mas megallapodas ezt eldirja;



(2) Jelen szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a szabélyzat személyi hatélya ala tartozdk teljes palyézati,
valamint palyazati tdmogatasbdl finanszirozott projektmegvaldsitasi tevékenységére.

1.3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

1.

W

11.

12,

Egységes Monitoring Informaciés Rendszer (EMIR): a strukturdlis alapokbol, a Kohézids
Alapbdl, a PHARE-bol, az Atmeneti Tamogatasbol, a Schengen Alapbdl, az Eurdpai Gazdasagi
Térség és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusbdl, valamint az ezekhez tarsulé hazai forrasokbol
megvalésul6 programokkal és projektekkel kapcsolatos menedzsment (végrehajtasi és kifizetési),
monitoring, illetve ellenbrzési, szabdlytalansagkezelési és szamviteli feladatokat tdmogato
informacidtechnologiai rendszer.
esélyegyenléség érvényesitése: 1. a horizontalis vallalasoknal
fenntartisi kotelezettség/fenntartisi id6: az unidés tdmogatdssal megvalésuld projektek
kedvezményezettjeinek a projekt befejezésétdl annak lezarasaig tartd idoszak alatt — a témogatas
visszafizetésének terhe mellett — a projekt eredményeit fenn kell tartaniuk a Tanacs
1083/2006/EK  rendelete 57. cikk (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen (pl. egy
megvalosult beruhazast vagy képzést miikddtetni kell). A fenntartasi id6 altalaban 5 év (mikro-,
kis- és kozepes vallalkozasok esetében 3 év). A fenntartasi id6 alatt a kedvezményezettnek évente
projekt fenntartéasi jelentést (PFJ) — illetve az id6szak végén zard PFJ-et — kell benytjtania. Hazai
kozfinanszirozast palyazatok esetén a fenntartési kotelezettséget kiilon jogszabalyok, palyazati
utmutatdk szabéalyozzak.
hidnypotlas: a kozremiikodd szervezet — éltaldban 5-15 napos hatéridé kitiizésével — az sszes
hidny vagy hiba megjel6lése mellett lehetdséget nyjthat a hidnypdtlasra, ha egy benyujtott
palydzat — a befogaddst kovetéen — nem felel meg a felhividsban meghatarozott
kovetelményeknek, tovdbba a megvaldsitds, fenntartds soran eldirt dokumentumok (beszamolok,
jelentések, kifizetési kérelmek stb.) nem, hianyosan vagy hibasan keriiltek beadésra.
horizontalis vallalasok: az Eurdpai Uni6 fejlesztési timogatasai soran kiilén figyelmet fordit két
alapelv — az esélyegyenlOség €s a fenntarthat6 fejlédés — érvényesitésére (a Tandcs 1083/2006/EK
rendelete 16. és 17. cikk).
5.1.esélyegyenloség: az unids tdmogatassal megvalositott projekteknek hozza kell jarulniuk az
esélyegyenléség biztositdsahoz (kiilonds tekintettel a nemek kozotti azonos esélyekre,
valamint a romak, a fogyatékossaggal €élok és egyéb hatranyos helyzetii csoportok
esélyegyenloségének erositésére).
5.2.fenntarthaté fejlédés: minden, unids tdmogatasi projektet ugy kell megvaldsitani, hogy az a
fenntarthaté fejlodest, ezen beliil a kornyezet védelmét és allapotanak javitasat elémozditsa.
A palyazatok benyujtasakor a palyazonak kotelezen vallalnia kell meghatirozott
esélyegyenléségi és fenntarthatosagi mutatok teljesitését, s errél a fenntartasi id6szak végéig
szamot kell adnia.
idészakos beszdmol6: tdmogatas lehivasara irdnyuld kifizetési igénylés az id6szakos (vagy a
zéar6) beszamoldval egyiittesen nyujthatd be. A beszamolé informéciokat tartalmaz a projekt
eredményességérol (kiilonosen a célokhoz mért elérehaladasrdl, vagy — megfeleld indoklassal — a
céloktol vald jelentds eltérésekrdl, a helyszini szemlék, ellendrzések megallapitdsai alapjan a
kedvezményezett ltal tett intézkedésekrdl).
indikdtor: a megvaldsulast, teljesiilést méro fizikailag vagy pénziigyileg szamszeriisitett mutato.
iranyité hatésdg: a tagallam éltal az operativ program iranyitasara kijeldlt nemzeti, regionalis
vagy helyi hatoség, illetve kdzjogi vagy maganszerv.
kedvezményezett: a timogatasban részesitett tamogatast igényld (1. még a 23. pontot)

. kifizetési igénylés: a kifizetési kérelem €s a pénziigyi és szakmai el6érehaladast igazolo, a

tamogatasi szerzodésben meghatarozott dokumentumok 6sszessége.

konzorcium: tbb kedvezményezett tamogatasaval megvaldsulé projektek esetében a részes
felek (tagok) polgari jogi szerzédésben szabalyozott munkamegosztasan alapuld egyiittmiikddése
a projekt kozos megvalositasa, valamint ennek érdekében kozos gazdasagi érdekeik eldmozditasa
és erre iranyulo tevékenységiik 6sszehangolasa céljabol.

kornyezeti fenntarthatosag: 1. a horizontélis vallalasoknal



13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,
23,

26.

27,

28.

29,

30.

31.

kozremiikodé szervezet: kozfinanszirozdsd tdmogatast nydjtdé szerv képviseletében, a
kedvezményezett irAnyaban eljard, jogszabalyban kijeldlt szervezet.

monitoring: a forrdsok felhaszndlasdnak (pénziigyi monitoring), az eredményeknek és a
teljesitményeknek (szakmai monitoring) mindenre kiterjedd — tébbek kozott szabalyossagi,
hatékonysagi és célszeriiségi — vizsgalata rendszeres jelleggel.

onrész: a palyazat keretében a projekt érdekében villalt, a szervezet részérdl biztositott forras.
oner6: az onrész plusz més, az allamhaztartas alrendszereibdl (pl. minisztériumi tamogatés)
szarmazé forras. (Az ,,0nrész, 6nerd, sajat erd, sajat forras” fogalmak hasznalata nem konzekvens
a palyazati gyakorlatban; sokszor ezeket szinonimaként alkalmazzék. Jelen szabalyzatban csak az
,,onrész fenti értelmezésii fogalméanak hasznalatara keriil sor.)

osztondij: jelen szabalyzat fogalomhasznilatiban egyetemen kiviili szervtdl, palyazati Gton
elnyerhetd, hallgatdi (doktorandusz), oktatdi vagy kutatoi statuszra vonatkozd, éltaldban vissza
nem téritendd, egyéni, pénzbeli tdmogatas.

palyazat (pilyamii): a palyazo altal a palyazati felhivas feltételeinek megfeleléen benyujtott
dokumentumok dsszessége.

palyazati felhivas: a timogatas igénylésének feltételeit tartalmazd dokumentum

palydzati kiirds: a palyazati felhivds és a (részletes palyazati) utmutatd, amelyek egyiittesen
tartalmazzak a palyazashoz sziikséges Osszes feltételt

paly4dzati nyilvantarté rendszer (PNyR): az egyetem 4ltal kifejlesztett, specialis informatikai
rendszer. Rogziti a palyéazat életttjat és a hozza kapcsolodd dokumentumokat a palyazati szandék
megfogalmazasatél a fenntartasi iddszak végéig, valamint pénziigyi nyilvantartdst biztosit a
rendelési szam alapjan.

palydzati Gtmutaté: a palyazati felhivas alapjan, a pélyazas részletes szabélyait tartalmazo
dokumentum

palydzé: jelen szabilyzat fogalomhasznéalatéban palydzon valamilyen hazai, unidés vagy mas
kiilfsldi palyazaton részt vevd, palyamiivet benyujtéo egyetemi szervezeti egységeket vagy
személyeket, tovdbba az egyetem altal alapitott egyszemélyes gazdaségi tarsasdgokat értjiik.
Ugyanakkor, e palyazatok részvételi szabdlyai értelmében — foszabalyként — a Semmelweis
Egyetem (és nem egy klinika vagy intézet) mindsiil palyazonak, illetve nyertes palyami esetében
kedvezményezettnek.

pénziigyi vezeté: a projekt koltségvetésének végrehajtasaért felelds személy

projekt: egyszeri — id6ben behatérolt - tevékenységsorozat, amelynek a végén létrejovo
termék/szolgéltatas/eredmény eltér a mar meglévotdl. A projekt eréforrasokat (anyagi, szellemi)
vesz igénybe a miikddéséhez.

projekt-el6készités: a palyazati felhivas megjelenésének napjatol a projekt megkezdésének — a
tAmogatasi szerzddésben rdgzitett — idépontjat megel6z6 napjaig tartd idészak
projekt-fenntartdsi jelentés: Amennyiben a pélyazati utmutato, illetve a tdmogatési szerz6dés
fenntartasi kotelezettséget ir €16 (1. fenntartasi ktelezettség), a fenntartasi iddszak alatt, altalaban
évente, projekt-fenntartasi jelentést, a végén pedig z4ré projekt-fenntartasi jelentést kell
benyijtani. A jelentésben szamot kell adni — kiilonosen — a fenntartdsi id6szakra vallalt
monitoring, esélyegyenldségi, kdrnyezeti fenntarthatosagi — mutatok teljesiilésérol.
projektmenedzser: a projektcélok és a koltségvetés megvaldsulasaért felelos személy. Irdnyitja a
projektmenedzsmentet, litemezi a feladatokat, ellenérzi a végrehajtast €s beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az egyetem vezetése, illetve a tamogaté felé. Jelen szabalyzatban
projektmenedzser alatt értendd a fentiekben megfogalmazott szerepkort betdlté személy, abban az
esetben is, ha a palyazatban masként nevezik (pl. kontaktszemély, projektvezetd).
projektmenedzsment: a projekt szakmai és pénziigyi iranyitasaért felelds személyek Gsszessége,
feladatkoriik pontos megnevezését, a poziciok betdltésének feltételeit és létszamukat a palyazati
utmutatd tartalmazza.

projektdosszié: a projektmenedzsment valamelyik tagjanak kezelésében 1évé dosszié, amelyben
a projekt elokészitésétol kezdve a projektet érintd dokumentumok, (pl. levelezések, az
indikatorokhoz és a nyilvanossagi vallaldasokhoz kapcsold igazolasok) keriilnek lefiizésre,
meghatarozott tematika/idorend szerint.

projekt-megvalésitas: a projekt tényleges végrehajtasanak, a projektcélok teljesitésének
idészaka. A projekt megvaldsitasa a palyazati felhivas megjelenésétd]l — sajat felelosségre —

6



32.

33

34,

35.

36.

37.

38.

1.4.

megkezdhetd. A kezdd idopontot a palyazat benytjtasakor a projektadatlap, majd a tdmogatasi
szerz6dés tartalmazza. A projekt akkor valosul meg (zarul), ha a tAmogatott tevékenység a
tamogatdi okiratban meghatarozottak szerint teljesiil (fizikailag befejez6dik) és a megvaldsitas
soran keletkezett szamlak kiegyenlitése megtdrténik (a zard kifizetési kérelmet elfogadjak).
szabdlytalansig: a koézOsségi jog valamely rendelkezésének egy gazdasdgi megvaldsitod
cselekedetébdl vagy mulasztasabol adédo barmiféle megsértése, amely az Eurdpai Uni6 4ltalanos
koltsegvetését az altalanos koltségvetésre rétt indokolatlan koltség formajaban sérti vagy sértheti.
szakmai vezeté: a projektmenedzsment tagja, feladata a projektcélok szakmai megvalésuldsanak
segitése, ellendrzése.

timogatas szempontjabél elszimolhaté koltség (a tovabbiakban: elszimolhaté koltség): a
tdmogatas alapjdnak meghatdrozasakor figyelembe vett, a timogatas targyaval 6sszefliggésben, az
elszamolhatésag iddszakaban a kedvezményezettnél kozvetleniil felmeriilt vagy ahhoz kozvetett
moddon hozzarendelhet6 koltségek €s a beszerzett eszkozok bekeriilési értéke. Az elszamolhatd
kéltségek korét a palyazati itmutatd tartalmazza.

timogatdsi intenzitds: a tdmogatdstartalom ¢&s az elszamolhatd koltségek jelenértékének
hanyadosa, sz4dzalékos formaban kifejezve.

timogatisi szerzédés: a kedvezményezett és a tdmogatd vagy a képviseletében eljard
(kbzremiikdo) szervezet kozott 1étrejott polgari jogi szerzodés, amely tartalmazza a timogatas
nyljtasanak és felhasznalasanak részletes szabalyait. A konnyitett elbiralast palyazatok esetében
tAmogatasi szerzOdés helyett tamogatdi okirat keriil kiadasra.

tamogatastartalom: a kedvezményezett szdmara (valamennyi forrasbdl) nytjtott 4allami
tamogatasnak a 37/2011. (IIL. 22.) Korm. rendelet 2. mellékletében foglalt mdédszertan alapjan
meghatarozott értéke.

utéfinanszirozis: a kedvezményezett vagy a tdmogatasi szerzédésben megnevezett, a projekt
végrehajtasaban részt vevo szervezet altal kifizetett szamlak vagy egyéb, az egységes miitkodési
kézikdnyvben meghatarozott, az elszdmolést aldtdmaszté dokumentumok tadmogatési dsszegének
utolagos megtéritése kozvetleniil a kedvezményezett, vagy az engedményes pénzforgalmi
szdmlajara.

A palyazati tevékenységben érintett szervezeti egységek

A szabalyzat hatdlya ala tartozé pélyazati tevékenység koordinédcidja, nyilvantartdsa az Innovacios
Kozpont felelosségi korébe tartozik. A palyazati tevékenység ellatdsaban — az Innovécios Koézponttal
egyiittmiikédve — kiilénGsen az aldbbi szervezeti egységek rendelkeznek illetékességgel:

a)

b)

Gazdasagi Féigazgatosag (GF):
Pénziigyi Igazgatosag (PI),
Kontrolling Igazgatosag (KI)
Beszerzési Igazgatosag (BI);
Operativ Féigazgatdsag (OF):
Beruhazési és Létesitményfenntartasi Igazgatésag (BLI),
Biztonsagtechnikai, Logisztikai €s Szolgéltatasi Igazgatdsag (BLSzI),
Informatikai, Technolégiai és Uzemeltetési Igazgatosag (ITUL);
Humaéaner6forras-gazdalkodasi Igazgatosag (HRI);
Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsaga (NKI);
Marketing é¢s Kommunikécids Igazgatdsag (MKI);
Rektori Hivatal Jogi és Igazgatasi Osztaly (RH-JIO);
Intézményfejlesztés és Tudoményos Csoport (ITCs);
Innovaciés Kozpont (IK);
az adott palyazatban részt vevo/érintett barmely szervezeti egység.



2. A palyazati tevékenység folyamatanak leirdsa

2.1. A palyazasi folyamat egyes szakaszainak feleldsei és iddsziikséglete

Maximalis idétartam

Feladat Felelos
(munkanap)
T4jékoztatés a palyézati felhivésokrol K S ~michimmegslc-
nésétdl szamitva
A pélyazati igény benyujtasa (PNyR, illetve IK) palyazo 10 - az K téjékozta-

tasatol kezdddden

A pélyazati igények Osszegyljtése, rendszerezése és

eléterjesztés készitése a Palyazati Dontdbizottsag IK = 1gef1yberj elfentes
e lezarasatol szamitva
szdméara

Déntés az egyetem (illetve a szervezeti egységek) Palyézati 4 - az elbterjesztés
részvételérol Dontobizottsdg | beny(jtasatol kezd6dben
Adatszolgaltatas a palydzat Osszedllitdsdhoz K 4 - a megkereséstol
(egyetemi, palyazati, horizontalis adatok) szédmitva

Alairatas K 4 - dtadastdl szdmitva

r e

2.2. Palyazatfigyelés — tdjékoztatas/tajékozodas

(1) Az IK rendszeresen informaciot szolgéaltat a hazai és kiilfoldi palyazatokrol, tamogatési
programokrol, dsztondijakrol, partnerkeresésekrél stb., igy kiilondsen a kovetkezékrol:
a) hazai magan- és kozfinanszirozasl programok (pl. Kutatasi és Technol6giai Innovacios Alap,
Orszagos Tudomanyos Kutatasi Alapprogramok, Richter Gedeon Nyrt.);
b) magyarorszagi és unids tarsfinanszirozési programok (pl. hazai operativ programok, Eur6pai
Teriileti Egytittmiikodés);
¢) eurdpai uniods programok (pl. Horizont 2020 kutatasi €s innovacios keretprogram, Erasmus+
program, Innovativ Medicina kezdeményezés);
d) egyéb kiilf6ldi programok (pl. Wellcome Trust, National Institutes of Health).

(2) A tajékoztatast az IK az alabbiakban felsorolt feliileteken, forméaban teszi elérhetévé:
a) azIK honlapja
b) pélyézati hirlevél/kor-email;
¢) pélyazati nyilvantart6 rendszer;
d) a Semmelweis Egyetem honlapja, amely 1 munkanapon belill kézzétesz minden, a
hirek@semmelweis-univ.hu email cimre érkezé tajékoztatast.

(3) A kiemelt, valamint az olyan péalyazati felhivasokrél, amelyek esetében az egyetem csak egy
palyazatot adhat be, az IK az egyetem vezetése (rektor, rektorhelyettesek) szaméra kiilon, irdsos
tajékoztatast ad.

(4) Amennyiben barmely szervezeti egység, gazdasagi tarsasag, egyetemi dolgozd, hallgaté olyan
felhivasra, tAmogatasi programra, Osztondijra szeretne pélydzni, amelyet az IK tdjékoztatéja nem
tartalmazott, akkor ezt jelzi az IK szdmdra az innov@semmelweis-univ.hu email-cimen. A javasolt
felhivas palyazhatosagat az IK ellenorzi.

(5) Amennyiben a feltételek lehetdvé teszik az egyetemrdl torténd palyazast, az IK elérhetévé teszi a
palyéazatot a PNyR-ben — a 3. fejezetben bemutatott modon.



2.3. A pidlyazatok benyujtisara vonatkozé eljirasi rend

2.3.1. Palyazati igény benynjtisa

(1) A kovetkez0 folyamatleirds a palyazati igény benyujtdsara vonatkozd, altalanos eljarasrendet
tartalmazza. Specidlis palyazattipusok (pl. 7. keretprogram, OTKA) esetében e szabélyzat 4. pontjaban
leirtak az iranyadok.

(2) A palyézd a kivalasztott palyazati felhivasra, a hirlevélben (kor-emailben) térténd megjelenést
kovetd legfeljebb 10 munkanapon beliil a PNyR feliiletén jelzi palyazati szandékat az egyetem felé. A
kitoltott palyazati nyilvantart6 lapok alapjan az IK eldterjesztést készit a Palyazati Dontdbizottsig
(PD) (2.3.2 pont) részére a jelentkezési id0 leteltét kovetd 3 munkanapon beliil.

(3) A PD az elbterjesztés kézhezvételét kovetden 4 munkanapon beliil déntést hoz — személyesen
vagy elektronikus uton — a palyazaton valé egyetemi induldst, valamint a részt vevd szervezeti
egység(ek)et illetden. A dontést kdvetden az IK a szoban forgd pélyazat jelentkezési statuszat
»benyujthaté”-ra éllitja a PNyR-ben. Az egyes pélyazati tipusok sajatossdgai alapjan a doéntési
folyamat id6tartama, eljarasi rendje a leirtaktél kiildnbozhet; az eltéréseket a 4. fejezet rogziti.

(4) A dontési folyamat kiilonbozik attdl fiiggben, hogy az adott palyazati felhivasra az egyetemrdl
korlatozott vagy korlatlan szamu palyazat adhato-e be:

a) korlatlan szdmu palyazat esetében a PD — a b) pontban emlitett szempontok figyelembevételével
— egyenként hagyja jova vagy utasitja el a palyazaton valo részvételt;

b) korlatozott szam\ pélydzat esetén a PD dont az egyetemi részvételi koncepciorél. A dontési
folyamat részeként a PD megvizsgalja, hogy a palyazati szdndékok hogyan illeszkednek az
egyetem rovid €s hosszii tdvi stratégiai terveihez, az esetleges Onrész milyen forrasbol
fedezhet6, a tobbéves fenntartdsi kotelezettséghez rendelkezik-e az egyetem vagy az érintett
szervezeti egység megfeleld eréforrasokkal, illetve fedezettel. Ezen tényezoket a PD egyenként
¢s Osszességiikben is értékeli. A dontést kovetden a PD meghatirozza a palyamii
Osszeallitasanak menetét és kijelsli a feleldsoket.

Amennyiben az el6z6ekben meghatarozott idépontok betartasa soran a palyazat beaddsanak hataridejét
az egyetem lekésné, — kivételes esetben — a rektor, illetve a tudomanyos rektorhelyettes elrendelheti a
palyami soron kiviili benyujtasat.

2.3.2. A Pilyazati Dontdbizottsig osszetétele, miikodési rendje

(1) A Palyazati Dont6bizottsdg tagjai az alabbi személyek vagy meghatalmazottaik:

a) rektor;

b) tudoményos rektorhelyettes;
c) gazdasagi foigazgato;

d) operativ foigazgato;

e) fotitkar,

(2) A PD munkdjdban — allandé meghivottként, szavazati jog nélkiil — részt vesz az IK igazgatdja
vagy meghatalmazottja. A PD miikodési, dontéshozatali rendjét maga alakitja ki, azzal, hogy dontését
— annak meghozatalat kévetden — haladéktalanul frasban rogziti. A PD iilésérél jegyzokonyvet kell
kesziteni. A PD titkarsagi feladatait az Innovacids Kézpont latja el.

2.3.3. A palyazat (palyamii) osszeallitasa
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(2) A palyami Osszeéllitasanak és beadasanak jelen szabalyzatban meghatarozott rendje egyarant
vonatkozik az elektronikus és a papir alapy, hazai és nemzetkdzi palydzatokra. Amennyiben egy
palyazat beny(jtasahoz nem szilkséges az egyetem hivatalos képviselSinek aldirasa, az intézményen
beliili tajékoztatdsi, engedélyeztetési tevékenységeket ebben az esetben is el kell végeznie a
palyazénak. Ennek elmaradésa esetén az egyetem vezetése egyéni elbiralas alapjan donthet a projekt
engedélyezésérol vagy megtagadhatja a szerzOdés alairdsat. A szerzOdéskotés elmaradasabdl eredd
karokért az engedélyeztetést elmulasztd palyazo viseli a felel6sséget.

(3) A palyazat dsszedllitasanak és benyljtasdnak menete részben eltérd, ha a palyazé maga irja a
palyamiivet, illetve ha azt — kiilén megallapodas keretében — az IK keésziti el.

2.3.3.1. A palyazo altal készitett palydzat

(1) A palyazo dsszedllitja a palyamii benytjtasahoz sziikséges dokumentumokat (a palyazat jellegétél
fiiggben: projekt-adatlap, megvalosithatosagi tanulmany, koltségvetés, kozbeszerzési terv stb.)
figyelembe véve az adott kifras feltétel- és kritérium-rendszerét, beszerzi a megfeleld jévahagyasokat,
engedélyeket (pl. onrész). A palyazat elkészitéséhez a palydzo segitséget kérhet az Innovacids
Ko6zponttdl és az egyetem adott iigyben illetékes szervezeti egységeitol.

(2) Az 1.4. pontban megadott szervezeti egységek feladata a paly4z6é szdmdra a sziikséges szakmai
tAmogatas biztositasa. E segitségnyijtds nem a palyami részét képezd dokumentumok teljes korii
kitoltését jelenti, hanem csak a palyazo altal kért, relevans szakmai informéciok rendelkezésre
bocsatasat.

(3) Az aldbbiakban azon szervezeti egységek feladatait részletezziik, amelyek kiemelt szerepet
jatszanak a palyazati dokumentéaci6 osszedllitésdnak folyamatéban.

A) Innoviciés Kozpont

a) A palyazatok elkészitéséhez sziikséges altalanos egyetemi adatokat honlapjan kézzéteszi,
illetve a palyazo6 rendelkezésére bocséjtja.

b) Megkeresésre szakmai tdmogatast nyujt a palyazati felhivasokkal, tovabba konzultécids
lehetbséget biztosit a palyazati dokumentacio osszeéllitdsaval kapcsolatban.

c) Segitséget nynjt a horizontalis vallalasokhoz eldirt — az esélyegyenlOséggel, kornyezeti
fenntarthat6siggal kapcsolatos — adatok beszerzéséhez. A palyazat elkészitése sordn a palyazé
kotelessége a horizontalis adatokat az IK-val egyeztetni. Az IK a paly4zo altal megkiildott lista
alapjédn 4 munkanapon beliil beszerzi a sziikséges adatokat az érintett szervezeti egységektol,
amelyek rendelkezésére 3 munkanap 4all az IK megkeresésétél szamitva. Az
adatszolgéltatasban érintett szervezeti egységek:
ca) energetikai adatok: BLI;
cb) hulladékgazdalkodassal kapcsolatos adatok: BLSzI;
cc) humaneréforrassal kapesolatos adatok: HRI;

B) Pénziigyi Igazgatosag

a) Megkeresésre segitséget nyuljt egyes, a palyazati koltségvetés megtervezéséhez sziikséges
feladatokban. A palyazati koltségvetés megtervezésekor a pélyazati kifrdsban meghatarozott
bér- és illetménykereteket kell figyelembe venni a kiirasban meghatérozott médon,
amennyiben a munkatars a projekt keretében a munkakori leirasatol eltérd specialis szakmai
feladatokat lat el.

b) Megkeresésre segitséget nydjt a projekt megvaldsitdsahoz eldirt Onrész biztositasdval
kapcsolatos ligyintézésben.
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ba) A palyazo feladata, hogy Kitdltse €s a megfeleldé alairasokkal ellassa a PNyR-ben
elérhetdvé tett pénziigyi palyazati rlapot, amely tartalmazza az onrész és az egyetem 4ltalanos
koltségeihez valo hozzdjarulds 6sszegére vonatkozo6 adatokat.

bb) Az ftrlapon a palydzé két lehetdség koziil vélaszthat. Amennyiben biztositani tudja a
megvalositashoz sziikséges onrészt, ennek forrasat az {rlapon rogzitenie kell. Ha nem all
rendelkezésére az Onrészhez sziikséges forrds, az Urlapon kérelmezheti, hogy az egyetem
jaruljon hozza ennek biztositasahoz.

bc) A PI attekinti a benyujtott {irlapokat. Amennyiben a palyazo vallalja az 6nrész biztositasat,
a PI ellendrizteti a Kl-val, hogy a sziikséges keret rendelkezésre all-e az adott szervezeti
egység koltségvetésében. Abban az esetben, ha a palyazd egyetemi hozzajarulast kér, a PI a
kérelmet tovabbitja a GF vezet6jének, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket a dontés
meghozatala érdekében.

bd) Az egyetem vezetése indokolt esetben hatdrozhat a projekt koltségvetésének
hozzajarulasrél az egyetem altalanos koltségeihez. Amennyiben dontés sziiletik a
hozzéjarulasrol, illetve annak mértékérdl, a PI a vonatkozé adatokat felvezeti a pénziigyi
palyazati trlapra.

Az IK-val egyiittmiikbdve ellendrzi, hogy a palyazati koltségvetés tartalmazza-e a kiiras
feltételeinek megfelelden az egyéb koltségek (rezsi, centrélis egységek, projektmenedzsment,
egyéb) tervezetét, ha ezek elszamolasara lehetbséget ad a kiiras.

Rektori Hivatal Jogi és Igazgatasi Osztaly

Kérésre szakmai segitséget nyljtanak a palyazat jogi vonatkozasu kérdéseivel kapcsolatban.

D)

Humaineré6forris-gazdilkodasi Igazgatosag

Megkeresés alapjan adatot szolgéltat, szakmai tAmogatast nyujt a palyazat HR (huménerdforras)
intézkedési tervének osszeallitdsdhoz, a foglalkoztatdssal 6sszefliggd kérdések tisztazasihoz.

E)

Marketing és Kommunikaciés Igazgatosag

Kérésre szakmai tanacsot ad a palyazatot érinté — a nyilvanossaggal kapcsolatos — kérdésekben,
illetve a kommunikacios tervek kialakitdsahoz.

F)

a)
b)

Beszerzési Igazgatdsag

Szakmai segitséget nyujt a projekt megvaldsitasadhoz szitkséges beszerzések tervezéséhez.
Amennyiben a palyazati felhivas beszerzési terv csatolasat irja elé a palyazat benyujtasakor,
illetve a megvalositds soran kdzbeszerzési eljardsra lesz sziikség, a BI kodzremiiksdik a
palyazati koltségvetés Osszeallitdséban (a beszerzési targyak meghatarozédsa a hatalyos Kbt.
alapjan, egybeszamitasi szabalyok stb.). A palyazé a Bl-vel kdzOsen késziti el a beszerzési
tervet; ennek érdekében a tervezett beszerzéseket ¢€s koltségvetést el kell juttatni az
igazgat6sag részére. A Bl alafrasaval igazolja, hogy a beszerzési terv megfeleld, jogszabalyba
nem iitkoézik, és nyertes palyazat esetén megvalosithatd.

2.3.3.2. A palyazatot - megallapodas keretében — az IK késziti el

Amennyiben a pélydzat Osszedllitdsit a rektor vagy a tudomanyos rektorhelyettes dontésének
megfeleléen — tovabbé a palyazd kérésére, megéllapodas keretében — az IK késziti el, a palyazo az IK
rendelkezésére bocsatja a szakmai anyag elkészitéséhez sziikséges informacidkat, valamint a
palyazatiras folyamataban, meghatarozott feladatok ellatdsaban egyeztetett litemezés szerint vesz részt.

11



A pélyazat Osszeallitasaban a 2.3.3.1 pontban megnevezett szervezeti egységek ellatjak e részben
rogzitett feladataikat.

2.3.4. Alairatas

(1) Az elkésziilt palyamii adatait a palyazd feltdlti a PNyR-be; a kész pélyazatot pélyazati
nyilvéantart6 lappal és az alairt nyilatkozatokkal egyiitt eljuttatja az IK-ba, minimum 4 munkanappal a
palyazat benyujtasat megel6zden (déleldtt 10 6rdig). Amennyiben az adott palyazat esetében nincs
lehetdség arra, hogy a hivatalos egyetemi képviselok meghatalmazottjai irjanak ala, az alairatdsi
folyamat 1 munkanappal hosszabb lehet.

(2) Hatariddn tal érkezett palyazatok alairatasa a palyazo sajat feleldsségére, egyedileg torténik. A
PNyR-be valo feltltés ebben az esetben is kotelezo; a palyazati nyilvantartd lap aldirt €s lepecsételt
példanyat a palyamt mellé csatolni kell, majd az alirast kdvetéen az IK részére el kell juttatni. Az
egyes palyazati tipusokhoz tartozd alairok személyérdl az IK honlapjan nyujt tajékoztatast.

(3) Az egyetemi alairatas folyamata a kdvetkezo:

a) Az IK ellen6rzi az alairatisra benyuljtott és a PNyR-ben rogzitett palyazat adatainak
egyezOségét, és az elOkészitett anyagot 1 munkanapon beliil eljuttatja a PI részére, pénziigyi
ellendrzésre.

b) A Plellendrzi a palyazati koltségvetés szamszaki megfeleloségét a kiiras feltételrendszerét és a
jogszabalyokat figyelembe véve, tovabba a PNyR-ben rogzitett pénziigyi adatokkal vald
egyezOségét, és hibak esetén a palyazoval kdzvetleniil konzultdl. Amennyiben a széban forgd
palyazatot a pénziigyi igazgaté — mint a gazdasagi féigazgaté meghatalmazottja — is alairhatja, a
PI 2 munkanapon belil eljuttatja az aldirt palyamiivet — illetékesség, illetve a pélyazati
szabélyozas szerint — a Rektori vagy a Rektorhelyettesi Titkarsagra. Ha az adott palyézat
alairasara csak a gazdasagi f0igazgato jogosult, a PI 1 munkanapon beliil tovabbitja részére, a
teljes dokumentéciét, akinek 1 munkanap all rendelkezésre az alairasra. Utobbi esetben a GF
gondoskodik a palyazat Rektori vagy Rektorhelyettesi Titkarsagra torténd juttatasarol.

c) Az érintett titkarsdgon az alirasra jogosult vezetd a palyazatot 2 munkanapon beliil aldirja, ha
nem meriil fel probléma a dokumentacidval kapcsolatban. Az alairas tényérdl a titkarsag értesiti
az IK-t és visszajuttatja a dokumentaciot az IK-ba. Az IK értesiti a palyazét, hogy az IK-ban
atveheti a teljes dokumentaciot, a palydzati nyilvantarté lapon alairdséval jelezve az atvétel
tényét.

d) Valamennyi szervezeti egység kotelessége azonnal értesiteni az IK-t, ha probléma meriil fel az
alairas hataridore torténd teljesitésében.

2.4. A palyazatok szerzédéskotésére vonatkozé eljarasi rend

(1) A péalyazat beadasat kovetben a projektmenedzser feladata és kotelessége a kozremiksdd
szervezettdl érkezd levelek hataridore torténd megvalaszolasa, a kért dokumentacidk Osszeallitisa, az
elvart intézkedések megtétele. A hianypodtlasban meghatarozott feladatok ellatdsdban, a tisztdzod
kérdések megvélaszolasdban a 2.3.3.1. pontban hivatkozott szervezeti egységek nyujtanak — igény
szerinti — szakmai segitséget.

(2) A palyamii elbiralasarol szolé dontés megsziiletése utdn — a tdmogatasrol vagy annak
elutasitasardl szolo értesités kézhezvételét kovetd 5 munkanapon belill — a dontést tartalmazd értesités
irasos vagy elektronikus masolatat a palyazd koteles az IK szdméra eljuttatni.

(3) A péalyazat tAmogatasa esetén szerzOdéskotésre keriil sor. A pdlyazd, kedvezményezett koteles a
szerzOdéskotéshez sziikséges Uj adatokat, dokumentumokat feltdlteni a PNyR-be, valamint
aktualizdlni a pdalyazatanal korabban rogzitett informdaciokat. A szerzodéskodtéshez sziikséges
dokumentumok (mellékletek, nyilatkozatok, igazolasok) megfeleld formatumban, hataridére térténd
beszerzése, elkészitése a projektmenedzser feladata és kotelessége.
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(4) A szerzOdéskotéshez a 2.3.3.1. pontban hivatkozott szervezeti egységek — igény szerinti —
szakmai segitséget nyujtanak, illetve a sziikséges dokumentumokat e szervezeti egységekkel a
palyazd/kedvezményezett egyezteti. A tdmogatdsi szerzddés, valamint az annak elvalaszthatatlan
részét képez6 mellékletek alairatdsa az 2.3.4. pontban leirtaknak — értelemszeriien — megfelelden
torténik, a kévetkezd kivétellel:

(5) A szerzddést a Rektori vagy Rektorhelyettesi Titkarsagra torténd megkiildés elott a Fotitkar altal
kijelolt felelds szakértd ellenjegyzi — magyar nyelvii dokumentacié esetén 1, idegen nyelvii esetében
pedig 2 munkanap alatt. Mindebbdl kivetkezben — szerzodéskotés esetén — az alairatds folyamata
legfeljebb 7 munkanapot vehet igénybe.

(6) Amennyiben sor keriil konzorciumi megallapodésra a projekt megvaldsitasa soran, a konzorciumi
szerzOdést — alairas elott — meg kell kiildeni a Fotitkar altal kijelslt felel6s szakértd részére.

(7) A tamogatasi szerz6dések eredeti példanyat a PI 6rzi, igy a palyazo, illetve a kedvezményezett
koteles azt eljuttatni a PI részére, valamint ennek madsolati példanyat az IK szaméra, tovabbi a
szerzddés €s mellekletei szkennelt valtozatat a PNyR-be feltélteni. A feltoltéshez az IK — kérésre —
segitséget nyqjt.

2.5. A projektek megvalositasara vonatkozo eljarasi rend
2.5.1. A projekt megvalositasanak megkezdése

(1) A szerzédés hatélybalépését kovetden — személyesen, telefonon vagy emailben — CO rendelési
szdmot kell igényelni a projekt részére a PI-t6l az erre rendszeresitett nyomtatvanyon. A PI 2
munkanapon beliil az igényl6 rendelkezésére bocsatja a CO szamot. T6bb alprojekt esetén tovabbi
rendelési szamok is 1étrehozhatdk.

(2) A rendelési szdm ismeretében a rektortél névre szolo felhatalmazast kell igényelni a
projektmenedzser részére a projekt feletti rendelkezési jog tekintetében. (Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat 4. § 3) és 2./a sz. melléklet ,,Felhatalmazas projektvezetoi kotelezettségvallaldsra, szakmai
teljesitésigazolasra™). Ugyancsak felhatalmazast kell kémni a projekt pénziigyi vezetdje szdmara a
gazdasagi fOigazgatotdl — a Kotelezettségvallalasi Szabélyzat 6. § I 2) értelmében — a pénziigyi
ellenjegyzésre ¢s érvényesitésre e szabalyzat 3. sz. mellékletét képezd ,Felhatalmazis” c.
formanyomtatvanyon. A felhatalmazasokhoz csatolni kell ugyanezen szabalyzat 4/a sz. mellékletében
szerepld, ,,Aldirds bejelentd adatlap projektvezetének” c. nyomtatvanyt, amelyen a
projektmenedzseren kiviil a projekt pénziigyi vezetdje, tovabba — a projektmenedzsment déntésének
megfelelden masok, pl. — a szakmai vezetd(k) alairas-mintéja is szerepel. E dokumentumok 2 eredeti
példanyat a PI részére kell megkiildeni, 1 példanyat pedig a projektdossziéban lefiizni.

(3) Azon projektek szamara, amelyek tdmogatési szerzédésében rogzitik, hogy a timogatési 6sszeget
elkiilonitetten kell az intézménynek kezelnie, az egyetem a Magyar Allamkincstarnél létrehozott egy
elkiilénitett pénzforgalmi szamlat (10032000-00282819-31000006).

2.5.2. A projekt megvalositasa

A projekt szakmai és pénziigyi megvalositasaért, a célok, tovabbé a szakmai és horizontalis véllalasok
teljesitéséért a projektmenedzsment tagjai a felelosek. A projektmenedzsment a palyazati
szabalyzatban rogzitett feladatok (pl. palyazati nyilvantartas) tekintetében kételes egyiittmiikdni az
Innovéaciés Kézponttal. A projektmenedzsment tagjairdl — a palyazati felhivasban, az egyetemi
szabalyzatokban foglalt eléirasok, tovabbéa a projektmenedzser javaslatanak figyelembevételével — a
rektor, illetve a rektor altal — a nemzeti felsdoktatasrol szolo térvényben meghatirozottak szerint —
atruhézott jogkorben eljar6 személy dont. A projekt megvaldsitasaban részt vevd személyek kotelesek
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— a projektmenedzsment utasitisainak megfelelden — a projektben meghatarozott feladataikat
hatéridbre teljesiteni. A projektmenedzsment tagjainak feladata kiilondsen:

2.5.2.1. Projektmenedzser

(1) A projektmenedzser (projektvezetd) a palydzat teljes szakmai és pénziigyi megvalositisaért,
tovabba a fenntartasi kotelezettség teljesitésért felelés személy. A projekt elokeszitése, valamint
megvaldsitdsa soran koteles egylittmiikddni az egyetem vezetésével, a palyazatban érintett szervezeti
egységekkel,  minisztériummal,  irdnyit6é ~ hatésdggal,  kozremiikddd  szervezettel. A
projektmenedzsernek az ltala iranyitott projekt esetében gyakorolt munkaltatéi jogaira a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat 1I. rész 1. fejezetében, a Munkéltatoi jogok gyakorldsanak rendjében
meghatéarozottak az irdnyadok.

(2) A projektmenedzser feladatai kiilondsen:

a) a palyazat benyijtdséhoz, tovabba a tdmogatasi szerzodés megkdtéshez sziikséges
dokumentumok &sszedllitasdnak iranyitdsa, a szerzodéskotés, illetve — adott esetben a
tamogatasi szerz6dés — modositasanak elokészitése, egyeztetése a kozremilkddd szervezettel,
valtozas-bejelentés elkészitése, benyijtasa;

b) a projekt megvaldsitasinak iitemezése, az litemterv aktualizdldsa, a projekt szakmai
elérehaladasanak (az egyes projektelemek, tevékenységek végrehajtiasanak) nyomon kovetése,
ellendrzése a szakmai vezet6vel egyiittmiikddve; a pénziigyi megvalositas attekintése,
ellendrzése a pénziigyi vezetSvel kozosen; idoszakos és zard beszamolok osszeallitisa, a
palyazati utmutaté vagy tdmogatési szerzédés altal meghatarozott médon térténé benyujtasa,
hianypétlasok teljesitése;

¢) a projekt keretében vasérolt termékek, igénybe vett szolgaltatiasok beszerzésének koordinaldsa
az Bl-vel egyiittmiikddésben;

d) a projekt megvalositasaban részt vevd személyek munkajanak irdnyitasa, a teljesités
ellen6rzése; a munka-, illetve megbizasi szerzodések tartalmanak kialakitasa a szakmai és a
pénziigyi vezetdvel kozdsen;

e) az unios és hazai palyazati szabalyozasok, iranyitdé hatésdgi és kozremikodd szervezeti
irinymutatésok figyelemmel kisérése, érvényesitése a projekt megvalositasa soran;

f)  a helyszini szemléken (ellendrzés, monitoring-latogatas stb.) vald részvétel, illetve a felkésziilés
koordinalasa; a sziikséges dokumentumok, valamint a kozremiikodd személyek rendelkezésre
allasanak biztositdsa; a projekt személyes képviselete;

g) a projektekhez kapcsolédd kommunikaciés tevékenység (a nyilvanossaggal Osszefliggd
feladatok: kommunikécids terv, arculati elemek, sajtoban megjelenés, rendezvények stb.)
iranyitdsa az MKI-val egyiittmiik&dve;

h) a projekt fenntartasi idészakaban a kért adatszolgaltatasok, illetve eldirt dokumentumok (pl. PFJ
és zar6 PFJ) elkészitése és benyujtasa; ellendrzeésekre vald felkésziilés, illetve személyes
részvétel biztositasa.

(3) Az adott projekt viszonylatdban, valamint a vonatkoz6 pélyédzati kiirdsban foglaltak alapjan
sziikséges esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — a projektmenedzser jelen pont
0 bekezdésében meghatérozott feladat-, illetve hataskdre sziikithet vagy bévitheto.

2.5.2.2. Szakmai vezetd

(1) A szakmai vezetd — egylittmikodve a projektmenedzserrel — felelés a projekt szakmai
megvalositasaért, az egyes projektelemek maradéktalan végrehajtasaért, a célertékek (indikatorok)
teljesitéséert.

(2) A szakmai vezeto feladatai kiiléndsen:

a) a palyazat benygjtisahoz, valamint a tamogatasi szerz6dés megkotéshez sziikséges szakmai
anyagok Osszeallitdsdnak koordinalasa, részvétel a dokumentumok elkészitésében;
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b) a szakmai tevékenységek irdnyitdsa, nyomon koOvetése a projekt megvaldsitisa soran;
késedelem, akadélyoz6 tényezok felmeriilése esetén intézkedés kezdeményezése, javaslattétel a
probléma megoldéséra;

c) a projekttevékenység Gsszehangolasa az egyetemi szervezeti egységek — és a projekt jellegétdl
fuggden kiils6 szervezetek — miikddésével, a szakmai megvalositasban résztvevék munkéjanak
koordinalasa;

d) jelentés dsszeallitésa a projekt szakmai elrehaladasardl az id6szakos beszamolé elkészitéséhez;

€) a beszerzési tevékenységhez sziikséges szakmai informéciok (pl. specifikiciok) biztositdsa;
részvétel a tenderre beérkezett anyagok szakmai értékelésében; a véasérolt eszk6zok, igénybevett
szolgaltatisok szakmai atvételében, sziikség esetén iizembe helyezésében, tesztelésében;

f) szakmai kdzremilik6dés a projektekhez kapcsolodd kommunikacids tevékenység ellatdsaban
(megjelenés a sajtoban, rendezvények stb.);

g) sziikség esetén részvetel a helyszini szemléken, a kért szakmai dokumentumok 6sszellitasa;

h) a szakmai megvaldsuldst bizonyité dokumentacid 6sszeallitasa és tarolasa.

(3) Az adott projekt viszonylatdban, valamint a vonatkozd palyazati kiirdsban foglaltak alapjan
sziikséges esetben — a feladatellatasara kotétt megéllapodas keretében — a szakmai vezetd jelen pont
(2) bekezdésében meghatarozott feladat-, illetve hataskore szikithetd vagy bdvithet8.

2.5.2.3. Pénziigyi vezeto

(1) A pénziigyi vezetd — egyiittmiikddve a projektmenedzserrel — felelds a projekt pénziigyi
megvalositasaért; a palyazat benyujtdsa, a projekt megvaldsitisa és zirasa soran felmeriild
koltségvetési tervezési, elszamolési, pénziigyi adatszolgaltatdsi folyamatok szabalyossagénak

r_rr

biztositasaért, a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi elbirdsok betartasaért, illetve betartatasaért.

(2) A pénziigyi vezeto feladatai kiilondsen:

a) a projekt koltségvetési tervének elkészitése a palyazati kiirds lehetdségeit figyelembe véve
(jarulékos koltségek, projekt munkatarsak juttatdsa), illetve sziikség esetén modositisa; az
titemezésnek megfeleld pénziigyi végrehajtas nyomon kovetése;

b) a projekt likviditdsénak folyamatos vizsgélata, a likviditasi terv aktualizélasa, fedezetvizsgélat,
sziikség esetén intézkedés kezdeményezése;

c) a projekt jellegétdl fiiggden a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatok ellatésa az
egyetemi eldirasokkal Gsszhangban; kotelezettségvallalasok és teljesitések nyilvantartasa,
kényvviteli egyeztetések, a projekttel kapcsolatos SAP-feladatok ellatasa;

d) szerzdések, szdmldk, teljesitésigazoldsok, munkaidé-nyilvantartdsok és mas bizonylatok
Osszegylijtése, ellendrzése, zéradékolasa a jogszabélyi és egyetemi eldirasoknak megfeleléen,
majd tovabbitasa a PI, valamint a HRI — projekthez rendelt — munkat4rsai részére;

€) az unidés ¢s hazai pénziigyi, szdmviteli, gazddlkodasi szabalyok, iranyité hatésagi és
kdzremiikodd szervezeti irdnymutatdsok figyelemmel kisérése, beépitése és alkalmazésa a
projekt pénziigyi eljarasi rendjében;

f) kifizetési kérelmek, pénziigyi beszamolok elkészitése és benyujtésa, pénziigyi hidnypdtlasok
teljesitése; a projektzarassal kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatisa, adott esetben a
kényvvizsgalé munkéjanak tdmogatésa a sziikséges informéaciok, dokumentumok biztositasaval;

g) reészvétel a beszerzési eljarasok, szerzodéskitések elokészitésében, lebonyolitasaban;

h) részvétel a helyszini szemléken, az ellendrizni kivant pénziigyi dokumentumok dsszedllitasa.

(3) Adott esetben — a feladatellatasdra kot6tt megallapodds keretében — korlatozhaté vagy bévithet
pénziigyi vezetd a jelen pont (2) bekezdésében meghatarozott feladat-, illetve hataskore.

2.5.2.4. A szervezeti egységek feladatai a projekt megvalésitdsa soran

A projekt megvaldsitasa soran az eljarasi rendben kiemelt szerepet jatszo szervezeti egységek feladatai
kiilénésen a kovetkezok:
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A) Innoviciés Kozpont

a)

b)

Az érintettek rendelkezésére bocsijtja a szikséges statisztikai és azonosité adatokat,
nyomtatvanyokat; segiti a dokumentumok kitoltését, feltdltését a PNyR-be; igény esetén
szakmai tanacsot ad az adminisztracids feladatok ellatdsahoz, a projektmenedzsmenttel
Osszefliggd kérdések tisztazasdhoz.

A projekt id6szakos és zaré beszamoloinak elkészitése soran a palyazo horizontalis véllaldsokat
(kiindul6 és zar6 adatok) a palyazati Utmutatoban foglaltaknak megfeleléen az IK illetékes
munkatarsa részére megkiildi. Az IK 10 munkanapon beliill egyezteti az adatokat az érintett
szervezeti egységekkel, beszerzi az irdsos dokumentumokat az adatok alatdmasztasara, €s atadja
a pélyazonak, aki koteles ezeket megdrizni. Helyszini szemle esetén a palyazonak a helyszinen
kell hitelesitett dokumentumokkal bizonyitania a horizontalis vallalasok teljesitését, a bekiildott
adatok helytallosagat.

B) Pénziigyi Igazgatésag

a)
b)

c)

d)

g
h)

A tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetden — a projekt pénziigyi vezetdje altal benyujtott
kérvény alapjan, a KI-tél (CO rendelésszam) egyedi azonositd szamot kér a projekt szamara.
Megnyitja az elkiilonitett rendelésszdmon a tdmogatasi szerzodés koltségvetésének megfelelden
a pénziigyi keretet.

Onrész biztositasara kotelezett projekt esetében intézkedik a KI-nal az dnrész — projekt keretére
torténd — atvezetése irdnt a tdmogatasi szerzédéssel érintett szervezeti egység gazdasagi
vezetdje altal kitoltott és alairt bels6 atkonyvelési bizonylat alapjan.

Nyomon koveti a projekt pénziigyi megvaldsitasat, megkeresés esetén segitséget nytjt a
kifizetési kérelmek, pénziigyi elszdmolasok, beszamolok dsszeallitasahoz; figyelemmel kiséri a
projekt rendelkezésére allo pénziigyi keretet, és jelzi, ha tulkdltés varhato.

Fllatja az utalvanyozési feladatokat az egyetemi elSirasokkal Osszhangban; Orzi az eredeti
szamlakat és az azokhoz kapcsolddd dokumentumokat a palyazati utmutatoban foglaltaknak
megfelelé modon.

Egyezteti a palyazoval az egyetemi altalanos koltségekhez torténd hozzajarulast, és intézi a
végrehajtashoz sziikséges feladatokat.

A kifizetési kérelmekben masolatban bekiildétt dokumentumok (szdmlék) esetében elvégzi e
masolati példanyok hitelesitését.

Igény esetén részt vesz a helyszini szemléken, €s segiti az el6zetes felkésziilést.

C) Rektori Hivatal Jogi és Igazgatisi Osztdly

Megkeresésre szakmai segitséget nydjt a projekt megvalésitdsa soran felmeriild jogi kérdések
tisztdzasahoz.

D) Huménerdéforras-gazdalkoddsi Igazgatésag

a)

b)

¢)

A projektmenedzser irasos kérésére elkésziti a személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodéd
kinevezéseket, kinevezés-modositasokat, valamint gondoskodik ezek aldiratasarol. Igény esetén
rendelkezésre bocsatja az egyéb szerzddések elkészitéséhez sziikséges nyomtatvany-sablonokat.
Kérés esetén szakmai segitséget nyjt a projekt foglalkoztatassal, képzéssel kapcsolatos
kérdéseinek rendezéséhez.

A projekt megvalositasahoz kapcsolodd eredeti dokumentumokat meg6rzi, helyszini szemle
soran rendelkezésre bocsitja a palyazati Gtmutatoban eldirt modon. Segiti a felkésziilést, és
igény szerint részt vesz az eseményen.

E) Marketing és Kommunikacios Igazgatosag

Megkeresés alapjan segitséget nyljt a palydzat — nyilvanossaggal kapcsolatos — feladatainak
ellatasaban, a projekt kommunikécids tervében foglaltakkal 6sszhangban.
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F) Beszerzési Igazgatosag
Ellatja a projekt megvaldsitasa soran felmeriil6 — feladatkérébe tartozd — beszerzésekkel kapcsolatos
feladatokat (beszerzési, kbzbeszerzési eljarasok elokészitése, mindségbiztositasa és lebonyolitasa).

2.5.3. A projekt el6készitése és megvaldsitisa sorian keletkezé dokumentumok kezelése

(1) A projekt el6készitése, megvalositasa sordn keletkez$ szamlak eredeti és egy masolati példanyat
meg kell kiildeni a PI részére. A szamlat zaradékolni kell, és fel kell szerelni a palyazati utmutatd
szerinti, valamint az egyetemi szabalyzatok altal megkévetelt mellékletekkel. A PI a szdmla masolati
példanyat tovabbitja konyvelésre és kifizetésre illetékes csoportja részére. Az eredeti szamlakat —
projektenként elkiilonitve — a PI megbrzi. A bekiildott dokumentumokbdl egy masolati példanyt el kell
helyezni a projektdossziéban.

(2) A személyi jellegl kifizetésekhez kapcsolddo kinevezéseket, kinevezés-médositidsokat a HRI
késziti el és intézi az alafratdsukat. (L. 2.5.2.4. D) pont). A HRI 4ltal rendelkezésre bocséjtott egyéb
(szerzOdéskotési) nyomtatvanyok aldiratasardl a projektmenedzser gondoskodik. A bérszamfejtéshez
szitkkséges dokumentumokat (jelenléti iv, munkaidd-nyilvantartas, teljesitésigazolds, beszamold az
elvégzett tevékenységrél) az egyetemen szokdsos eljarasi rend szerint kell a HRI pélyazatokkal
foglalkozé munkatarsdhoz eljuttatni. Az eredeti dokumentumokat a HRI 6rzi, masolati példdnyuk —
igény szerint — leflizhet6 a projektdossziéban.

(3) A kifizetési kérelem benyujtasdhoz sziikséges dokumentumok mésolatait a tdmogatast nyu;jtd
szervezet altal eléirt modon hitelesiteni kell (PI).

(4) A projekt eredeti dokumentumainak nyilvantartasat és Grzését a fentiekben felsoroltak szerint
biztositani kell, és azt a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, hatdsagok részére hozzaférhetové
kell tenni a timogatasi szerz6désben €s annak mellékletében meghatarozott iddpontig.

2.5.3.1. Beszamolok elkészitése (szakmai és pénziigyi)

(1) A szakmai beszamolok, jelentések Osszeéllitasanak fontosabb szempontjai a kévetkezdk:

a) A szakmai (pl. id6szakos) beszamolot az adott péalyazati felhivasban, utmutatdban szerepld
formai és tartalmi kdvetelmények szerint kell elkésziteni és benyijtani. E feladatok hataridére
torténd teljesitéséért a projekt szakmai vezetdje felelés. A beszamoldban rogzitett eredmények,
teljesitett indikatorok hitelességét bizonyitani kell, az ezeket aldtdmaszté dokumentumokat
célszerii a projektdossziéban elhelyezni, még akkor is, ha ezeket nem kell a beszamold
mellékleteként benyijtani.

b) A szakmai beszdmold elkészitésekor a szerzOdésben rogzitett projektelemeket és azok
titemezését kell alapul venni. A jelentésben csak azokat a tevékenységeket, indikatorokat lehet
teljesitettként megjeldlni, amelyek a széban forgd beszdmolasi idoszak alatt valdban teljesiiltek.
Amennyiben a tervekhez képest eltérés tapasztalhatd, a projektmenedzsmentnek feliil kell
vizsgdlnia a projekt elérehaladdsat, és sziikség esetén jeleznie kell a valtozast és ennek
indoklasat a kozremiikodd szervezet (illetve konzorcium esetén a konzorciumvezet) részére.

c) A szakmai beszdmoldnak §sszhangban kell lennie a pénziigyi teljesitéssel, ezért az Hsszeéllitas
soran a szakmai és a gazdasagi vezetonek egyeztetniiik kell a kifizetések alakulasat.

(2) A pénziigyi beszdmoldk, elszdmolasok, kifizetési kérelmek elkészitése sordan a kovetkezd
szempontokra kell tekintettel lenni.

a) A projekt el6készitése, megvaldsitasa sordn kizardlag az elfogadott koltségvetésben szerepld —
jogszabdly, illetve a palyazati dtmutaté 4ltal elszdmolhatonak mindsitett — koltségek
szamolhatok el.

b) A koltségek elszamolasa sordan kiilonbséget kell tenni a projekt elokészitése és megvaldsitasa
soran felmeriilt kiadasok kozott. A projekt-elokészités koltségei a palyazati felhivas, Gtmutatd
megjelenésének napjatol a projekt — thimogatési szerz6désben rogzitett — megkezdésének napjaig
szamolhatok el. Amennyiben az utmutaté masképp nem rendelkezik, a projekt elékészitésével
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osszefliggésben felmeriilt koltségek bizonylatai kizardlag az elsé kifizetési kérelemben
nydjthatok be tAmogatas igénylése céljabdl. A projekt-megvalositas koltségeinek elszamolésara
a projekt — tAmogatasi szerzodésben rogzitett — megkezdésének napjatdl a zarasa napjaig van
lehetbség.

c) Csak azok, a ténylegesen felmeriilt €s pénziigyileg teljesitett koltségek szdmolhatok el, amelyek
ca) teljesiilése bizonyithat6 (szamlaval, teljesitésigazolassal, bevallassal, egyéb bizonylattal) és
jogalapja (szerzbdéssel, megrendelovel, kozigazgatési hatdrozattal stb.) igazolhato;
ch) kozvetleniil kapesolddnak a tdmogatott projekthez, nélkiilézhetetlenek annak elinditasahoz,
végrehajtasdhoz, a projekt elfogadott kéltségvetésében, illetve annak hatdlyos modositasaban
betervezésre keriiltek.

d) Az egyes koltségek elszamolasa alkalmaval nem valosulhat meg kettds finanszirozas; ugyanazt
a koltséget csak egy projekt terhére lehet elszamolni.

(3) Az elkésziilt szakmai, pénziigyl beszdmolokat, kifizetési kérelmeket fel kell télteni a PNyR-be
(lehetéség szerint keresést lehetdvé tevd formatumban, pl. word, excel, keresheté pdf), tovabba
bekiildés eldtt cégszeriien ala kell irattatni a hivatalos egyetemi képviseldkkel vagy
meghatalmazottjaikkal. Az aldirt beszamolok masolati példanyat szintén le kell fiizni a
projektdossziéban. A szakmai beszamoldk horizontdlis vallaldsai esetében az IK erre a feladatra
kijelslt munkatdrsa, a kifizetési kérelmek Osszedllitdsandl — igény szerint - a
PI nyujt segitséget. Hianypodtlas esetén a projektmenedzser koteles gondoskodni a javitott
beszamol6(k) hataridore torténd elkészitésérdl, benytjtasarol, illetve a hidnypotlasban igényelt
intézkedések végrehajtasarol.

(4) A kozremiikodo szervezet csokkentheti a projektmenedzsment tagjainak — koltségvetésben
elfogadott dsszegii — dijazasat abban az esetben, ha a tagok
a) a projekttel dsszefiiggd, eloirt kitelezettségeiket nem, vagy nem szerzédésszerlien, a vonatkozo
jogszabalyokban, Gtmutatdkban rogzitett médon teljesitik;
b) az iranyité hatdsag, kozremiikodd vagy mas szervezet, illetve hatosag felé adatszolgaltatasi
kotelezettségének nem vagy nem megfelelé modon tesznek eleget.

(5) Az elvonas mértékét a kozremiikodo szervezet a jogsértéssel aranyosan, mérlegelés utjan éllapitja
meg szabélytalansagi eljaras keretében. A projekttel Osszefiiggd, barmely kotelezettség nem teljesitése
esetén a PD hatdroz a mulasztast elkvetok egyetemen beliili szankcionélasardl.

2.5.4. A projekt lezarasa

(1) A projekt lezardsanak folyamatat a palydzati utmutatd, valamint a tdmogatisi szerzédés
tartalmazza. A zards sordn a kedvezményezett koteles zaré beszamoldt és kifizetési kérelmet
benyujtani.

(2) A zar6 beszamoldban be kell mutatni a projektcélok megvaldsulasat, a tamogatasi szerzédésben —
timogatdi okirat esetén a projekt-adatlapban — véllaltak (szakmai ¢és horizontdlis véllalasok,
indikatorok) teljesiilését. A zard kifizetési kérelemben véglegesen el kell szdmolni a projekttel
osszefiiggésben ténylegesen felmeriilt koltségekkel. A projekt akkor tekinthetd befejezettnek, ha a
tAmogatéast nyujt6é szervezet a zard beszamolot és zar6 kifizetési igénylést elfogadta, €s a megitélt —
illetve az elszamolt koltségek alapjan jaré — tamogatast atutalta.

(3) A palyazat tipusatdl, illetve a tdmogatdsi Osszegtl fliggben a projekt zarasat megeldzden
kényvvizsgalatra keriilhet sor, amelynek meginditaséat a PI-nél kell kezdeményezni.

(4) Utdfinanszirozott timogatasok esetében, a pénziigyi elszdmolasban a tdmogaté szervezet éltal el
nem fogadott, visszautasitott szamlak, bérek dsszegét a projekt megvaldsitasaban részt vevd szervezeti

egységeknek meg kell tériteniiik az egyetem szamara.

2.5.5. Helyszini szemlék (ellendrzés, monitoring, audit)
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(1) A tamogatasi szerz6dés életbelépésével a kedvezményezett (egyetem), illetve a projektet
megvalosito szervezeti egységek kotelezettséget vallalnak arra, hogy a tdmogatas felhasznaldsinak, a
projekt végrehajtasanak ellendrzését minden olyan szervezet, hatosag, személy részére lehetévé teszik,
amelyeket (akiket) erre jogszabaly felhatalmaz, kételez.

(2) A projekt életuitja sordn a tamogatast nyjto, illetve kdzremiikddd szervezet monitoring latogatast
végezhet. A monitoring célja elsdsorban a projekt szakmai el6rehaladasanak folyamatos mérése, a
probléméak id6beli észlelése a helyreigazité intézkedések megtétele érdekében. A latogatas
eredményeirdl, a sziikséges feladatokrol jegyzOkonyv késziil.

(3) A projekt zarasit kovetéen — illetve tamogatisi Osszeg nagysagatdl fiiggben a projekt
megvalositasa soran — komplex (szakmai és pénziigyi) ellendrzésre keriil sor. A projektmenedzser
koteles biztositani, hogy az el6zetesen bejelentett helyszini ellenérzéseken az egyetem erre
feljogositott képviseldje jelen legyen, és a kért dokumentumok, informacidk rendelkezésre
bocsatasaval, a sziikséges eszkdzikhoz (pl. szamitdogép, nyomtatd) vald hozzaférés biztositisaval
segitse az ellenbrzések végrehajtisat, és a vizsgalat alapjan készitett jegyzokonyv atvételét alairasaval
igazolja.

(4) Az ellenbrzésen kotelesek személyesen részt venni a projektmenedzser, a projekt pénziigyi és
szakmai vezet6je, igény szerint a PI kijelslt munkatérsa, tovdbba — az IK és maés, érintett egyetemi
szervezeti egységek képviseldi. Amennyiben a projekt el6készitése, megvaldsitdsa soran
kozbeszerzésre kertilt sor, a Bl képviseldjének jelenléte is sziikséges.

(5) Az ellendrzés megallapitasait tartalmazo jegyzOokonyvet az Egyetem részérdl a projekt-menedzser
— kivételes esetben a projektmenedzsment masik tagja — itja ald; az aléfrasra val6 jogosultsagot rektori
meghatalmazassal kell igazolni az ellendrzés megkezdésekor.

2.5.6. Fenntartas

(1) A projekt fenntartdsi id6szakénak kezdete a projekt befejezését kdvetd nap; iddtartamat a
tamogatasi szerzodés rogziti. Amennyiben az utmutaté masképp nem rendelkezik, ezen idészak alatt a
megvalosult projekt eredményeit a kedvezményezetinek fenn kell tartania, tovabb4 évente projekt-
fenntartasi jelentésben (PFJ) kell szdmot adnia — kiilondsen — a fenntartdsi iddszakra vallalt
monitoring, esélyegyenlségi, kornyezeti fenntarthatésdgi — mutatok teljesiilésérél. (L. Fogalmak,
értelmez0 rendelkezések: fenntartasi kitelezettség/ fenntartasi idd; projekt-fenntartési jelentés).

(2) A PF] és a zar6 PFJ elkészitéséért €s benyujtdsaért a projektmenedzser felelds. A
projektmenedzser akadalyoztatdsa, foglalkoztatisianak megsziinése esetén — foszabalyként — az a
szervezeti egység koteles a jelentést elkésziteni, ahol a projekt megvalosult, ilyenkor a felelés e
szervezeti egység vezetdje.

(3) A tAmogatott beruhazassal létrehozott vagyon a zar6 PFJ elfogadasdig csak a tAmogaté elézetes
jovahagyasival és a foglalkoztatasi, illetve a szolgéltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasaval,
atruhazasaval idegenithetd el, adhat6 bérbe, illetve terhelhetd meg. A projekt fenntartasi idoszakaban
felmeriild koltségek a projektet megvaldsitd szervezeti egységet terhelik.

2.5.7. A palyazati dokumentacio tartalma és tarolasa
A projekt dokumentumainak 6rzését €s nyilvantartdsit a jogszabalyokban, illetve a tamogatasi

szerzbdésben eldirt hataridoig minden — a kordbbiakban hivatkozott — szervezeti egység koteles
biztositani, €s az arra jogosult, felhatalmazott szervezetek, személyek részére hozzaférhetévé tenni.
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A dokumentum megnevezése A tarolas helye

A palyamli egy eredeti, alairt példanya mellékletekkel egyiitt A projektet megvalositd (f6)
(beleértve az esetleges kiegészitéseket, hianypétlasokat is) szervezetl egység

A péalyazati nyilvantart6 lap eredeti példanya IK

A tamogatasi szerz6dés eredeti példanya mellékletekkel egyiitt, PI

valamint a szerz6désmodositas(ok) eredeti példanya

A projekt pénziigyi lebonyolitasaval kapcsolatos - egyetemen beliili | A projektet megval6sito (f6)

- nyomtatvanyok, levelezések eredeti példanyai szervezeti egység

A projekt teljes idotartama alatt a kozremi{ik6dé szervezettel A projektet megvalositod (£6)
lebonyolitott levelezés eredeti példanyai szervezeti egység

Kifizetési kérelmek egy eredeti, alairt példanya, valamint az azt PI

alatdmaszto eredeti szamlak, mellekleteikkel egyiitt

Idészakos és zard beszamoldk (korabban: projekt-elérehaladasi A projektet megval6sitod (£6)
jelentés) eredeti példanya, valamint az azt alatdmaszt6 eredeti szervezeti egység
dokumentumok

Helyszini szemlék (monitoring, audit, ellenérzés) jegyz6knyve A projektet megvalosito (f6)

szervezeti egység

A szakmai el6érehaladast igazolé dokumentumok eredeti példanyai | A projektet megvalositd (£6)
szervezell egység

A valtozéas-bejelentések eredeti példanya A projektet megvaldsitd (f6)
szervezeti egység

A véltozas-bejelentések masolati példdnya PI

A projekthez kapcsolddo, a horizontalis vallalasokat és azok A projektet megvalositod (£6)

teljesitését igazold dokumentumok szervezeti egység

3. Palyazati nyilvantarté rendszer

(1) A pélyazati nyilvantarté rendszer (PNyR) a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezeti egységek,
személyek (1.2. pont) pélyazatai belsd nyilvantartdsara, életutjanak kovetésére, a palyazati
dokumentumok elektronikus tarolasara, kereshet6vé tételére hivatott integralt rendszer. A rendszerbe
vald belépés a http://pnyr.sote.hu oldalon térténik.

(2) A PNyR célja jelen palyazati szabalyzat hatdlya al4 tartozo, benytjtott palyamiivek és tamogatott
projektek meghatarozott szempontok szerinti, egységes nyilvéantartidsa és kovetése. A rendszer
lehet6vé teszi, hogy a palyamiivek, projektek statusza nyomon kvethetd legyen az érintettek szamara
— megfelel6, szabalyozott jogosultsag szerint.

(3) A PNyR szakmai miikodtetésérol, a sziikséges modositasok, javitdsok jelzésérél az IK
gondoskodik. Az IK jelzését kovetden a kért javitdsok, a rendszer karbantartdsa, a programhibak
kikiiszbolése a fejleszto feladata.

3.1. A PNyR szerepe a palyazasi folyamatban

(1) Az IK — az altala ismert — az egyetem szamara relevans és nyitott palyazati lehetoségeket a
»palyazati ajanloként” feltolti a PNyR-be, Az egyetemrdl torténd palyazas feltétele — a 2.3.1. pontban
leirtaknak megfeleléen — az, hogy a palyazo regisztrdljon a PNyR-be, feltdltse és rogzitse
palyamiivének alapadatait. Mivel e tevékenységek csak az IK 4ltal mar feltsltott palyazati kifrasok
esetén lehetségesek, ha a palydzoé olyan felhivésra szeretne palyazni, amely még nem talalhaté meg a
rendszerben, abban az esetben a 2.2. pontban leirtak szerint kell eljarnia.

(2) A palyami rogzitésének menete:
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regisztracio, vagy mar regisztralt felhasznaléként belépés a rendszerbe;

alapadatok rogzitése (cim, leiras);

pénziigyi adatok feltGltése;

a projekt résztvevoinek felvétele;

a palyézathoz tartoz6 dokumentumok (f4jlok) csatolésa;

esemeények, hataridok rogzitése;

véglegesités;

a palyazati nyilvantartd lap és a kapcsolodé dokumentumok letSltése, nyomtatasa, alairattatisa a
nyilvantarté lapon megjeldlt személyekkel

00 SON EA B L N

(3) A péalyazati szandék jelzéséhez a jelen pont (2) bekezdés 1-3. alpontjai alatti adatok rdgzitése
sziikséges. A folyamat e szabdlyzat 2.3.1. pontjaban leirtak szerint folytatodik. A PD hatarozatat
kdvetden a palyazat statuszat az IK rogziti a PNyR-ben; ezek lehetnek ,,benyujthatd” vagy ,.benyujtisa
elutasitva”. A palyazé automatikus rendszeriizenetet kap a statusz valtozasarol. A benyujtasra javasolt
palyéazatok esetén a palydz6 a PNyR-ben feltlti a jelen pont (2) bekezdés 4. és 5. alpontjai szerinti
adatokat, majd ezek véglegesitése utdn kinyomtatja a palyazati nyilvantarté lapot (a jelen pont (2)
bekezdés 7. alpont).

3.2. A pilyazat aldiratdsa

(1) A péalyamii — jelen szabalyzat 2.3.4. pont szerinti — egyetemi al&iratdsahoz a palyazati nyilvantartd
lapot a sziikséges aldirdsokkal elldtva (projektmenedzser, az érintett szervezeti egység vezetdje,
gazdasagi vezetdje) a teljes palyazati dokumentaciéhoz csatolni kell.

(2) A pédlyazat pénziigyi adatainak rogzitésekor az Onrész nagysdgarol, illetve forrasardl is
nyilatkozni kell. A palyazati nyilvantarto lap alairasdval a szervezeti egység vezetGje és gazdasagi
vezetdje kotelezettséget vallal e forrds rendelkezésre éllasarol. A palyazati nyilvantartd lap hianya
esetén a palyazati dokumentécio cégszeri aldirasara nem kertil sor.

3.3. A PNyR szerepe a palyamii, timogatott projekt életitja soran

(1) A palyamii beadasat kovetden barmely, azt érintd véltozast régziteni kell a PNyR-ben. A palyamii
statuszat az IK allitja at a palyazo altal szolgaltatott informacidk alapjan a kvetkezd lehetdségek
kéziil valasztva:

a) rogzitett;

b) egyetemi elbirdlas alatt;

¢) benytjthato;

d) benytjtasa elutasitva;

e) beadott;

f) nem tdmogatott;

g) tamogatott;

h) lezart projekt.

(2) Amennyiben hidnypotlas vagy tisztdzd kérdések megvalaszoldsahoz twjabb dokumentumok
benyljtasa sziikséges a tamogatd vagy kozremiikodd szervezet szdmdra, a cégszeri egyetemi
alairashoz a palyéazati nyilvantart6 lap masolatat ismételten be kell nytjtani. Ha a pélyéazat adataiban a
kordbbiakhoz képest lényeges valtozas is bekovetkezett (pl. projektmenedzsment, koltségvetés), az
adatlapot — az aktualizalt adatokkal — ismételten ki kell nyomtatni és aldirattatni a szervezeti egység
vezetdivel.

(3) A tamogaté levél megérkezését kovetben az IK a palyazat stituszat ,tdmogatott”-ra médositja, a

palyazéd pedig kiegésziti a PNyR-t a szerzédésben szereplé adatokkal, hataridSkkel. A tdmogatasi
szerzOdést és annak mellékleteit szkennelt formaban fel kell tolteni a dokumentumtarba.
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(4) A pélyazé a projekt életitja sordn relevans datumokat (szakmai és pénziigyi beszdmolok
hatarideje) rogziti, majd a késébbiekben folyamatosan aktualizalja. A dokumentumtarba folyamatosan
feltélti a projekt szempontjabol lényeges dokumentumokat (kifizetési kérelem, id6szakos beszamolo,
ezek elfogadasardl szolo értesitések, helyszini szemle jegyzOkonyve stb.). A projekt megvaldsitasa
soran valamennyi, a projektet érintd, cégszeru alairatis esetén a palyazo koteles aktualizalni a PNyR-
ben rogzitett adatokat. Az alairatas az egyez6ség ellenérzése utan torténhet meg.

3.4. Jogosultsagok, adatszolgaltatas

(1) Egy, a PNyR-ben rogzitett palyazat esetén adatmodositast végezhet az adott palyam, projekt
a) projektmenedzsere;
a) szakmai vezetdje;
b) pénziigyi vezetdje;
¢) projektmenedzser altal felhatalmazott kapcsolattarto(k).

(2) Az egyetemi klinikak, intézetek stb. vezetdi betekintési joggal rendelkeznek sajat szervezeti
egységiik palyazatait illetden, de adatmodositast nem végezhetnek. Teljes betekintési joggal
rendelkeznek adatmodositasi jogositvany nélkill a

a) Rektori Titkarsag;

b) Rektorhelyettesi Titkéarsag;

c¢) Gazdasagi Foigazgatosag;

d) Pénziigyi Igazgatosag.

(3) Teljes adminisztrativ (betekintés, adatmodositas, palydzatok felvitele stb.) jogosultsaggal
rendelkezik a PNyR egésze tekintetében az IK. A kozpont — kiilon megkeresés alapjan — adatot
szolgaltat, kimutatést készit az egyetemi vezetés szamara.

(4) A PNyR hasznélatéra vonatkozé utmutatét jelen szabélyzat 2. melléklete tartalmazza.

4. Eljarasi rend specidlis palydzattipusok esetén

4.1. Az Orszigos Tudomidnyos Kutatisi Alapprogramok (OTKA) keretében benyujtott
palyazatok

(1) Az OTKA palyazatok benyujtasa azért tér el a tobbitdl, mert ezeket a palyazonak az OTKA sajat
elektronikus rendszerében (OTKA-EPR) kell régzitenie, majd a véglegesitett palyamiiveket az
intézmény részérdl szintén elektronikusan jova kell hagyni. A pélyézat nyomtatott forméban csak az
egyetemi engedélyezést kovetden adhaté be. Az intézményi jovahagyas rendjét az egyetem
szabalyozza; a PD kiilon engedélyére nincs sziikseg.

(2) OTKA palyazatot csak az EPR-ben regisztralt kutaté nytjthat be. Amennyiben a palyazni kivand
kutatd még nem rendelkezik regisztracioval, az egyetem OTKA adminisztratordval (az IK
munkatéarsaval) kell felvennie a kapcsolatot. Az egyetemrdl beadott OTKA palyazatok kdzponti

srer

4.1.1. A palyazat benyujtisa

(1) A jelentkezd Onalldan késziti el palyazatdt az EPR-ben. A rendszer hasznélatarél a honlapon
talalhaté tajékoztatas. A palyami feltoltését kovetOen, a palyazo Osszeallitja a palyazati felhivasban
megjeldlt mellékleteket (pl. kozpénzekbdl nyujtott tidmogatdsok  atlathatosagardl  szo6lo
Osszeférhetetlenségi, illetve érintettségi kozpénz-nyilatkozat, intézményi nyilatkozat), majd bekiildi
alafrasra a Rektorhelyettesi Titkarsagra.
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(2) Az OTKA-nél bejelentett intézményi vezeté (tudomanyos rektorhelyettes) a nyilatkozatokat 2
munkanapon beliil alairja, majd a Titkarsdg értesiti a palyazot arrdl, hogy az alairt dokumentumok
atvehet6k. A palydz6 a nyilatkozatokat a palyazati Gtmutatonak megfeleléen feltslti az EPR-ben, a
kész pélyazatot (a mellékletekkel, nyilatkozatokkal egyiitt) véglegesiti, ezt kivetden értesiti a PI-t és
az IK-t, hogy a pélydzat jévahagyhat6. Ezzel parhuzamosan, a palyazé feltslti a palyazat adatait a
PNyR-be (az EPR-ben kapott palyazati azonositdszammal egyiitt).

(3) A jovahagyést kovetden — az egyetemi alairatds céljabol — a palyazé bekiildi a PNyR-bl
kinyomtatott palydzati nyilvantarté lapot és a teljes paly4zati dokumenticiét a Rektorhelyettesi
Titkérsagra. Az alairdsra benyujtott palyazati dokumentéaci6 elélapjan az alabbi alairasoknak kell
szerepelniiik:

a) vezetb kutato;

b) a kutatohely vezetdje.

(4) Az egyetemi alédirésra 2-4 munkanapot kell szanni. A Rektorhelyettesi Titkarsag tovabbitja a
palyéazati anyagokat a Pl-re. A PI-n az OTKA-nél bejelentett intézményi pénziigyi vezet6 aldirja a
palyazatot €s 1 munkanapon beliil tovabbitja a Rektorhelyettesi Titkérsigra. A tudomanyos
rektorhelyettes 2 munkanapon beliil aléirja a palyazatot, majd a Titkarsag e tényt jelzi a palyézonak.
Alairast kovetden a palyazo felelossége a palyazati dokumentécié hataridében torténé postéra adasa,
valamint a palydzati nyilvantartd lap visszajuttatisa az OTKA dokumentacio al4irt elolapjanak
masolataval egylitt az IK-hoz.

4.1.2. Szerz6déskotés nyertes palyazat esetén

(1) A pélydzat tamogatasrol szolé levelet és a szerzddéskotéshez sziikséges dokumenticiét a
Rektorhelyettesi Titkdrsag eljuttatja az IK szdmdra. A pélyazo az IK-t6l (OTKA adminisztratort6l) kap
tajekoztatast a palyazat tAmogatasardl vagy elutasitasarol és — elébbi esetben — az alafratis menetérol.
Tamogatas esetén a palyazo kitdlti a szerzodéskotéshez sziikséges adatokat a PNyR-ben.

(2) A tamogatasi szerzddés aldirdsa céljabol az IK eljuttatja a dokumentaciét a vezetd kutatohoz,
majd — aldirdst kovetéen — a PI szamdira. Az altaluk is alairt dokumentumokat a PI 2 munkanapon
beliil tovébbitja a Rektorhelyettesi Titkdrsdgra. A tudomanyos rektorhelyettes 2 munkanapon beliil
alafrja a dokumentéciot, amelyet a Titkarsag visszakiildi az IK szaméra. A kdzpont értesiti a palyazot
az alairas tényérdl.

(3) A palyazat tovéabbi életitja sordn bekdvetkezett mdodositasokat régziteni kell a PNyR-ben, és a
beszamolok dokumentumait fel kell t6lteni a dokumentumtérba.

4.2. A7. kutatdsi, technolégiafejlesztési és demonstraciés keretprogram palyazatai

(1) A 7. kutatasi, technologiafejlesztési és demonstraciés keretprogram (FP7) palyazatait az ECAS
(European Commission Authentication System) — késdbbieckben bemutatisra keriilé — rendszeren
keresztiil kell beadni. A legtbb esetben a benyijtas csak elektronikus titon térténik, igy ekkor a
palyazati dokumentumok aldiraséra nem keriil sor. A palyazo ugyanakkor ilyenkor is koteles feltolteni
a palyamtre vonatkoz6 adatokat a PNyR-be, és a generélt palyazati nyilvantarté lapot a sziikséges
alairasokkal ellatva eljuttatni az IK részére. Amennyiben palyéazat beadésahoz mégis szikséges az
egyetem hivatalos képvisel6jének alairasa, ez jelen szabélyzat 2.3.4. pontja szerint torténik.

(2) A Kkeretprogramon beliil az egyetemi szervezeti egységek, illetve személyek konzorciumi
palyazatokban vehetnek részt, tovabba kiilonbozé tipusi Osztondijakra pélyazhatnak. E két
palyazattipus egyetemi eljarasi rendje eltérd.

4.2.1. Palyazat benywjtasa o6sztondijak esetén
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Az egyéni 6sztondijak (individual grants, fellowships) elnyerésére irdnyuld palyazat beadasahoz nincs
sziikség a PD hozzajarulasara; az ECAS feliileten torténd palyazas egyetlen egyetemi feltétele, hogy a
paly4z6 feltoltse az adatokat a PNyR-be és a generalt palydzati nyilvantartd lapot a sziikséges
alairasokkal ellatva eljuttassa az IK részére.

4.2.2. Palyazat benytjtasa nem dsztondij-tipusu pialyamiivek esetén

(1) A nem O§sztondij-tipust (t6bbnyire konzorciumban megval6suld) palyazatok esetén a részvételi
igényrdl a PD dént. A palyazénak nemcsak az ECAS rendszerbe kell feltéltenie a megfeleld adatokat,
hanem a PNyR-ben is jeleznie kell pélyazasi szandékdt a 2.3.1. pontban szerepldé hataridok
figyelembevételével. A konzorcium formajédban megvalésulé palyazatokban a Semmelweis Egyetem
felléphet mint a konzorcium vezetdje vagy mint a konzorcium egy részvevo partner tagja. Mindkét
részvételi forma esetén sziikkséges az adatok feltdltése a PNyR-be. A palyazat véglegesitése utdn a
kinyomtatott és megfelelé alairdsokkal ellatott palyazati nyilvantarté lapot el kell juttatni az IK
részére.

(2) A palyamii feltoltéséhez sziikséges az egyetemi PIC (Participant Identification Code) ismerete. A
PIC a keretprogramban részt vevd intézmény azonosité kodja; a Semmelweis Egyetem esetében:
999860675. A PIC-hez tartozo adatok modositasarol a LEAR intézkedik.

(3) A LEAR (Legal Entity Appointed Representative) a pélydzd intézmeény (egyetem) altal
kivalasztott személy, aki jogosult a szervezet adatainak kezelésére, kérheti azok moédositésat,
informaciot kap a szervezetet érintd eseményekrdl (pl. palyazat benyujtisa). A LEAR-t a szervezet
alairasra jogosult képviseloje jeldli ki, és személyét az Eurdpai Bizottsag hagyja jova. A LEAR
személyérol az IK ad tajékoztatast.

4.2.3. Az ECAS rendszer hasznalata

(1) Az ECAS (European Commission Authentication Service) az Eurdpai Bizottsadg Aaltal a
keretprogramban meghirdetett palyazatok és tamogatéast nyert projektek kezelésére szolgalé online
feliilet. A palyazo ezen rendszeren keresztiil nyljtja be palyamiivét a regisztraciot kdvetéen. A mar
regisztralt palyazok felhasznalonévvel és jelszoval tudnak belépni, és a rendszerben hozzaférni az 6ket
érinté projektekhez.

(2) Palyéazat benyujtasa esetén a jelszot a konzorciumvezeto kiildi meg a konzorciumi tagok szaméra.
Amennyiben a Semmelweis Egyetem a konzorciumvezetd, az adott felhivashoz kell Iétre hozni egy (j
palyézatot a rendszerben — ij vagy mar meglévo — egyéni felhasznadlonévvel és jelszéval.

4.2.4. A palyazat életiitja

(1) A sikeres palyazast kvetben a tdmogatasi szerzodés elkészitése is az ECAS feliileten keresztiil
torténik. A palyazonak szerzodés-elokészitd lirlapon (Grant Agreement Preparation Form — GPF) kell
megadnia a palyazatara, valamint az egyetemre vonatkozé adatokat, illetve megerdsiteniec a
rendszerben mar szereplé informaciokat. Az irlap kitdltésében az IK munkatirsai segitséget
nyGjtanak. Ez alapjan a Bizottsag eldkésziti és aldirasra megkiildi a tAmogatasi szerzddést, amelynek
alafratdsara jelen szabalyzat2.4. pontjaban foglaltak vonatkoznak.

(2) A szerzbdés hatalybalépésétdl kezdve, a projekt futamidejében, majd a fenntartasi idészakban e
rendszerben kap a palyazé és a befogadd intézmény pélyazatokkal foglalkozd egysége informacidt a
palyazat allasardl, koltségvetésérdl, a sziikséges teendOkrSl. A projekt soran, a meghatarozott
idékozonként sziikséges pénziigyi €s szakmai elszdmolasok benyijtasa szintén az ECAS feliileten
torténik, ugyanakkor a beszamolok alairatasara, valamint az ezzel kapcsolatos dokumentumkezelésre
jelen szabélyzat 2.5.3 pontja vonatkozik. A projekt életitja sordn a PNyR-ben is rogziteni kell a
modositasokat, a beszamolok dokumentumait pedig fel kell télteni a dokumentumtarba.
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4.3. A National Institutes of Health (NIH) altal meghirdetett palydzatok

A NIH paélyazatok benyujtasa azért tér el a tobbitdl, mert ezeket az intézmény sajat elektronikus
rendszereiben kell rogziteni, illetve az egyetemnek elektronikus formaban j6va kell hagynia. A NIH
palyézatokkal kapcsolatos egyetemi {igyintézés az IK feladata. A Semmelweis Egyetem mér regisztralt
intézmény a NIH (ERA Commons és CCR) rendszerében. A NIH palyazatok benytjtisdhoz, az
esetleges hianypdtlashoz elengedhetetlen a palyazé és az IK munkatarsanak kommunikacidja.

4.3.1. A palyazat benyijtasa

(1) Palyazatot a NIH-hez az ERA Commons oldalon regisztrdlt projektvezetd, regisztralt
posztdoktorok kézremiikddésével nyujthat be. Uj palyazo regisztralasat az IK munkatérsai végzik, az
erre vonatkozo igényt az innov@semmelweis-univ.hu e-mail cimen kell jelezni.

(2) A palyazé a palyazati felhivas feliiletérdl letoltott, szerkeszthetd pdf formatumban késziti el a
palyamiivet és tolti fel az eldirt médon az ERA Commons oldalon, majd régziti a palyazat adatait a
PNyR-ben. Amennyiben sziikséges valamilyen nyilatkozat aldirasa az egyetem hivatalos képviseléje
részérol, a vonatkozo ligymenet jelen szabalyzat 2.3.4. pontja szerint térténik.

(3) A véglegesitést kovetdéen a palydzo e-mailben értesiti az IK munkatérsait — siirgds esetben
telefonon is —, kérve a pélyazat jovahagyasat. Kéréséhez a palyazd mellékeli a kinyomtatott és
megfelelé alairdsokkal ellatott palydzati nyilvantarté lap szkennelt valtozatit. Az IK kijellt
munkatarsa elvégzi a palydzat elektronikus jovahagyésat 1 munkanapon beliil.

4.3.2. A palyazat életatja

A NIH megvizsgélja a benyujtott palyazatot, amirdl visszajelzést ad. Hiba esetén a palyazo elkésziti a
kért modositasokat, amirdl e-mailben értesiti az IK munkatérsait — siirgds esetben telefonon is —, kérve
ezek jovahagyasat. A projekt megvaldsitasa sordn a beszdmoldkat az ERA Commons feliiletén kell
benytjtani, tovdbba a PNyR-ben rogziteni kell a médositasokat, a beszdmoldk dokumentumait pedig
fel kell tolteni a dokumentumtarba.

4.4, Wellcome Trust

A Wellcome Trust Alapitvany az Egyesiilt Kirdlysag legjelent6sebb, az orvostudomény fejlodését
tamogatd, nem-korményzati forrdsa. Az Alapitvany felhivasaira csak elektronikusan, intézményi
Jévéahagyassal lehet palyazatokat benyijtani, emellett a Wellcome Trust rendszere sokszor specilis
ligymenetet ir el6.

4.4.1. A palyazat benytjtisa

(1) A palyazas megkezdése elott érdemes kapcsolatba lépni az Alapitvany munkatarsaival a
megfeleldségi kritériumok tisztdzdsa érdekében. A jelentkezés az eGrants Application elektronikus
rendszeren keresztiil térténik, amelyben egyszerre csak egy felhivasra lehet projektjavaslatot
benytjtani. (Az egyéni palyazatok esetében gyakran kér a tamogato el6zetes jelentkezést.

(2) A palyazat benyujtasahoz tn. ,full account”-tal kell rendelkeznie a palydzonak, amelyhez teljes
korl regisztracio szilkséges. (A Semmelweis Egyetem esetében a regisztracié mar megtortént, igy
tovabbi intézményi regisztraciéra nincs sziikség.) Az egyéni mellett ugyanakkor sziikséges, hogy a
palyazo tanszékvezetdje, intézetvezetdje is rendelkezzen regisztrici6val.
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(3) A feltoltstt palyazat jovahagyasa két lépesoben torténik. Eloszor a tanszékvezetd, intézetvezetd
(Head of Department) hagyja jova a palyazatot, majd az intézményi adminisztracioért felelos személy
(az IK munkatarsa).

(4) A tanszékvezetdi jovahagyast kovetden a palyazd e-mailben értesiti az IK munkatérsait — siirgds
esetben telefonon is — kérve a palyazat jovahagyasat. A kéréshez mellékelni kell a palyazati
nyilvantarté lapot pdf formatumban. Az IK kijeldlt munkatirsa elvégzi a palyazat elektronikus
jovahagyasat 1 munkanapon belil.

5. Egyéb rendelkezések
Az Innovacios K6zpont folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati eljarasokkal kapcsolatos jogi és
egyéb szabilyozasok valtozésat; ezekrol haladéktalanul tajékoztatja jelen szabélyzat személyi hatélya
al4 tartozdkat, tovabba javaslatot tesz a szabalyzat és mellékletei szévegének mddositasara.
6. Zard rendelkezés
Jelen szabdlyzat a Szendtus 31/b/2014. sz&mu hatdrozatdval 2014. februar 27. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlileg ,,A palyazatok kezelési rendje a Semmelweis Egyetemen” cimti, 86/2007. (V1. 28.)

szamu szenatusi hatarozattal elfogadott szabédlyzat hatdlyat veszti.

A Szenatus felhatalmazza a Tudoméanyos Rektorhelyettest, valamint a Fotitkart, hogy az Innovécios
Koézpont vezetdjének javaslatara — kiilon szenétusi jovahagyas nélkiil — intézkedjenek jelen szabalyzat

rrrrr

Budapest, 2014. februér ,,27 »

'/ rektor
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A teljes palyazati eljarasi rend folyamatabrija
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A palyazét kozvetleniil érint6 folyamatok bemutatisa
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1. sz. melléklet

Vonatkoz6 jogszabalyok

Hazai jogszabilyok

Torvények

1. Magyarorszag Alaptérvénye

2. 1959. 1V. térvény a Magyar Ko6ztarsasag Polgari Térvénykdnyvérdl

a. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (hatalyos 2014. marcius 15-t8])
3. 1991. évi XXXVIIIL térvény a hasznalati mintdk oltalmarél

4. 1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

5. 1995. évi XXXIIIL térvény a talalmanyok szabadalmi oltalmarél

6. 1997. évi CXXXVI. térvény az Orszagos Tudomanyos Kutatési Alapprogramokrél
7. 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

8. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

9. 2003. évi XC. térvény a Kutatasi és Technolégiai Innovécids Alaprol

10.  2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol

11. 2004. évi CXXXIV. térvény a kutatds-fejlesztésrdl és technoldgiai innovaciorol

12. 2006. évi IV. toérvény a gazdasagi tarsasagokrol

13.  2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adérél

14, 2007. évi CLXXXI. t6rvény a kozpénzekbol nytjtott timogatasok atlathatosagarol

15.  2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésekrol

16.  2011. évi CXIL. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél

17.  2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl

18.  2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

Rendeletek

19.  160/2001. (IX. 12) Korm. rendelet a Nemzeti Kutatas-nyilvantart4si Rendszerr]

20.  14/2004. (VIIL 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM egyiittes rendelet a strukturalis alapok és a
Kohézios Alap felhasznélasdnak 4ltalanos eljarasi szabalyairol

21. 55/2005. (IIl. 26.) Korm. rendelet a jogszabalysértd, nem rendeltetésszerii vagy
szerzOdésellenes modon felhasznalt eurdpai unios forrasokbol szarmazoé és a kapesolodd allami
tdimogatasok behajtasanak eljarasi rendjérél

22. 102/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet az Eur6pai Uni6 4ltal nyujtott egyes pénziigyi témogatasok
felhasznélasdval megval6suld, és egyes nemzetkdzi megéllapodasok alapjan finanszirozott
programok monitoring rendszerének kialakitdsardl és miikodésérol

23. 130/2006. (VI. 15.) Korm. rendelet a Nemzeti Fejlesztési Ugynokségrol

24.  242/2006. (XIL 5.) Korm. rendelet az EGT Finanszirozdsi Mechanizmus és a Norvég
Finanszirozasi Mechanizmus végrehajtasi rendjérol

25, 49/2007. (I1I. 26.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozési id6szakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alap, valamint az Eldcsatlakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Eurdpai Szomszédséagi
és Partnerségi Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a teriileti egyiittmiikdéshez kapcsolodd
programjaibol szarmazé timogatdsok hazai felhasznalasanak intézményeirdl

26. 146/2007. (VL. 26.) Korm. rendelet a Kutatési és Technolégiai Innovaciés Alapbél nyijtott
allami tAmogatasok szabalyairol

27.  228/2008. (IX. 12.) Korm. rendelet a 2007-2013. programozési id8szakban az Eurdpai
Szomszédsagi ¢és Partnerségi Tamogatdsi EszkozbOl tarsfinanszirozott Magyarorszag—
Szlovakia—Romania—Ukrajna ENPI Hatéron Atnyilé Egyiittmiikddési Program végrehajtasarol

28.  237/2008. (IX. 26.) Korm. rendelet a Svéjci-Magyar Egyiittmikodési Program végrehajtasi
rendjérol

29.  146/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet a kutatds-fejlesztési és technoldgiai innovécids projektek

kézfinanszirozasi timogatasarol
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30.

31.

32.
33.
34.

4/2011. (L. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi idoszakban az Eurdpai Regionélis
Fejlesztési Alapbdl, az Europai Szocialis Alapbdl és a Kohéziés Alapbdl szarmazoé tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérol

37/2011. (III. 22.) Korm. rendelet az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrol €s a regiondlis timogatési térképrol

68/2011. (IV. 28.) Korm. rendelet a Széchenyi Programirodakrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé
ellendrzésérol

Kozosségi jogszabalyok

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

43,

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 1080/2006/EK rendelete (2006. julius 5.) az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alaprol és az 1783/1999/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol

Az Burépai Parlament és a Tandcs 1081/2006/EK rendelete (2006. julius 5.) az Eurdpai
Szocidlis Alaprol és az 1784/1999/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

A Tanacs 1083/2006/EK rendelete (2006. julius 11.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra,
az FBurdpai Szocidlis Alapra és a Kohéziés Alapra vonatkozé altaldnos rendelkezések
megallapitasardl és az 1260/1999/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

2006/769/EK: A Bizottsag hatirozata (2006. oktéber 31.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alapbdl az europai teriileti egylittmiikodés célkitlizés hatarokon 4tnyuld és transznacionalis
alkotoeleme alapjan a 2007-2013-as iddszakra nytjtott tamogatésra jogosult régiok és teriiletek
jegyzeékének felallitasarol

A Bizottsag 1828/2006/EK rendelete (2006. december 8.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alapra, az Europai Szocidlis Alapra és a Kohézios Alapra vonatkozo6 éltalénos rendelkezések
megallapitisardl szolé6 1083/2006/EK tanacsi rendelet, valamint az Eurdpai Regionélis
Fejlesztési Alaprol szol6 1080/2006/EK eurdpai parlamenti és a tandcsi rendelet végrehajtasara
vonatkozo6 szabalyok meghatérozasérol

A Bizottsag 1998/2006/EK rendelete (2006. december 15.) a Szerzodés 87. és 88. cikkének a de
minimis tdmogatasokra vald alkalmazasardl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1982/2006/EK hatérozata (2006. december 18.) az Europai
Kozosség kutatasi, technoldgiafejlesztési és demonstracids tevékenységekre vonatkozo6 hetedik
keretprogramjardl (2007-2013)

A Bizottsag 800/2008/EK rendelete (2008. augusztus 6.) a Szerzddés 87. és 88. cikke
alkalmazdsaban a tamogatdsok bizonyos fajtdinak a kozds piaccal Osszeegyeztethetdnek
nyilvanitasardl (4ltalanos csoportmentességi rendelet)

A Tanacs 1341/2008/EK rendelete (2008. december 18.) az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alaprdl, az Eurdpai Szocidlis Alaprol és a Kohézids Alaprol szol6 1083/2006/EK rendelet egyes
jovedelemtermeld projektek tekintetében torténd modositasarol

Egyetemi szabalyzatokhoz valé kapcsolodas

Kozvetleniil kapcesolodo szabdlyzatok

44,

45.

46.

A Semmelweis Egyetem Beszerzési Szabalyzata -11/b/2014. (1.30.) hatarozat

Az egyetem beszerzési feladataival kapcsolatos eljardsi szabdlyokat hatdrozza meg. A
palyazatok lebonyolitaséhoz kapcsolodd beszerzések esetében e szabalyzat elOirdsai az
iranyadok.

A Semmelweis Egyetem ERASMUS Szabalyzata - 122/2011. (XI. 24.) hatarozat

Az Erasmus programhoz kapcsolédé — az egyetem hallgatoit, munkatarsait, szervezeti egységeit
érint® — kérdéseket szabalyozza.

A Semmelweis Egyetem Gazdalkodasi Szabdlyzata —12/b/2014. (1.30.) hatarozat

Atfogé belsd rendelkezéseket tartalmaz az egyetem gazdasagi, pénziigyi, kényvvezetési,
beszamolasi stb. feladatainak ellatasardl, igy a palyazatokkal kapcsolatban keletkezd szamlak
kezelésénél e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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47.

48.
49.
50.

51.

52

A Semmelweis Egyetem hallgatéi szidmdra kiirt rektori palyamunkik és kiilfoldi
tudomanyos dsztondijak szabdlyzata -71/2006. (IX. 28.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzata - 18/b/2013. (II. 28) hatarozat

Az egyetemi kotelezettségvallalas folyamatat, az ahhoz kapcsolddo feladatokat és hataskoroket
szabalyozza; rendelkezései a palyazati folyamatokban is érvényesek.

Konzorciumi szabalyzat - 29/2004. (IIL. 25.) ET. hatarozat

Az egyetem €s szervezeti egységei konzorciumban valé részvételének feltételeirdl rendelkezik.
Eldirasai irdnyaddk a konzorciumban megvalositott projektek esetében is.

A Semmelweis Egyetem Szellemitulajdon-kezelési Szabdlyzata - 82/2005. (XII. 15.) ET.
hatéarozat

Az egyetemen megsziiletd kutatasi eredmények, szellemi alkotasok bejelentése, hasznositasa,
Jogi védelme stb. terén érvényesiild eljarasi rendet szabalyozza. Elbirdsai a palyazatok
megvaldsitasa soran keletkezo szellemi alkotasokra is iranyadok.

A Semmelweis Egyetem Kutatdsi szabalyzata - 19/2002. (II. 28.) ET. hatarozat

A tudoményos kutatds személyi és targyi feltételeit, a kutatdk jogait és kételezettségeit
szabalyozza. A pélyazati iton elnyert kutatasi timogatdsok eljarasi rendjét e szabalyzat 1. (5)-(8)
pontjai hatarozzék meg.

Kozvetetten kapcsolodo szabalyzatok

53,
54.
55.
56.
57.

58.

59.
60.

61.
62.

63.
64.
65.
66.

67.

A Semmelweis Egyetem Adatvédelmi Szabalyzata - 109/2006. (XI. 30.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Bizonylati Szabalyzata - 61/2009. (V. 27.) hatarozat

a Semmelweis Egyetem Esélyegyenldségi Terve - 48/2011. (IV. 28.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata - 24/2009. (XII. 17.) hatérozat

A Semmelweis Egyetem Készletgazdalkodasi Szabélyzata - 100/2006. (XI. 30.) hatérozat.
Modositas: 72/2008. (V1. 26.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Koérnyezetvédelmi Szabalyzata - 92/b/2013. (VIL. 4). szdmt szenatusi
hatérozat

Semmelweis Innovacié mikddési szabalyzata - 78/2009. (V1. 25.) hatérozat

A Semmelweis Egyetem Leltérozasi és Leltarkezelési Szabalyzata - 105/2010. (XI. 25)
hatarozat

A Semmelweis Egyetem Létesitménygazdalkodési Szabalyzata - 19/b/2013. (II. 28.) hatarozat
Nyilatkozattétel és a sajtoesemények szervezésének, valamint a honlaprendszer tartalmi
miikddési rendje a Semmelweis Egyetemen

A Semmelweis Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata - 9/a/2013. és 9/b/2013. (1. 31.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Rendezvénybiztositasi Szabalyzata - 51/2011. (V. 26.) hatarozat

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - 58/2006. (V1. 29.) hatarozat
(2013. jdlius 17-ig jovahagyott modositasokkal egységes szerkezetben)

Az egészségiigyi, oktatasi és egyéb tevékenység megbizasi jogviszonyban torténd ellatasanak
rendjér6l - 2011. 06. 30.

Gazdasagi Ugyrend - 2011. jilius 1.
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1. A pailyazati nyilvantart6 rendszer célja

A Semmelweis Egyetem palyazati nyilvantartd rendszere (tovédbbiakban: PNyR) ,Az egyetemi
palydzatok eljarasi rendjének szabalyozdsa™ cimil, ... szamu szabalyzat hatalya ala tartozé palyazatok
belsé nyilvantartasara, életatjuk kovetésére, a kapcsolodd dokumentumok elektronikus tarolasara,
tartalmak kereshet6vé tételére hivatott, egységes, integralt rendszer.

2. Jogosultsagok

kezelése érdekében.
2.1. Olvasas, levelezés

A PNyR felhasznéldja a palyazati szabalyzat hatdlya ala tartozo személy. A felhasznalé — a rendszer
els6 alkalmazdsakor — regisztrdl a PNyR-be, amit az IK munkatdrsai jévahagynak. A regisztralt
felhasznalok mindegyike rendelkezik a kvetkezd jogosultsagokkal:

o  szerkesztheti sajat alapadatait;

e  megtekintheti az IK altal feltoltétt palyazati ajanldkat.

2.2. Dokumentum-feltoltés, adatmaodositas

A regisztralt felhaszndl6 Uj palyamiivet tolthet fel a rendszerbe. A PNyR-ben rogzitett palyamdi,
projekt esetén a projektmenedzser hatarozza meg a szerepldk hozzaférési, adatmoédositasi
jogosultsagat (hozzarendeli a személyeket a palyamiih$z, projekthez). Ha a projektmenedzser méasként
nem rendelkezik, adatmédositast végezhet a szdban forgd palyami, projekt

e  projektmenedzsere;

e szakmai vezetdje;

e  gazdasagi vezetGje.

Az adatmédositasi jogosultsaggal rendelkezé személyek e palyamiivek, projektek esetében
e megtekinthetik és szerkeszthetik a kapcsolddé dokumentumokat, tjakat tolthetnek fel,
csatolhatnak;
e iizeneteket kiildhetnek és fogadhatnak a jogosult résztvevoktdl;
e  hasznalhatjak a kapcsolddé naptarfunkciét.

2.3. Korlatozott betekintés

Az egyetemi szervezeti egységek (pl. klinikék, intézetek) vezetdi betekintési joggal rendelkeznek sajat
egységiik palyazatait illetoen, de adatmddositast nem végezhetnek.

2.4. Teljes betekintés

Teljes betekintési joggal (pl. statisztikdk lekérdezése, adatkeresés) rendelkeznek — adatmddositési
Jjogositvany nélkiil — a
e  Rektori Titkarsag;
Rektorhelyettesi Titkarsag;
Gazdasagi Foigazgatdsag;
Pénziigyi Igazgatosag.

2.5. Adminisztratori funkciok

Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik az IK (betekintés, keresés, adatmodositas, térlés, palyazati
felhivasok és palyamiivek feltSltése) a PNyR egésze tekintetében.
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3. Belépés a palyazati nyilvantarté rendszerbe
3.1. Regisztracio
A PNyR a http://pnyr.sote.hu cimen érheté el. A rendszerbe csak az érvényes felhasznalonévvel és

jelszoval rendelkez6 felhasznalok léphetnek be. A regisztraciot a fenti cimen lehet kezdeményezni a
,regisztracié™ hivatkozasra kattintva.

Bejelentkezés
E-mall cim: r ]
Jatszd: [ e S ]

Bejelentkezes

= Eltsloitott iolszd

A regisztracios oldalon minden mez0 kitoltése kotelezd. Alapvetd feltétel, hogy a felhasznal6 1étezd e-
mail-cimet adjon meg a regisztraciés folyamat soran, egyéb esetben a regisztracio sikertelen lesz.

Amennyiben a felhasznalé nem talalja a szervezeti egységét a legordiild meniiben, fel kell vennie a
kapcsolatot az IK munkatarsaival a pnyr@palyazat-sote.hu email cimen, vagy hasznalnia kell a PNyR
,,JKapcsolat” meniipontjaban talalhato tizenetkiild6 funkciot.

A sikeres regisztraciét kvetden — amint az IK munkatarsai azt jovahagyték — a rendszer automatikus
iizenetet kiild a felhasznal6 szamara.
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Palyszsti bt Psliazati Hirsk

I

Regisztracio
Minden mezd LibsRé se Witelers)
vezetiiniy [ ]
Keresztnéy ]
ot | 1
Jelszé ( ] =
siszotpn [T ]
Telefonszam [ l

Intirmt moddream

Irdézet — ~

Felhaszndlisi feltételek

1. A Felhasznél &si feltételek hatdlya L]
Jelen ,Felhasanalasi feltételek” a pnyr.sote hu cimen elérhetd honlzp i alatinak szabilysit hatd meg.

2. Erirtett felek
Szolgaltats: Semmelweis Egyetem
Felhasznil&: az oldal szolgihatésalt igénybe vevd személy, aki sz oldalon megfelelden regisziralt.

3. Az oldal oélfa, a szolgiHtatss lefrdsa
Apnyr.sote.hu oldal 2 Semmelwels Egy online palyazati nyilva asihoz nylit feldletet, és ehhez kapcsolddo szolgaktatasokat.

4. A szolgiltatis Igénybevitel ének feltétele, regisziricié és adatvédelem
* Az oldal s20igahatisait osak regisztrih Felhasznaldk vehetilc iginybe. Aregisztriciés lapon megjeléh adatokat kitelez6 megadni.

* Aregisztracidt kovetden a Szolgaitatd megerSsits lizenetet kild a megadott e-mail cimre.

* AFelhaszndlé villala, hogy 32 Sktala ferbitott Fethasznildi adatok a valisignak megfeleinek.

¢ A mindent megtesz annak érdekében, hogy a regisztrah Felhasznald inak kezelése és feldolgoaien sorin a hatilyos j balyok alapin & megil
védelem biztositva legyen, ezért a Felhasznild Sltal megadott személyes a megfeleld b rendszerrel védi annak érdekében, hogy shhoz illetektelen

sztmily vagy személyek ne férhessenek hozzd.
ikséges szemnélyes kat a Szolgaitatd kizirdlag a honlapon feltiimetett kirben és médon haszndlja fel.

A Szolg‘annb felhivja a Felhaszn3lok figyelmét ama, houy = honhpn‘)l mis honlapokra is eltitogathat. Az oft kizBlt adatok helyességéén, a weblapok tartaimaén lletve a
Felhaszndld dktal itt dott adatai bi; agaért a Szolg: éget nem valial,

. -

5, Jelszéhasznilat, biztonsig

*  AFelhasznild jelszavin csak a Felhaszndlb ismeri.
. A atatd nem viltal feleldsséget azon visszaélésekért, melyeket 32 okozott, hogy a Felhasznilé nem megfeleld jelszét vilasztott, vagy jelszavit masok sziméra

£

3.2. Bejelentkezés és jelszo

Bejelentkezéshez a regisztraciés folyamat sordan megadott, érvényes e-mail-cimet és jelszot kell
hasznalni.

Bejelentkezés

Emalicim:  yy@semmelweis-univ.hu

Jelsz6:

| Bejeientkezés |

« Regisziricié
o Elfele 2

3.3. Elfelejtett jelsz6, email-cim

Amennyiben a felhasznalo elfelejtette jelszavit, a bejelentkezé képernydn talalhato , Elfelejtett jelszo”
hivatkozast kell hasznédlnia. Erre kattintva, meg kell adnia a regisztralt e-mail-cimet, amelyre a
rendszer automatikus lizenetet kiild. Az {izenet tartalmazni fog egy hivatkozast, amelyen keresztiil
lehet6ség nyilik 4j jelszé megadasara.
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irja be az uj jelszavat

Irja be az uj jelszaval kélszer, hogy megbizonyosodhassunk annak helyessegérdl.
uj ielszbi |
Jelszo megerusimsel |

Jelszavam megvdliozratisa

Amennyiben nem érkezik meg az automatikus e-mail par percen beliil, célszerii megnézni az e-mail-
fickhoz tartozé levélszemét (spam) mappat is. Egyes levélkiildé szolgaltatok az automatikusan
generalt e-mail-iizeneteket sziirik.

A regisztracional hasznalt e-mail elfelejtése vagy egyéb, a belépéssel kapcsolatos probléma esetén
segitség kérhetd e-mailben (pnyr@palyazat-sote.hu) vagy telefonon az IK titkdrsdgén (459-
1500/55438).

4. A palyazati nyilvintarté rendszer alkalmazasa
4.1. Foémeniik

A bejelentkezést kivetden a regisztralt felhasznalo a kezdképernydn 6 fomeniit talal:

sajat adataim, ahol a személyes adatait aktualizalhatja;

értesitések, ahol a rendszeriizeneteket olvashatja el;

palydzataim, ahol a sajat, mér feltSltott palyazatainak adatait szerkesztheti;

palydzatok rogzitése, ahol j, sajat palydzatot tolthet fel;

iizenetek, ahol a tobbi felhasznal6tdl érkezett iizeneteit olvashatja, vagy kiildhet szamukra

ujakat;

e dokumentumok, ahol a sajit palydzatokhoz feltoltdtt dokumentumokat nézheti meg (részletes
leiras a ,,Csatolt fajlok kezelése” c. fejezetben talalhato).

Semmelweis Egyetem — Palyazat nyilvantarto rendszer _

Sajat adataim  Erlesilések 2 Palyazataim  Palyazat rogzitése  Uzenetek  Dokumenturn tar

Palyazat rigzitése
Sajat adataim

Eseménynaptar

A bejelentkezés utan a rendszer a kezddképernydt (a ,,Sajat adataim” fOmeniit) jeleniti meg. Ha a
PNyR alkalmazésa soran, szeretne visszatérni a kiindulé helyzetre, kattintson e fémeniire.

4.2. Sajat adataim
E képernyd tartalmazza a rendszer navigaciés meniijét, a bejelentkezett felhaszndlé alapadatait, a

hozz4 tartozé palyamiiveket, projekteket, valamint az ezekhez kapcsolodé hataridoket és eseményeket
tartalmazé naptérat.
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Semmelwels Egyetem — Palyazal nyilvantano rendszer G o fopcol  Kiepes
Sajal adataim  Erlesitések 29 Polysralok  Palyazal njanksk  Drenetek  Dohumentum thr  Admbnisriraciéd
Sajat adataim Esemenynaptar
2012. Januér 4 »
Név:
Hét Ked Sie Cs0 Pén szo Vas
Intézet: 1
E-mall cim:
Telotonszam: 2 3 4 5 6 7 8
Jogonuliadg:
9 10 " 12 13 14 15
Ealit pdataim médosiisa
46 17 18 12 20 21 22
Sajat Palyazataim
23 z 25 25 7 28 28
Pilyazst RogziMs  guner  Alprojekiek  Hidnyos
kdeje 30 3
Tenanvagielieszies 2012 Nem ] (1]
41 rajomigileTy  januar rogzast
Kiionos mumstisia 18
maemathal,
HmRrRsomany,
micematikal (MM
BEOZESEKIG

Fontos a sajat adatok naprakészen tartdsa, hiszen az IK és PI-TkCs munkatirsai a megadott
elérhetoségeken keresztiil érhetik el a felhasznalot. Az aktualizalas a ,,Sajat adataim médositisa”
hivatkozason keresztiil végezheto el.

4.3. Palyazat rogzitése

A ,Palyazat rogzitése” meniipontban taldlja a felhaszndlé az aktualis pélyazati ajanldkat, amelyek
koziil egyre kattintva, kezdheti meg palyamiivének feltsltését. (A palydzati ajanléban esetleg nem
talalhat6 palyazati felhivasok esetén értesiteni kell az IK munkatarsait a pnyr@palyazat-sote.hu e-
mail-cimen vagy a ,,Kapcsolat” meniipontban talalhaté tizenetkiild6 funkcién keresztiil.)
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. Semmelweis Egyetem — Palyazat nyilvantarto rendszer B s oot e

toy:

L

A
&

Sajal adataim Erlesitesek 2 Palyazataim Palyazat rogzitése Uzenetek Dokumerium {ar

Palyazat ajanlok

Cim ¢ Dol & payatkida ¢ Amapot ¢ Miiveletek

ERA-NET Call 2012 2012, februar FP7-ERANET-2012-RTD Archiv o
28,

Richter - Rovid 1avi kutatasi tdrmogalas 2012. februdr Rivid tavd kutatasi tamogatés Archiv vy
15;

Richter - Kulatasi tevékenység tamoqgatasa 2012 Richter - Kutatas| tevékenység tamogatdsa Archiv o
mércius 15.

FET Open 2013 FP7-ICT-2011-C Honlapon v
mércius 12. megjelenik

Eneray Call Part 2 2012 FP7-ENERGY-2012-2 Archiv o
marcius 8.

ERC Advarced Invesligalors Grant 2012, ERC-2012-ADG_20120216 Honlapon o«
november 16. megjelenik

Pélyézat flatal orvosoknak 2012. &pritis Pélyazat fiatal orvosoknak Archiv v
30.

Orsz4gos lehelségseqltd halbzat Iétrenozdsa — (Maayar 2012. majus TAMOP - 3.4.4/8-1111 Archiv s

Géniusz Intedrall Tehetségseqitd Proaramy 30.

A pélyamil adatait tobblépéses ,,palyazati varazslon™ keresztiil lehet régziteni a PNyR-ben az alédbbiak
szerint:
e az alapadatok felvitele;
a pénziigyi adatok régzitése;
a projektben résztvevok felvétele;
a palyamiihoz tartozo fajlok csatolasa;
események, hatarido rogzitése;
véglegesités, kisérdlap és kapcsolodé dokumentumok letSltése, nyomtatasa.

e © o © o

Minden (rlap tartalmaz kételezéen kitdltendd mezdket, amelyeket a PNyR ,,*” karakterrel jel6li meg.
A rendszer nem engedi a tovabblépést e mezdk iiresen hagyasa esetén. A ,palyazati varazslo”
meniirendszere szinekkel jelzi, ha a felhasznald valamennyi sziikséges informéciét megadta, és
lehetséges a tovabblépés: az inaktiv pontokat sziirkével jeloli, az aktivakat pedig halvanykékkel a
rendszerben talalhaté Osszes hivatkozdssal megegyezben. Amennyiben minden sziikséges adat
rogzitésre keriilt, a palydzat stitusza ,rogzitett”-re valtozik. A méar feltdltdtt adatok modositéasa a
kovetkezOk szerint lehetséges. Amennyiben egy trlapot (pl. ,,Pénziigyi adatok fiil”) teljes egészében
kitoltétt a palyazo, az adatokat a rendszer elmenti, igy azokhoz barmikor vissza lehet témi modositas
céljabol. Az Grlapok valtozasainak kdvetése megoldott, igy egy korabbi allapot is visszadllithat6. Ha a
szerkesztés megszakitasa egy Urlap kit6ltése kozben torténik, az adatok mentése €s megorzése nem
biztositott.

4.3.1. Az alapadatok felvitele
A rendszer segiti a felhasznal6t azzal, hogy a palyazati felhivas ismert adatait el6re kitslti, igy a
tovabbiakban csak a sajat palyamiire vonatkozd specifikus informéciokat kell megadni. A sziikséges

adatok kitoltését kovetden az ,,Adatok mentése és tovabblépés” gombra kattintva, lehet folytatni a
munkat.
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A palyazal alapadatai

Palyazati kiirss tipua*; TAMOP-

Pélydzat kbdja*: [TAmors.12 |
el 3 cd

::’I’“:f:“::_'-m [ A palyizat pantos megnevezése |

Boadisi hatirka": | zo1z2.01.31.

Pétydrat iefes cime*: lA palyizat pantos megnevezése |
Palyazat rovid cime™: | A pilyizat riwid cime )
2 ¥ h'
Rivid heirks: A palyazat beirdsa
Kulesszavak: [ Kulesszavak
Palydzat stitusza”; Rogzitett

ACMOk Mmentése €5 tewibblepes

A palyamii statuszat az IK éllitja 4t a pdlydzé 4ltal szolgaltatott informdciok alapjan a kovetkezd
lehetéségek koziil valasztva:
e  rogzitett;
egyetemi elbiralas alatt;
benyujthatd;
benyujtasa elutasitva;
beadott;
nem tamogatott;
tamogatott;
lezart projekt.

Az alapadatokat tartalmazo {rlap szerkesztéséhez — mentést kdvetéen — barmikor vissza lehet témi a
korébbiakban leirtak szerint.

4.3.2. A pénziigyi adatok rogzitése
A pénziigyi adatok kit6ltése soran rogziteni kell
e apénziigyi alapadatokat;

e akonzorciumi partnerekre vonatkozd pénziigyi adatokat és
e aSemmelweis Egyetemrol palyazo szervezeti egységek pénziigyi adatait.
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Tananyagfejlesztés és tartalomfejlesztés kilonos tekintettel a matematikai, természettudomanyi, miisza
informatikai (MTMI) képzésekre

Pilyszatalapadatal  Pénziigyladatok  Prolektrészivevdk  Csatohfafiok  Események. hatdridsk  Nyomiatds  VaHozéskdu

Pénzigyi adatok /
« Pénzigyl adatok szerkeszté

Projekt teljes kdltsége 200000 Forint
Megpalyazott 6ss2eg 10000 Forint
Projekt futamideje 2012. januar 31.-2013. marcius 31.

Finanszirozas tipusa utdfinanszirozott

Konzorclumi partnerekre vonatkozoé adatok

» Partner pénziigyi adat hozzaadasa

A pénziigyi alapadatok kitoltéséhez a ,,Pénziigyi adatok szerkesztése™ hivatkozésra kell kattintani.

Semmelweis Egyetem — Palyazat nyilvantartd rendszer

Sajat adataim Ertesitesek Palyazatok Palyazal ajaniok Uzenetek Dokumentum tar Adminisztracio

N T
Pénziigyi adatok szerkesztése
Projekt teljes kahsége: [ 200000 ]
bon aopalvazal anresat s lantalmaz sann e c&uk 22 ontesz e5 & lamagalas osszeaeling pe
Projeki teljes kéltségének pénzneme: | Forint ¢ |
Megpalydzoft 8sszeg: (10000 ]
Fa a aalyarat Gnress] s arlaimze abior s A & tamogalas 08828041 azaz a2 Onres2 nelkul Dsszeastna e
Megpalyazott 6sszeg pénzneme: | Forint &'
Projekt futamidejének kezdete: [2012.01_3 L ]
Projekt fulamidejének vége: 2013.03 31 ]
Finanszirozas tipusa: i qtéﬁnanszirgioit 21
Utéfinanszirozashoz forrast biztosit: {oEr &)
Egyéb intézményl: [ ]
| Mentés |

Ezt kovetden megjelennek a palyamii (projekt) pénziigyi alapadatai bevitelére szolgdldé mezok,
amelyeket értelemszeriien kell kitslteni, majd menteni. (Az adatok szerkesztéséhez modositas céljabol
mentés utan barmikor vissza lehet témni.)
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Az alapadatok kitdltése és mentése utan, a rendszer visszairanyitja felhasznalét a pénziigyi adatok
oldalra, ahol — amennyiben relevdns — konzorciumi partnerekre vonatkozd, majd a Semmelweis
Egyetemrol pélyazok pénziigyi adatait tartalmazé beviteli mezdket kell kitolteni. Egy pélyami
(projekt) esetében tetsz6leges szami résztvevore vonatkozoan vihetdk fel a pénziigyi adatok. (Az adott
palyéazati felhivds ugyanakkor sok esetben meghatdrozza a lehetséges konzorciumi partnerek,
résztvevok szamat.)

proba 1

Bavizal alapadatal  RPénzucd aditok  Piolel tészvevik  Csatolt fallok  Eseméiwelo hatdnldok  Vedlegeses  Fapat

Pénzugyi adatok
= Rénziipd adtok szetkesntése

Projektiel8s koltsége 100 Forint

Meapalyizol 0sszeg 100 Forint
Projekt futamigeje 2012 november 2-2012 hovember 30
Finanszira2as tipusa yidlinansairozott

/

Konzorciumi partnerekre vonatkozd adatok
o Paqtnet pénzikyl bt lozzamiisa

Semmelweis Egyetemrdl palydzok pénzigyi adatal /

Vg o ad .

AddiKolgial Tanszék » @
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Egyetemi pénziigyi adatok szerkesztése

intézet/klinika: | Atlétikal Tanszék

Van énrész:
e __‘Vandnrész

« ($)Nincs 6nrész

Onrésza

rerete torvarer
swsscrortsn: | )
Kérttdmogatas  Onrész Egyéb forris Osszesen

o (o Y o o ] C—
i ) )] D
R Co N o B Cos [ O
Rezs C | CHE i C )
e s Com N Coms [ Co )
somenents o] (o ) ] [ ]
Egyep (o ) [0 ] (o ) [ )
A Con [ o [ Co N CO

| Mentés |

A konzorciumi tagok, illetve egyetemi palyazok pénziigyi adatainak feltoltését kovetoen keriil sor a
,Projekt résztvevOk™ lirlap szerkesztésére. A tovabblépéshez a pénziigyi adatok lap aljan taldlhaté
,,Tovabb a projekt résztvevok™ gombra kell kattintani. E 1épés el6tt ellendrizni kell, hogy az dnrésszel
kapcsolatban a megfeleld mez6 van-e megjeldlve, mert a rendszer a késébbiekben ezzel 6sszhangban
1év6 sablonokat general.

4.3.3. A projektben résztvevik felvétele

Minden palyazathoz, projekthez tetszoleges szamil egyetemi kontaktszemély rendelhetd, azonban
kotelezben meg kell adni legalabb egy projektvezett, gazdasagi vezetét és intézetvezetSt. A projekt
résztvevoit tartalmazé oldalon szerkeszthetdk az érintett szemeélyek adatai, azaz
e a palyam(i elkészitésében, a projektben aktivan részt veviké, akik a PNyR-ben regisztralt
felhasznaloként vannak jelen és lathatjak, szerkeszthetik az adott palyamii (projekt) adatait;
e az egyetemi kontaktszemélyeké, akik nincsenek a PNyR-ben regisztralva, de részt vesznek a
palyézasi, projekt-megvaldsitisi munkaban, pl.: gazdasagi vezetd, intézetvezetd stb.;
e a kiilsé szervezetek esetében kapcsolattartd szemeélyeké, akik nincsenek regisztralva a
rendszerben, de egy egyetemen kiviili szervezet megbizésabol, képviseletében részt vesznek a
pélyéazati munkaban.

A rendszer minden, ide felvett kontaktszemélynek automatikus {izenetet kiild a palyazathoz tartozo

adatok valtozasairdl, hataridokrél, eseményekr6l. A projektvezetok és gazdasagi vezetdk ugyancsak
automatikus értesitést kapnak a szakmai és pénziigyi beszamolok hatéarideje elott két héttel.
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e A PNyR-ben regisztralt felhasznalok esetében a ,Felhasznalé hozzdaddsa a projekthez”
hivatkozasra kell kattintani, majd értelemszeriien kitdlteni a beviteli mezoket.

e Az egyetemi kontaktszemélyek tekintetében az ,Egyetemi kontaktszemély hozziadasa”
hivatkozésra kattintva kell feltdlteni az adatokat. A megadott e-mail-cimnek érvényesnek kell
lennie, mert a rendszer erre kiildi majd az értesitéseket.

e Kiilsd szervezet kapcsolattartdinak felvételéhez a ,Kiilsé kontaktszemély hozzéadasa”
hivatkozasra kell kattintani, majd értelemszeriien kitolteni a beviteli mezdket. Kiilsd
kapcsolattartoként tetszbleges szamu kontaktszemély felvehetd.

Semmelwels Egyetem - Palyazat nyil)

, r Sajal adataim Ertesitesck Palyazatok F
h A

Felhasznald hozzaadasa a projekthez

Wév: [ Kovics Jinos

J

Intézmény/oég: [NFU j

E-mali: [ Jjanos.kovacs@nfu.hu ]

Teletonsz4m: | 062033445566 ]
Mentés Vissza

A kapcsolattarté személyek adatai késébb, a felvétel utan is szerkeszthetdk. Ezekr6] a médositasokrol
a rendszer automatikusan értesiti a palyazathoz, projekthez rendelt felhasznalokat és
kontaktszemélyeket. Megfeleld jogosultsag esetén a korabban felvett kontaktszemélyek torolhetok.
Valamennyi, a résztvevokhoz tartozo beviteli mezé helyes kit6ltését kivetden a , Tovabb a csatolt
fajlokhoz” gombra kattintva lehet tovabblépni.

| Toviabb a csatolt ARG

4.3.4. Csatolt fijlok kezelése

A PNyR lehetbséget ad egy palyazathoz tartozoé fajlok csatoldsara. A palyazénak a palyamti (projekt)
€letutja soran folyamatosan fel kell tdltenie a lényeges dokumentumokat (pl. kifizetési kérelem,
idészakos beszdmold, ezek elfogadasardl szolo értesitések, a helyszini szemle jegyzokonyve stb.).
dokumentumtérba. A fajlok konyvtarakba is rendezhetdk. A rendszer minden felvitt palyazathoz
automatikusan generalja a kévetkez6 négy konyvtarat.

Egyetemi formanyomtatvanyok
Pénziigyi adatok

A kdzremiikddo szervezet dokumentumai
A palyazathoz tartozo 6 kdnyvtar.

Uj kényvtar létrehozasara akkor keriil sor, ha a feltsltendd f4jl tartalma nem illeszkedik a generalt
konyvtarakhoz. Ilyen esetben az ,,Uj konyvtar hozzdadésa™ szekcidban kell megadni a kdnyvtar nevét,
valamint kivalasztani a ,sziil6konyvtdrat” a legdrdiildé meniib6l. Amennyiben nem keriil sor
sziilokonyvtar megadasara, Ggy az 0j konyvtar a ,,gydkérben” jon 1étre. Dokumentum feltsltéséhez az
,Uj fajl csatolésa” szekciGban a legordiilé meniibdl kell kivalasztani a konyvtérat, majd ,,choose file”
gombra kattintva, tallézassal kereshetd meg a sajat gépen a sziikséges fijl. Az elnevezés mezét
kitdltve, a ,,F4jl csatoldsa” gombra kattintva lehet a feltltést véglegesiteni.
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0 fa]l csatolisa
Konyvidr: Eyyetemi formanyomiateinyek / Up kémypytir H
Fx: | Dhoose File  kisesalap 2011 _11_24.doix ]
Einavezds: | kiserolap.dotx J
Fajl csarolasa

Sikeres csatolds utdn az 1] f4jl megjelenik a kdnyvtarszerkezetben.

= Egyetemiformanyomiatvanyok / U kdnyviar

Feltdhés datuma ¢ Felhasznalo ¢ Név ¢  Miiveletek

2012. januér 27.15.50.16 Torbk Gabor kiserolap.docx (Y i}

A feltsltott fajlok a miveletek fiilén letSlthetdk, illetve torélhetok. Egy palyamiihéz (projekthez)
tartozd Osszes fajlt letdlthetd egyben és tomdritett formaban is (.zip). a ,,Csatolt fajlok kezelése lapon
az ,,Osszes csatolmany letdltése (ZIP)” hivatkozas segitségével. A toméritett f4jl kibontésdhoz a
Windows alapu operéacis rendszereknél javasolt szoftver a Winzip.

4.3.5. Eseménynaptar

Az eseménynaptar lehet6séget ad a kapcsolédd események, hataridok nyomon kovetéséhez. Egy
palyamithtz (projekthez) tetszoleges szami esemény ¢s hataridé rendelhet, amelyek lehetnek
publikusak (a palyazatban, projektben résztvevok szamaéra), de lehetnek csak a magunk részére
megadott emlékeztetdk is. A sajat palyazatokhoz tartozé eseményeket, hataridoket mar a bejelentkezés
utan lathatjuk — dsszesitve — a jobb oldalon talalhaté naptarban.

O o R Ksen

Sapt atatee Erveitgoen Phtyatsind Falpian gioith Uperatny Dehsarmg iy 1ir L 1 2L

Saat adatam Eseménynaptir
2012, Fabrubs WY i T naphaz - b
Mav TEA Guippr
it was Son Ca Pen s Vau
[ AkEy Kppawal Sudd 1 ? 3 ] 4
ol cim: gatorSwebdewl hu -
. 1ZsETE e z ] » 10 1" 12
e e
ot ig Acyrer Ay e
a4 4 h T y g Foudn Wlbdube
freqr eIy 51 I L ool 2
bt pdwiin yrixkos b 6 informatigl (UTHY keprésetre § Begbeabiibs [Torth
0 2] Ed | atawr]

Sajal Palyazataim

Fayar E:"“‘mmlmm-

Ianamagledesnes 0N Fuls A L]
Jarakt prap
REOndy pucde 4 (L]

Az eseménynaptér szinekkel kiilonbdzteti meg a kapcsolodd bejegyzéseket. A kurzort az esemény f61é
mozgatva, részletesebb tajékoztatas jelenik meg az adott eseményrél, hataridorél.

Uj bejegyzéshez az adott palyami (projekt) nevére kell kattintani a ,,Sajat adataim™ oldalon, majd az
,Események, hataridék” fiilre kell 1épni, ezen beliil pedig az ,,Uj esemény” hivatkozasra. A beviteli
mezOket értelemszeriien kell kitolteni, a datum megadasat a datumkivalaszté menii segiti, amelyben
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mind az esemény, mind az értesités idépontja kivalaszthat6. Palyazas esetén az események megadésa
csak lehetoség, a projektek tekintetében viszont a beszamoldok datumaénak rogzitése kitelezo.

Semmeiweis Egyetem — Palyazat ayilvantanto re

Sajat adateim Ertesité sk Palyaraton Palyaral apanioh

Esemény szerkeszlése

Thrgy: [ Megheszeles

Esemény aituma: (2015 02,18, 10.30.00

Eriesiids dhivms: o 2012 Februdr [] “]
H K Sia Cs P Sza V
Publus:
Menies
13 14 is 16 17 i3 19
20 21 22 23 B 5 26

27 28 29
Ido 10.30.00
Ora
=3
Perg -
M4 Kisz

4.3.6. A palyamii véglegesitése

A palyazat rogzitése a véglegesitéssel zarul. A palyamii pénziigyi adatainak feltdltésekor az dnrész
nagysagarol, illetve forrasardl is nyilatkozni kell. A pélyédzati nyilvantartd lap aldirdsaval a szervezeti
egység vezetoje és gazdasagi vezetdje kitelezettséget vallal e forrds rendelkezésre allasarol.

Semmelwers Egyetem ~ Palyazat nyilvantarto rendszer G  5oc  Roocsomr  Kiepss

Sajal adataim Ertesiesek Pilyazalok Palyazat apankok Uzenelek Dokumentum Lar Adminiszirackd

Lorem ipsum dolor sit amet
Pilvézataepedatal  Pérzigvisdetok  Projekirdextvevdk  Ceslofiliok  Eseménvek hatbridih  Vegiowsités  VéBozhskOvers

Palyazat rogzitése

o Tudomasul vesszUE. hogy jelen palyazat einyerese essien a galas telips Gsszeqenak egy reszs Kezpeal hozzajanulas cimen elvenasra kenil. IAmenny:nen a
palyazal olbia Az pivonas megengedett mirdiel, a pilyazah lelseie! eril 52010 riszt a palydzal nnlvnkadl Lap mellé raleian keil ) Jelen lomanyomiabvanyt o
palyazaladbzpont alaratasahe kell csamini. Kielenok. nogy a fen adalok & valdsagnak megleleingk ¢3 a2 elehronikus agalszoloaltalhsnak elegat 1emink

& Apalpdzat benyigtsival gy 1dtsen hazedsmlunk, kogy az Egyelern honlagian s prejekiiel kageselales legfontosubl adalok megielenjenck.

Pilyazat regrilése

A péalyazat véglegesitése utan letdlthetdve valik a palyazati nyilvantart6 lap pdf. formatumban. Ezt a
lapot kell kinyomtatni, a megfelelé helyeken alairatni és eljuttatni az IK szaméra azon
dokumentumokkal egyiitt, amelyeket az Egyetem erre jogosult képviseldinek ald kell irnia. A lap
hianya esetén a palyazati dokumentacio cégszer(i alairdsira nem keriil sor.

Erre az oldalra a ,,Nyomtatas” meniiponttal barmikor vissza lehet térni, és a kapcsolodd fajlokat le
lehet tolteni. A pélydzati nyilvantarté lap mindig a rendszerben szerepld, aktualizalt adatokat
tartalmazza.

Amennyiben hidnypdtlashoz vagy tisztdzé kérdések megvalaszolasahoz 0jabb, cégszeriien alairt
dokumentumok benytjtasa sziikséges, a palyazati nyilvantarté lapbol Gjabb példany nyomtathaté. Ha a
palyamii (projekt) adataiban a korébbiakhoz képest lényeges valtozas is bekdvetkezett (pl.
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projektmenedzsment, koltségvetés), a modositott adatlapot — az aktualizalt informécidkkal —
ismételten ki kell nyomtatni és alairattatni a szervezeti egység vezetoivel.

4.4. Nyertes projektek kezelése
4.4.1. A projektek rogzitése

Nyertes palydzat esetén — a palyazo altal megkiildott értesité alapjan — az IK atallitja a palyamt
statuszat a PNyR-ben. A szerzodéskoteés sordn a palyazé feladata aktualizalni a palyazat kapcsan
korabban rogzitett informéacidkat, valamint jabb, a tdmogatassal Osszefiiggd adatokat megadni. A
modositasokat a palyazat adatlapjan az ,Alapadatok szerkesztése” vagy a ,,Szerzodéskotés
szerkesztése” meniipontokat kivalasztva lehet végrehajtani. Uj adatként jelennek meg a

e projekt azonositdja;
a szerzOdésszam,
a CO rendelésszam;
a kiils® kapcsolattarto;
beszamolok hataridéi (legalabb harom):
o aszakmai beszdmolé (legalabb egy);
o apénzigyi beszamold (legalabb egy);
o a futamidd utani beszamolé (legalabb egy).
A hatarid6krol a projekthez rendelt felhasznalok, illetve kontaktszemélyek automatikus értesitést
kapnak e-mailben.

e o @ o

Semmelweis Egyetem — Palyazat nyilvantarto rendszer B i oo i

Sajal adataim [riesitések Palyazataim Palyazat rogzitese Uzenclek Dokumemum {ar Admimsziracio

palyazat alapadatai  Pénziinyi adatok  Projektrészivevok  Csatolt faflok  Események, hatdridok  Voglegesnes  Export  Valtozaskovetés

Alapadatok

Kérjik nézze 4t a projekt 6sszes adatat és a megvaltozott adatokat médositsal

o Alapadatok szerkesztése
o Szerzidés szerkesztése

Projekt azonositd

SzerzGdésszam @ rincs megadva
Palyazat kidja Palyazat fiatal orvosoknak
Pélyézat teljes neve proba 1

Pélyazat révid neve proba1

Ravid leirés

Kulcsszavak

Palyazafi kiiras tipusa Egyéb

A nyertes projekt esetén a tdmogatdsi szerzOdést és annak mellékleteit is fel kell tdlteni a
dokumentumtérba.

4.4.2. A riogzités véglegesitése

A szerzbdéskotéssel Osszefiiggd adatok szerkesztésének lezarasa a palyamiivek véglegesitésével
megegyezd modon torténik.
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4.4.3. A PNyR hasznilata projektek futamideje alatt

A projekt futamideje sordn — amennyiben lényegesen moédosulnak a projekt adatai (pl. a kifizetés
utemezése, a projektzards datuma stb.), a rendszerbe felt6ltott adatokat a korabbiakban megismert
modon aktualizalni kell. A modositasok és beszamolok dokumentumait ugyancsak fel kell tolteni a
dokumentumtarba.
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