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A Nyiregyhazi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa — az intézményi palyazati tevékenység
hatékonysaganak ¢és eredményességének biztositasa érdekében — az Egyetem Palydzati Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetkezok szerint alkotja meg:

1. Altalanos rendelkezések

A Nyiregyhazi Egyetem Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata 10 §-ban foglaltak értelmében a
Szenatus hatdrozza meg az intézmény képzési és kutatasi feladatait, fogadja el a kutatasi-
fejlesztési innovacids stratégiat.
Az intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatkdrben a Szenatus dont:
a) a Palyazati szabalyzat elfogadasarol és modositasarol, tovabba hatalyon kiviil
helyezésérol;
b) sziikség szerint a palyazati tevékenységet szervezd, koordinald belsd szervezeti egység
1étrehozasardl, atalakitasarol és megsziintetésérol.

1.1. Alapelvek

a) Az Egyetem vezetése 0sztonzi, tamogatja azon palyazati javaslatokat, amelyek az IFT-
hez, az Egyetem alaptevékenységeihez, illetve a palyazni kivano egység fejlesztési terve-
ihez illeszkednek.

b) Az Egyetem szervezeti struktarajanak megalkotasa soran prioritasként kezeli a hatékony
munkamegosztés elvét az akadémiai vonal €és a Kancellaria kozott: az oktatast és a kuta-
tast, mint intézményi alaptevékenységet a rektor szakmai utasitdsanak megfelelden kell
megjeleniteni szakmai tartalomként abban az esetben, ha a konkrét palyéazat, projekt mii-
kodését gazdalkodasi szempontbol az utasitas nem veszélyezteti (a rektor szakmai utasi-
tasa —amennyiben ez irasban leszabalyozasra keriil — kiterjedhet konkrét személyek dele-
galasara is).

C) A versenyképesség megbrzéséhez és fejlesztéséhez sziikség van palyazati forras bevona-
sara.

d) A palyazati szabalyzat egy betarthato, rugalmas és tamogatd szabalyozasi keretrendszert
kivan biztositani.

e) A palyazati javaslatnak illeszkednie kell a palyazati felhivashoz, valamint az abban meg-
fogalmazott célkitiizéseknek 6sszhangban kell lenni az Egyetem célkitlizéseivel, annak
fejlesztési elképzeléseivel.

f) A palyazati tevékenység bejelentési kotelezettséggel jar (tervezhetOség, transzparencia,
koltségvetés) amelyekrdl az Egyetem nyilvantartast vezet.

g) A palyazati dontéshozatal transzparens és objektiv szempontok alapjan biztositja a kolt-
ségfedezet tervezhetdségét és az Egyetem legeredményesebb versenyét a palyazati pia-
con.

h) A palyazati tevékenység soran sziikséges a célok, eszkdzok eredménykoherenciaja.

1) Cél, hogy a palyazat koltségvetése biztositsa a projektcélok koltségeinek teljes fedezetét.
Az Egyetem a gazdasagi lehetéségeinek mérlegelése alapjan dont a magas rizikoval jard
projektek megvalositasarol.

J) Az Innovaciods Iroda rendszeres idokozonként feliilvizsgalja a palyazati szabalyzatot €s
fejleszti szolgaltatasait a palyazati munka hatékonyabba és eredményesebbé tétele érde-
kében.



1.2. A szabdlyozas célja, feladata

A Szabalyzat a megfeleld szervezeti struktira kialakitasaval parhuzamosan, a feladatok és
hataskorok elosztasaval, meghatarozasaval, az eljarasi rend részletes szabalyozasaval rogziti
az Egyetem altal benyujtott palyazatok, elnyert tdmogatdsok kezelési modjara, eljarasi
rendjére, a folyamatban részt vevd személyek, szervezetek feladataira, jogaira ¢és
kotelezettségeire vonatkozo rendelkezéseket.

1.3. A Szabadlyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, tovabba
C) az egyes intézményi palyazatok megvalositasiban partnerként kozremiikodé — az
Egyetemmel szerzddéses jogviszonyt l1étesitd — kiilsé szervezetekre, illetve személyekre. Ez
utobbiak esetében a megkotott szerzodésnek tartalmaznia kell az egyiittmiikodés pontos
szabalyait és feleldsségi koreit, valamint jelen palyazati szabalyzatra vonatkoz6 megismerési
nyilatkozatot (4. sz. melléklet)

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szabalyzat személyi hatdlya ald tartozok teljes
palyazati, valamint palyazati tamogatasbol finanszirozott projekttevékenységére.

1.4. Fobb értelmezo rendelkezések

A hatalyos jogszabdlyi kornyezet altal megszabott fogalom meghatirozasokon tul jelen
szabalyzat fobb fogalmi definicioi:
Audit
Objektiv kiértékelésre iranyuld modszeres, fliggetlen és dokumentalt folyamat, eurdpai
uniods és mas nemzetkdzi tamogatasok ellendrzése.

Eldleg
Az utéfinanszirozott palydzatok esetében — amennyiben a palyazati felhivas/utmutato
engedélyezi — elére meghatarozott mértékii eldleg igényelhetd, kivéve a szallitoi eldleget.

Elszamolhato kéltség

Tamogathatonak itélt projekt tevékenységeinek megvalositasaval kozvetleniil 6sszefiiggés-
ben felmeriild, elszamolhatosagi idészakban ténylegesen felmeriilt és kifizetésre kertilt kolt-
ség, minden olyan tétel, ami a palyazat koltségvetésében ¢s a Kedvezményezett elszamola-
saiban megjelenik.

Fenntartasi kotelezettség/fenntartdsi idészak

A tamogatas elnyerését kovetden, a projekt megvaldsitdsa utan kovetkezd iddszakot
nevezzilk fenntartdsi iddszaknak. Pélyazati konstrukciotol fiiggden, altalaban 3-5 éves
fenntartasi id6szakot kell vallalnia a palyazonak. A fenntartasi idészakban —kiirastol fliggden
— az Egyetem wvallalja —a tamogatas visszafizetésének terhe mellett - a projekt
fenntartasat/lizemeltetését.

Hidnypdtlas
A kozremiikodo szervezet lehetdséget nyudjthat a hianypotlasra, ha egy benyujtott palyazat —
a befogadast kovetden — nem felel meg a felhivasban meghatarozott kdvetelményeknek,



tovabba a megvalositas, fenntartas soran eléirt dokumentumok (beszamolok, jelentések,
kifizetési igénylések stb.) nem, hianyosan vagy hibasan kertiiltek beadasra.

Horizontalis vallalasok

Az Eurdpai Unid fejlesztési tdmogatasai soran kiilon figyelmet fordit két alapelv — az esély-
egyenldség és a fenntarthato fejlodés — érvényesitésére. A palyazatok benyujtasakor a pa-
lyazonak kotelezden vallalnia kell meghatarozott esélyegyenldségi €s fenntarthatésagi mu-
tatok teljesitését és err6l meghatarozott idészakonként szamot kell adnia.

1doszakos beszamolo

A beszamol6 informaciokat tartalmaz a projekt aktualis allapotarol, eredményességérol (kii-
16ndsen a célokhoz mért eldrehaladasrol). Tamogatas lehivasara irdanyul6 kifizetési igénylés
az idOszakos (vagy a zard) beszamoloval egylittesen, az adott palyazat felhivasaban, utmu-
tatgjaban leirtaknak megfeleléen nyujthaté be.

Indikator(ok)

Mutatészamok, melyek segitségével az elért eredményeket lehet bemutatni. Az indikéatorok
segitségével lehet a projekt céljait szamszerlsiteni, azaz egyértelmiien meghatarozni, hogy
melyek azok a célok, amelyek elérése esetén a projekt eredményesen keriilt lezarasra.

Iranyito hatosag
Az operativ program iranyitasaért és végrehajtasaért felelos szervezeti egység.

Kedvezményezett
A tdmogatasban részesitett tdimogatast igényld Nyiregyhdzi Egyetem.

Kifizetési igénylés
A pénziigyi és szakmai el6rehaladast igazold, a timogatasi szerzédésben meghatarozott do-
kumentumok Gsszessége.

Konzorcium

Tobb kedvezményezett timogatasaval megvalosulo projektek esetében a részes felek (tagok)
polgari jogi szerzOdésben szabalyozott munkamegosztasan alapuld egylittmiikodése a pro-
jekt kozos megvaldsitasa, valamint ennek érdekében k6zos gazdasagi érdekeik eldmozditasa
¢s erre iranyulo tevékenységiik 6sszehangolasa céljabol.

Kozbeszerzés

A kozpénzek felhasznalasanak torvényes, hatékony, felelds gazdalkodas alapelvét hangsu-
lyoz6 beszerzési forméja. Az Egyetem a hatalyban lévé Kozbeszerzési Torvény szerinti koz-
beszerzési eljarast koteles lefolytatni a kdzbeszerzési torvény altal meghatarozott targya és
értékii beszerzések megvalodsitasa soran.

(Koz)beszerzést lebonyolito
(Ko6z)beszerzések soran bizonyos esetekben kiilsé (kdz)beszerzési tanacsado vagy(koz)be-
szerzésekért felelds intézményi munkatars.

Koézpontositott kozbeszerzés

Kozpontositott kézbeszerzés a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrol, valamint a kozponti
beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet hatalya
ala tartozo kozbeszerzések €s beszerzések.




A Nemzeti Kommunikacios Hivatal jogalldasarol és a kormanyzati kommunikacios beszerze-
sekrdl sz616 162/2020. (1V.30.) Kormanyrendelet hatalya ala tartozé kormanyzati kommu-
nikacios feladatok ellatasat biztositdé kommunikacids szolgaltatasok és az azokhoz kapcso-
16d6 termékek beszerzése.

Kozremiikodo Szervezet

Palyazatkezelési feladatokat ellato, kozfinanszirozast timogatéast nyu;jtod szerv képviseleté-
ben, a kedvezményezett iranyaban eljaro, jogszabalyban kijelolt szervezet. Kdzvetleniil kap-
csolatban all a palyazokkal.

Monitoring
A forrasok felhasznalasanak (pénziigyi monitoring), az eredményeknek ¢és a teljesitmények-

nek (szakmai monitoring) mindenre kiterjedé — tobbek k6zott szabalyossagi, hatékonysagi
¢s célszerliségi — vizsgalata.

Onrész
A palyazat keretében a projekt érdekében vallalt, a szervezet részérdl biztositott forras.

Pdlyazat

A palyazo altal a palyazati felhivas feltételeinek megfeleléen benytjtott dokumentumok 6sz-
szessége legkorabban a tamogatdi dontés megsziiletéséig, legkésdbb a tAmogatdi okirat/ta-
mogatasi szerzddés alairasaig.

Pdlyadzati felhivas
A tdmogatas igénylésének feltételeit tartalmazd dokumentum.

Palyazati regisztracios adatlap

Tartalmazza a palyazati nyilvantartasban szereplé adatokat. Célja, hogy informalja a
dontéshozd személyeket a palyazat fobb paramétereirdl (céljarol, koltségeirdl,
fenntartasarol, kotelezettségeirdl stb).

Pdlyazati utmutato
A palyazat elkészitésével és benyujtasaval kapcsolatos gyakorlati tudnivalok, a palyazas
részletes szabdlyait tartalmazo dokumentum.

Palydzo

Jelen Szabalyzat fogalomhasznalataban palyazon valamilyen hazai, unids vagy mas kiilfoldi
palyazaton a Nyiregyhazi Egyetem keretein beliil indulni kivano egyetemi szervezeti egy-
ség(ek)et vagy személy(eke)t értjiik mindaddig, amig nem 1ép kedvezményezetti statuszba.

Pénziigyi vezetd

A pénziigyi vezetd — egylittmiikddve a projektmenedzserrel — felelds a projekt pénziigyi
megvaldsitasaért, a projekt megvalositasa €s zarasa soran felmeriilo koltségvetési tervezési,
elszamolasi, pénziigyi adatszolgéltatdsi folyamatok szabdlyossdganak biztositasaért, a
vonatkoz6 jogszabalyok, egyetemi eldirasok betartasaért, illetve betartatasaért. Az Egyetem
részérdél a palyazatban betoltott funkcidjat tekintve az adott palydzatban nevezhetiink
pénziigyi menedzsernek, pénziligyi munkatarsnak, pénziligyi asszisztensnek, intézményi
pénziigyi referensnek stb.




Projekt
Egyedi folyamatrendszer, amely kezdési és befejezési iddpontokkal megjelolt, specifikus

kovetelményeknek — hataridd, koltség, erdforras — megfeleld célkitiizés elérése érdekében
vallalt, koordinalt és kontrollalt tevékenységek sorozata. Elnyert palyazat.

Projekt-eldkészités
A palyazati felhivas megjelenésének napjatol a projekt megkezdésének — a tdimogatasi szer-
z0désben rogzitett — idopontjat megel6z6 napjaig tartd iddszak.

Projekt-fenntartasi jelentés

Kedvezményezett a projekt befejezését, azaz a zard beszamolo6 jovahagyasat és a tamogatas
atutalasat kovetden, a teljes fenntartasi idoszak alatt a Tamogatasi Szerzédésben meghata-
rozott rendszerességli €s tartalmu adatszolgaltatasi kotelezettsége.

Projektmenedzser

A palyazat teljes szakmai és pénziigyi megvaldsitasanak koordinalasaért, litemterv szerinti
betartasaért felelds személy, akit - az Egyetem részérdl - a palyazatban betoltott funkciojat
tekintve az adott palyazatban nevezhetiink projektvezetonek, intézményi projektkoordina-
tornak, vezeto kutatonak stb.

Projektmenedzsment team
A projektmunka megszervezésére, iranyitasara és Osszehangoldsdra létrehozott specialis
szervezet, kiilonb6zo6 szakemberekbdl allo csoport.

Projektdosszié
A projektmenedzsment team kezelésében 1évé dokumentacio, amelyben a projekt el6készi-

tésétol kezdve a projektet érintd levelezések, az indikatorokhoz és a nyilvanossagi vallala-
sokhoz kapcsolo igazolasok stb. keriilnek lefiizésre, meghatarozott tematika/kronologia sze-
rint.

Projekt-megvaldsitds

A projekt tényleges végrehajtdsanak, a projektcélok teljesitésének iddszaka. A tervezett
kezdd idOpontot a palyazat benytjtasakor a projekt adatlap, majd a tényleges kezdési 1do-
pontot a tAimogatasi szerz0dés tartalmazza. A projekt akkor valosul meg (zarul), ha a tamo-
gatott tevékenység a tamogatodi okiratban meghatarozottak szerint teljesiil (fizikailag befeje-
z8dik) és a megvalositas soran keletkezett szamlak kiegyenlitése megtorténik (a zaro kifize-
tési kérelmet elfogadjak).

Szabdlytalansdg:
Az eurdpai unids rendelkezések, tovabba a nemzeti jogszabalyok eldirasainak, és a timoga-
tasi szerzOdésben a felek altal vallalt kotelezettségeknek a megsértése.

Tdmogatasi szerzodés (T1SZ)

A Kedvezményezett és a Kormany eurdpai unids/hazai forrasok felhasznalasaval kapcsola-
tos irdnyitd hatosagi feladatok ellatasara kijelolt tagja kozott 1étrejott polgari jogi szerzodeés.
Tamogatdi okirat: a lebonyolitdsban érintett szervezet éltal kiadott dokumentum, amely a
palyazat elfogadéasaval keletkeztet a tdmogatas nyujtasanak ¢és felhasznalasanak részletes
szabalyairdl szoldan polgari jogi jogviszonyt.




Utofinanszirozas

A tamogatasok folydsitasanak a Kedvezményezett altal benyujtott kifizetési igénylések alap-
jéan torténd leggyakoribb finanszirozasi modja. A Kedvezményezett altal kifizetett szamlak,
az elszdmolast alatamaszté dokumentumok tdmogatasi Osszegének utdlagos megtéritése
kozvetleniil a Kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara.

1.5. A palyazati tevékenységben érintett szervezeti egységek

A szabalyzat hatalya ala tartozo palyazati tevékenység ellatasaban kiilondsen az alabbi
szervezeti egységek, testiiletek rendelkeznek illetékességgel:

- Szenatus

- Rektor

- Kancellar

- Gazdasagi vezetd

- Belso ellendrzési vezetd

- Vagyongazdalkodasi Kozpont

- Igazgatasi ¢s Humanpolitikai K6zpont

- Hallgat6i Szolgaltaté Kozpont

- Gazdasagi és Kontrolling Iroda

- Kozponti Konyvtar és

- az adott palyazatban résztvevd/€rintett szervezeti egység

1.6. A palyazasi folyamat egyes szakaszainak felelosei és idosziikséglete

Feladat Felelés Maximalis idétartam (munkanap)

A palyazati igény jelzése
Palyazo A fai

(1. sz. melléklet kitoltése és megkiildése az 10 - az Innovécids Iroda tdjékoztatisatol
Innovaciés Iroda részére)
1. sz. melléklet alairatasa, dontés Innovaciods Iroda 3 - a megkiildéstd szamitva
Tajékoztatas a dontés eredményérol Innovaciods Iroda 1 - a déntés kézhezvételétd] szamitva
Humaneréforras 0sszetételének meghataro- Palvazo 2 - az intézményi dontés tudomasra jutdsa-
zasa (2. sz. melléklet kitoltése és megkiildése y tol
az Innovacios Iroda részére)
2. sz. melléklet alairatasa, dontés Innovacios Iroda 3 - a megkiildéstd szamitva
Tajékoztatas a dontés eredményérol Innovaciods Iroda 1 - a déntés kézhezvételétd] szamitva




3 sz. melléklet megkiildése az Innovacios
Iroda részére

Projektmenedzsment

25 - apalyazat hivatalos benyujtasa el6tt

3 sz. melléklet mindsitése/jovahagyasa, ala-
iratdsa

Innovaciés Iroda

5 - megkiildéstdl szamitva

Téjékoztatas a dontés eredményérol

Innovaciés Iroda

1 - a dontés kézhezvételétdl szamitva

Adatszolgaltatas a palyazat dsszeallitasahoz
(egyetemi, palyazati, horizontalis adatok)

Erintett szervezeti egységvezetdje

4 - a megkeresést6l szamitva

A palyazat elkészitése

Innovaciés Iroda

8 — a megkereséstol szamitva

A pélyazat benyujtasahoz sziikséges doku-
mentum(ok) alairatasa

Innovaciés Iroda

3 - a dokumentumok atadéasatol szamitva

A palyazat benytjtasa

Innovaciés Iroda

pélyazati felhivasban meghatarozott ha-
taridon beliil

Szerz6déskotés

Projektmenedzser

a KSZ éltal meghatarozott hataridén beliil

2. A palyazati tevékenység folyamata

2.1. A palyazatok benyujtasdara vonatkozo eljardsi rend

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

Palyéazati igény benyujtdsa

A palyazo szervezeti egység a kivalasztott palyazati felhivasra a Palyazati Regisztra-
cios Adatlap(1. sz. melléklet) szabalyszerii kitoltését kovetden - a palyazo és egység-
vezetdjének aldirasa utan - annak megkiildésével jelzi palyazati szandékat a
Kancelléar és Innovacids Iroda felé.

Aléiratas
Az Innovacios Iroda a szabdlyszerien kitoltott Palyazati Regisztracios Adatlap
attekintését kovetden megkezdi annak alairatasat.

Dontés
Az Innovaciods Iroda a dontés eredményérdl elektronikus Gton tajékoztatja a projektfe-
lelést. A Palyazati Regisztracios Adatlapokat az Innovacios Iroda tarolja.

Huménerdforras dsszetételének meghatirozésa

Az intézményi tdmogatoi dontés esetén sziikséges a projektmenedzsment team és a
szakmai megvalositd team (tovabbiakban egyiittesen: projekttagok) Kkijelolése.
Projektmenedzsment team kijeldlése abban az esetben is sziikséges, amennyiben a Pa-
lyazati Utmutato/Felhivas nem irja eld. Ez esetben a team alabbi tagjaira sziikséges
javaslatot tenni: projektmenedzser, pénziigyi vezetd, projekt asszisztens.
A projektmenedzsment tagokra a rektor és a kancellar egyiittesen, a szakmai megva-
16sitok személyi Osszetételére a projektfelelds tesz javaslatot. A projektben résztvevo
tagokat az adott egységvezetd, illetve a kdzvetlen munkahelyi vezetd hozzéjarulasat
kovetden a kancellar, illetve a rektor hagyja jova a 2. szamu mellékletben foglalt at-
mutatasnak megfeleléen. Amennyiben a leendd projekttag egységvezetd, ugy értelem-
szerlien csak a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének jovahagyasa sziikséges.




2.15.

2.1.6.

Palyazatok elkészitése

A jovahagyott projekttagok (2. sz. melléklet) kozremiikodésével 6sszeallitasra keriil-
nek a palyazat benyujtasahoz sziikséges dokumentumok (a felhivas jellegétol fiiggden,
pl. projekt-adatlap, nyilatkozatok, megvalosithatosagi tanulmany, koltségvetés, stb.)
figyelembe véve az adott felhivas feltétel - és kritérium - rendszerét; beszerzik a meg-
felel6 jovahagyasokat, engedélyeket. A palyazat elkészitéséhez a projekttagok szak-
mai tamogatast kérhetnek az Innovacios Irodatdl és az Egyetem, adott tigyben illetékes
szervezeti egységeitol.

Az 1.5. pontban megadott szervezeti egységek feladata a projekttagok szamara a sziik-
séges szakmai tamogatas biztositasa, amely a relevans szakmai informaciok rendelke-
zésre bocsatasat jelenti, nem pedig a palyazat részét képez6 dokumentumok teljes kort
elkészitését, kitoltését.

Az elkésziilt koltségvetés alapjan — amennyiben relevans — a projekttagok osszeallitjak
az eszkdz/szoftver beszerzési listat és a koltségvetéssel egyiitt (3. sz. melléklet) meg-
kiildik az Innovacids Iroda részére, amelyet az Iroda tovabbit az alabbi egységekhez
mindsités/jovahagyas céljabol:

- A palyazé koteles betartani az Informatikai Szabalyzat rendelkezéseit, -
amennyiben a palyazat informatikai-, tavkozlési-, irodatechnikai- és oktatas-
technologiai beszerzéseket is tartalmaz.

Az Innovacids Iroda a mindsitett és jovahagyott 3. sz. mellékletet elektronikus uton
megkiildi a Projektmenedzser részére.

Palyazatok benyujtasa

A palyazat benyujtasdhoz sziikséges dokumentumok atvételérél — a vezetoi aldiratast
kovetden —az Innovacios Iroda értesiti a projektmenedzsment team-et.

A projektmenedzser feleldssége a palyazati dokumentacioé hataridében térténd benyt;j-
tasa a Palyazati Felhivas/Utmutatéban megadott szempontok figyelembevételével.

A palyazat beadasat kovetden a projektmenedzsment team feladata és kotelessége a
kozremiikodo szervezettdl érkezd levelek hatariddre torténd megvalaszolasa, a kért
dokumentécidk osszeallitasa, az elvart intézkedések megtétele. A hianypotlasban meg-
hatarozott feladatok ellatasaban, a tisztazd kérdések megvalaszolasaban az
1.5. pontban hivatkozott szervezeti egységek nytjtanak — igény szerinti — szakmai se-
gitséget.

A palyazat elbirdlasarol sz616 dontés megsziiletése utan — a tAmogatasrdl vagy annak
elutasitasarol szolo értesités kézhezvételét kovetd S munkanapon beliil —a dontést tar-
talmazo értesités irasos vagy elektronikus masolatat a projektmenedzsment team ko-
teles az Innovacios Iroda szamara eljuttatni, aki aktualizalja a korabban rogzitett in-
formacidkat nyilvantartasaban.

Amennyiben az Innovacids Irodahoz korabban jut el az értesités, az Iroda gondoskodik
a projektmenedzsment team szamara torténd megkiildésrol.
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2.1.7.

9)
h)

Palyazatok el6készitésében érintettek feladatai

A rektor

a rektor az Nftv.-ben foglalt feladataival osszefliggésben koordinalja és feliigyeli az
Egyetem akadémiai vonalanak palyéazati szakmai tevékenységét;

a rektor a kancellarral egyiittmikodve szervezi, iranyitja a palyazati tevékenység
elokészitésével dsszefiiggd tartalmi (szakmai) feladatokat;

a rektor az intézményi palyazatok lebonyolitdsaval Gsszefliggd egyéb jogkdreit a
hatalyos jogszabalyok és az Egyetemi szabalyzatok szerint gyakorolja;

a rektor megvizsgalja a regisztracids adatlapon (1. sz. melléklet) benyujtott projektja-
vaslat szakmai megvaldsithatosagat, varhatd eredményeit és tamogatasa esetén alairja
azt;

a rektor hataskore a palyazati tevékenységgel kapcsolatos szakmai megvaldsitd team
személyi Osszetételének - a palyazati felhivassal 6sszhangban torténd - jovahagyasa
(2. sz. melléklet).

a rektor a fenti feladatait és hataskoreit — a hataskor atruhazasanak szabalyai szerint —
magasabb vezetdi beosztasti munkatarsara atruhazhatja.

A kancellar

a kancellar az Nftv. -ben foglalt feladataival dsszefiiggésben koordinélja és feliigyeli
az Egyetem palyazati tevékenységét;
korlatozott szamban beadhat6 palyazat esetén - a rektorral valo egyeztetést kdvetden -
a projektjavaslatokat prioritasi sorrend szerint rangsorolja;
a kancelldr szervezi, irdnyitja a palyazati tevékenység elOkészitésével Osszefiiggd
feladatokat;
a kancellar — a palyazatokkal kapcsolatban:

da) a Vagyongazdalkodasi Kozpont keretein beliill miikodé Innovacids Irodan

keresztiil iranyitja a palyazati tevékenységet;

a kancellar megvizsgalja a regisztracidos adatlapon (1. sz. melléklet) benyujtott
projektjavaslat pénziigyi megvaldsithatosdgat - dont a sziikséges Onrész fedezeti
forrasarol - varhatd eredményeit és tamogatasa esetén alairja azt;
a kancellar hataskore a palyazati tevékenységgel kapcsolatos Projektmenedzsment
team személyi Osszetételének - a palyadzati felhivassal Osszhangban torténd -
jovahagyasa (2. sz. melléklet).
sziikség szerint dont a palyazati céli Egylittmiikodési Megallapodasok megkdtésérdl
a rektorral valo egyeztetést kovetden;
a kancellar az intézményi palyazatok lebonyolitasaval 0sszefiiggd egyéb jogkoreit a
hatdlyos jogszabalyok ¢és egyetemi szabalyzatok, tovabba az egyes projektek
targyaban késziilt szerzddések rendelkezései szerint gyakorolja.

A gazdasagi vezet6

a) a gazdasagi vezetd igazolja a fedezet meglétét, amennyiben a palyazat Onrészt

tartalmaz;

gyakorolja a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités, utalvanyozas
szabadlyzata szerinti pénzigyi ellenjegyzbi jogkort az egyetemi el&irdsokkal 6sszhangban.
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d)
e)

h)
i)
)
K)

b)

Az Innovacios Iroda

az Innovacios Iroda 0sszegyljti az Egyetem projektotleteit, figyeli és keresi a hozza
kapcsolatos forrasokat;

folyamatosan figyeli a  palyazati lehetdségeket és rendszeresen
informéciot szolgéltat a hazai és kiilfoldi palyazatokrol, tamogatasi programokrol,
partnerkeresésekrol stb;

az elkészitett Palyazati Regisztracios Adatlapot (1. sz. melléklet) formailag kontrol-
lalja, tovabba a javasolt felhivas palyazhatosagat ellendrzi, ezutan az Innovacios Iroda
vezetdjének alairasat kovetden, annak tovabbi alairatasarol gondoskodik (hasonloan
jar el valamennyi melléklet tekintetében);

elektronikus uton tajékoztatja a projektfeleldst az intézményi dontés eredményérol,

a jovahagyott Palyazati Regisztracios Adatlap alapjan a projektmenedzser altal be-
nyujtasra keriild palyazatokat nyilvantartasba veszi, tovabba nyomon kdveti a palya-
zatok életutjat;

az Innovaciods Iroda tarolja a Palyazati Regisztraciés Adatlapokat;

beszerzi a sziikséges informaciokat a palyazat megirasahoz, megfelel6é informacio-
aramlast biztosit, folyamatos ¢s sziikség szerinti kapcsolatot tart a palyazatban érintett
személyekkel, szervezetekkel;

beszerzi, megkeresésre elokésziti a palyazat benytjtasahoz sziikséges dokumentumo-
kat, hattérdokumentumokat, mellékleteket (pl.: igazolasok, nyilatkozatok, szakmai 6n-
¢letrajzok);

sziikség szerint kapcsolatot tart a tamogat6 és kozremiikodo szervezetekkel;
javaslatot tesz a Szabalyzat 2. sz. mellékletében szerepld projektmenedzsment tagok
humaneréforras Osszetételére;

a palyazat benyujtasahoz sziikséges dokumentumok atvételérdl — a vezetdi alairatast
kovetden —az Innovacios Iroda értesiti a projektmenedzsment team-et

A Vagyongazdalkodasi Iroda

a palyazat benyujtasat megel6zden, a palyazati dokumentécio6 dsszeallitasa soran a Va-

gyongazdalkodasi Iroda az alabbi szakmai tamogatast nyujtja:
aa) a koltségvetés Osszeallitasanal megkeresésre adatot szolgaltat a kozbeszerzé-
sekkel kapcsolatos koltségek vonatkozasaban (pl. hirdetmény kozzétételi di-

jak);
ab) megkiildott részletes koltségvetés és miiszaki leiras alapjan a kapcsolodo
hatadlyos  koOzbeszerzési  szabdlyozisok  figyelembevételével — —kiilso

kdzbeszerzési tanacsadd bevonasa esetén a tandcsadd irdnymutatasa alapjan-
Osszedllitja a kozbeszerzési tervet (3. sz. melléklet);
megkeresésre Segitséget nyujt a horizontalis vallalasokhoz kapcsolodo adatok beszer-
zéséhez.

A Hallgatoi Szolgaltaté Kozpont

A palyazat benyujtasat megel6zden, a palyazati dokumentécio osszeallitdsadhoz sziikséges adatot,
informaciot biztosit a projekttagok részére.

Megkeresésre adatokat nyujt a horizontalis vallalasok teljesitésérdl.
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A Gazdasagi és Kontrolling Iroda

a) A palyazat benyujtasat megel6z6en, a palyazati dokumentacio Gsszeallitisa soran a

Gazdasagi ¢és Kontrolling Iroda az alabbi szakmai tAmogatést nyujtja:
- a palyazati  dokumentici6  Osszedllitdsdhoz  sziikséges  adatot,
informaciot biztosit;

b) a projekt el6készitése soran keletkez6 szamlakat és egyéb szamviteli bizonylatokat ik-
tatast kovetden atveszi a Projektmenedzsment team;

) gyakorolja a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités, utal-

vanyozas szabalyzata Szerinti érvényesitési jogkort az egyetemi eldirdsokkal 6sszhangban;

d) ellatja a konyveléstechnikai feladatokat; e) a banki utalasokat el6késziti, teljesiti;

f) a projekttel kapcsolatos felszerelt, zaradékolt szamlakat projektenként elkiilonitve
tarolja.

Az adott palyazatban résztvevo/érintett szervezeti egység

a) az adott palyazatban résztvevd/érintett szervezeti egység feladata, hogy a
Projektmenedzsment team-el egyiittmtikodve elésegitsék a zokkendmentes projekt
elokészitést;

b) jelzi a palyazati igényét - a Szabalyzat 1.sz. mellékletének kitoltését kovetden - az
Innovacios Iroda részére;

c) javaslatot tesz a Szabalyzat 2. sz. mellékletében szerepld szakmai megvalositok
humaneréforras Osszetételére;

d) adatokat, informaciokat szolgaltat a palyazati dokumentacid 6sszeallitasahoz, felel
azok szakmai tartalméért.

e) gondoskodik arrol, hogy a horizontalis vallalasokrdl a palyazat tervezésekor illetve
annak megvalosithatdsagat kovetden tajékoztatast kapjanak az illetékes egységek,
kiilonds tekintettel a Vagyongazdalkodasi Iroda, Igazgatasi és Humanpolitikai
Kodzpont, Hallgatoi Szolgaltatdo Kozpont vezetdire.

2.1.8. Projekt dokumentumok kezelése, megdrzése

Szamlak és egyeb szamviteli bizonylatok: A projekt el0készitése soran keletkezd szam-
lakat és egyéb szamviteli bizonylatokat iktatast kovetéen a Gazdasagi és Kontrolling
Irodahoz viszi at a Projektmenedzsment team tagja (pénziigyi vezetd, pénziigyi asszisz-
tens). A Projektmenedzsment team a szamlak szakmai teljesitését igazolja, zaradékolja
és felszereli a palyazati utmutato szerinti, valamint az egyetemi szabalyzatok altal meg-
kovetelt mellékletekkel. A felszerelt, zaradékolt szamlakat az alairasokat kovetoen a
Projektmenedzsment team visszajuttatja a Gazdasagi és Kontrolling Iroda részére, aki
az eredeti szamlakat — projektenként elkiilonitve — megoérzi.

Személyi jellegii dokumentumok: A személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodo kineve-
zéseket, kinevezés-modositasokat az Igazgatasi €¢s Humanpolitikai K6zpont késziti el és
intézi az aldiratasukat. A bérszdmfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl.: szerzddés,
jelenléti iv, munkaidé-nyilvantartés, teljesitésigazolas, beszamold az elvégzett teveé-
kenységrdl) az Egyetemen szokdsos eljarasi rend szerint kell az Gazdasagi ¢s Kontroll-
ing Iroda munkatarsahoz eljuttatni. Az eredeti dokumentumok egy példanyat a Gazda-
sagi és Kontrolling Iroda, tovabbi egy példanyat a projekt pénziigyi vezetdje tarolja a
projektdossziéban.

A projekt eredeti dokumentumainak nyilvantartasat és 6rzését a fentiekben felsoroltak
szerint kell biztositani és azt a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, hatésagok
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részére hozzaférhetové kell tenni a tdmogatasi szerzédésben €s annak mellékletében
meghatarozott idépontig.

(Koz)beszerzési dokumentumok: A (k6z)beszerzési eljarasokkal kapcsolatos dokumen-
tumok kezelésére ¢s megdrzésére vonatkozo eljards az Egyetemen szokasos rendben
torténik.

A projektdokumentumok 6rzését, nyilvantartasat a jogszabalyokban, timogatasi szerzodésben
el6irt hataridéig minden — a korabbiakban hivatkozott — szervezeti egység koteles biztositani
¢s - sziikség szerint - az arra jogosult, felhatalmazott szervezetek, személyek részére hozza-
férhet6vé tenni.

A projektdokumentumok kezelésében, taroldasaban az alabbiakban felsorolt egységek érintet-
tek:
Innovécios Iroda
- apalyazat egy eredeti, aldirt példanya mellékletekkel egyiitt (beleértve az esetle-
ges kiegészitéseket, hianypotlasokat is);
- aPélyazati Regisztracidos Adatlap eredeti példanya;

Vagyongazdalkodasi Iroda
- eredeti Kozbeszerzési dokumentacio

Gazdasagi és Kontrolling Iroda
- az eredeti zdradékolt, felszerelt szamlak projektenként elkiilonitve;
- személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodo eredeti szerzodések, keresetkiegészi-
tések, jelenléti ivek, teljesitésigazolas;

Igazgatési és Humanpolitikai Iroda
- aszemélyi jellegl kifizetésekhez kapcsolddo kinevezések, kinevezés-modosita-
sokat.
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2.2. A projektek megvalositisara vonatkozo eljardsi rend

2.2.1. Nyertes palyazatok szerzédéskotése
A palyazatok Tamogato altali pozitiv elbiralasa esetén szerzodéskotésre kertiil sor.
Az Egyetem - Gazdasagi és Kontrolling Irodajanak kozremiikodésével - a Magyar Allam-
kincstarnal Iétrehoz a tamogatés fogadasara és a projekttel kapcsolatos pénzforgalom lebo-
nyolitasara elkiilonitett pénzforgalmi szdmlat, amennyiben ezt a palyazat eldirja.
A szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumok (mellékletek, nyilatkozatok, igazolasok)
megfeleld formatumban, hataridore torténd beszerzése, elkészitése, megkiildése - a Kozre-
miik6d6 Szervezet/Tamogatd részére - a projektmenedzser felelssége.
A szerz6déskotéshez az 1.5. pontban hivatkozott szervezeti egységek szakmai segitséget
nyuQjtanak, illetve a sziikséges dokumentumokat ¢ szervezeti egységekkel a Projektme-
nedzsment team egyezteti.
A tamogatasi szerzddés, valamint az annak elvalaszthatatlan részét képez6 mellékletek ald-
iratasa az Egyetem szerzodéskotés eljarasi rendje szerint torténik.
Az alairatas a Projektmenedzsment team feladata.

2.2.2. Projektek megvalositasanak megkezdése
A szerz6dés hatalyba 1épését kovetden a projektmenedzsment és a szakmai megvalosito
team megkezdi a projekt megvaldsitasi munkalatait. A projektmenedzser engedélyével a
projekt pénziigyi vezetdje elkiilonitett témaszamot igényel a Gazdasagi és Kontrolling
Irodatol a projekt részére, melyet az Iroda — a kérés kézhezvételétdl szamitott- 2
munkanapon beliil Iétrehoz. Tobb alprojekt esetén tovabbi témaszamok is 1étrehozhatok.
Fentiekt6l eltérd eljarasrendet kizarolag Kancellar engedélyezhet.

2.2.3. Projektek megvalodsitidsa
A projekt szakmai és pénziigyi megvaldsitasaért, a célok, tovabba a szakmai és horizontalis
vallalasok teljesitéséért a Projektmenedzsment és Szakmai megvalosito team tagjai a
felelosek.

Projektmenedzsment team:

A Projektmenedzsment team a palyazati szabalyzatban rogzitett feladatok tekintetében
koteles egyiittmiikddni a Szabélyzat 1.5. pontjdban felsorolt egységekkel.

A projekt megvalositasaban részt vevo személyek kotelesek — a Projektmenedzsment team
utasitasainak megfeleléen — a projektben meghatarozott feladataikat hataridére teljesiteni.
A Projektmenedzsment team tagjainak feladatai - kiilonosen — az alabbiak:

(Az alabbi leirasban felsorolt, fobb tevékenységek érintik a palyazat megvaldsitasatol
kezdve a fenntartasi idoszak lezarasaig tarté palyazati folyamatot.)

a) Projektmenedzser

A projektmenedzser a palydzat teljes szakmai ¢és pénziigyi megvaldsitdsanak
koordinalasaért, iitemterv szerinti betartasaért felelés személy. A projekt megvaldsitasa
soran koteles egylittmiikddni az Egyetem vezetésével, a palyazatban érintett szervezeti
egységekkel, minisztériumokkal, az iranyitd hatosaggal, a kozremiikodo szervezettel és
egyéb, a projektet ellendrzé szervezetekkel is.
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A projektmenedzser feladatai kiilonosen:
aa) Projektmegvalositas szakasza:

adott esetben a tamogatasi szerz6désmodositasanak eldkészitése, egyeztetése a
kozremiikodé szervezettel, valtozas bejelentés benyujtasa, sziikség szerint
hianypotlasa;

a projekt megvalositasanak litemezése, az litemterv aktualizaldsa, a projekt szakmai
elorehaladasanak (az egyes projektelemek, tevékenységek végrehajtasanak)
nyomon kovetése, ellendrzése, a megvalositas koordinacidja a szakmai vezetdvel
egylittmikodve;

a pénziigyl megvaldsitas attekintése, ellendrzése a pénziigyi vezetvel kozdsen; a
projekt kockazatainak folyamatos figyelemmel kisérése;

iddszakos és zard beszamolok Osszedllitasa, a palydzati itmutatd vagy tdmogatasi
szerzOdés altal meghatarozott modon térténd benyujtasa, hianypdtlasok teljesitése;
a szakmai vezetOvel egyetértésben a projekt keretében vasarolt termékek, igénybe
vett szolgaltatasok kozbeszerzésének koordinaldsa, végrehajtasa, kozbeszerzések
esetén (amennyiben nincs kiilsé (koz)beszerzési tanacsadd és Felel8s Akkreditélt
Kozbeszerzési Szakérté (a tovabbiakban: FAKSZ) igénybevétele a palyazatban nem
kotelezO) muszaki specifikaciojanak atadasa a Vagyongazdalkodasi Iroda részére
a projekt megvalositdsdban részt vevd személyek munkdjénak irdnyitdsa, a
teljesités ellenérzése; a munka-, illetve megbizasi/kereset-kiegészitési szerzoédések
tartalmanak kialakitasa a szakmai vezetovel;

a projektekhez kapcsoléddé kommunikacids tevékenység (a nyilvanossaggal
Osszefiiggd feladatok: kommunikéacids terv, arculati elemek, sajtomegjelenés,
rendezvények stb.) koordinalasa az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozponttal
egylittmiikodve;

a projektben résztvevok (az Egyetem munkatarsai, az alvéllalkozok, beszallitok)
munkéjanak, teljesitéseinek szervezése, iranyitasa;

konzorciumban megvalosuld projektek esetén a konzorciumi partnerekkel valo
folyamatos kapcsolattartas;

a projekttagok egytittmiikodésének eldsegitésével — és a projekt részfeladatainak
Osszehangolt megvaldsitasaval — hozzdjarulas a tdmogatési szerz6désben vallalt
kotelezettségek teljesitéséhez;

modszertani segitségnyljtas a szerzodes szerinti végrehajtashoz;

a szakmai és pénziigyi teljesitések és azok eldirds szerinti dokumentalasdnak
folyamatos nyomon kovetése;

a helyszini szemléken (ellendrzés, monitoring-latogatas stb.) valo részvétel, illetve
a felkésziilés koordinalasa; a sziikséges dokumentumok, valamint a kozremiikodo
személyek rendelkezésre allasanak biztositasa; a projekt személyes képviselete.

Adott esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — korlatozhatd vagy
bovithetd a projektmenedzser feladat illetve hataskore.

ab) Projekt fenntartasi idészaka

a projekt fenntartasi idészakdban gondoskodik a palydzatban vallalat fenntartasi
feladatok elvégzésérdl a vallalt eredmények, indikatorok teljesitésérodl, a kért
adatszolgaltatasok, illetve eldirt dokumentumok (pl. projekt-fenntartasi jelentés és
zar6 projekt-fenntartasi jelentés) elkészitésérdl és benyujtasarol; ellendrzésekre
valo felkésziilésrol, illetve személyes részvétel biztositasarol;

minden, a projekt fenntartasat veszélyeztetd és sérté koriilményrdl haladéktalanul

koteles értesiteni az Innovécids Iroda vezetdjét, aki haladéktalanul értesiteni
koteles a Rektort és Kancellart és a Vagyongazdalkodasi Kozpont vezetdjét.
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A projektmenedzser kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén a kdzvetlen mun-
kahelyi vezet6je altal kijelolt egyetemi dolgozonak atadja a projektdokumentaciot. A felek
atadas-atvételi jegyzOkonyvet készitenek, amelyben a dokumentumok felsorolasan tul rog-

crer

az Innovaciods Iroda vezetdje koordinalja, melynek megtorténtét alairasaval is igazolja.

b) Pénziigyi vezetd

A pénziigyi vezetd — egylittmikodve a projektmenedzserrel — felelds a projekt pénziigyi
megvalositasaért, a projekt megvalositdsa ¢és zardsa soran felmeriild koltségvetési
tervezési, elszamolasi, pénziigyli adatszolgaltatasi folyamatok szabalyossaganak
biztositasaért, a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi eldirdsok betartasaért, illetve
betartatasaért.

A pénziigyi vezetd feladatai kiilonodsen:

ba) Projektmegvalésitas szakasza:

- aszerzOdések pénziigyi szempontbdl torténd véleményezése;

- aprojekt koltség- és litemtervének nyomon kovetése, ellendrzése;

- a szakmai és pénziigyi feladatok koordindcidja, Osszhangjanak biztositasa,
ellendrzése;

- az Egyetem egységeivel valdé folyamatos kapcsolattartas, a fokonyvi konyvelés
nyomon kovetése, és rendszeres ellendrzése a projekt teljes megvalositési
szakaszaban;

- folyamatos nyomon kovetése és elemzése a koltségvetés terv adatainak ¢és a
ténylegesen felmeriilé koltségeknek, a nem tervezett koltségek felhasznalasanak
eldzetes megtervezése, az eltérések eldzetes egyeztetése;

- agazdasagi és hatékonysagi szempontok érvényesiilésének vizsgalata;

- a teljesitésigazolasok, szamlak/egyéb szamviteli bizonylatok tartalmi és formai
szempontbol valé megfeleloségének, a szerzddésekkel vald Osszhangjanak
ellendrzése;

- avaltozas-bejelentés(ek) pénziigyi részének Osszeallitasa, ellendrzése;

- kifizetési kérelmek Osszeallitasa, sziikség szerinti hianypotlasa;

- EGH rendszerben jovahagyja a projekt személyi jellegii szerzédéseit;

- az EOS iigyviteli rendszerben szerzédések rogzitése, kotelezettségvallalasok
elkészitése;

- az elkiilonitett bankszamla forgalmanak nyomon kovetése;

- felel a kifizetések szabalyszerliségéért;

- ahelyszini szemléken (ellendrzés, monitoring-latogatas stb.) vald részvétel, illetve
a felkésziilés koordinalasa; a sziikséges dokumentumok, valamint a kozremitk6do
személyek rendelkezésre allasdnak biztositasa; a projekt személyes képviselete;

- részvétel a helyszini szemléken.

Adott esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — korlatozhatod vagy bovithetd a
pénziigyi vezetd feladat illetve hataskore. Erre vonatkozd dontési jogkorrel a Kancellar rendelkezik.

bb) Projekt fenntartasi idészaka
- aprojekt fenntartdsi idészakaban szilikség szerint pénziigyi adatok szolgaltatasa
- jovedelemtermeld projektek esetén pénziigyi vallalasok teljesiilésének nyomon
kovetése, ellendrzése.

Szakmailag indokolt esetben — amennyiben a palyazat eldirja/lehetévé teszi - a projektmenedzsment
team-ben pénziigyi asszisztens és/vagy projekt asszisztens alkalmazhato.
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Amennyiben az adott projekt konzorciumban keriil megvaldsitasra és a konzorciumvezeté nem az
Egyetem, abban az esetben az egyetemi tisztségek az alabbiak szerint alakulnak:

projektmenedzseri tisztséget betdltd személye lehet: projektvezetd, alprojektvezetd,
intézményi projektkoordinator stb. Feladat- és hataskorét projektmenedzseri tisztségben
végzi,

pénziigyi vezeto tisztséget betoltd személye lehet: pénziigyi munkatars, pénziigyi asszisztens
stb. Feladat- és hataskorét pénziigyi vezetdi tisztségben végzi.

C) Pénziigyi asszisztens

A pénziigyi asszisztens tevékenységének célja, hogy segitse a projekt megvaldsitdsdhoz
kapcsolodd tamogatasok lehivasat a zavartalan finanszirozas érdekében. A pénziigyi
asszisztens a projektmenedzser, a pénziigyi vezetd kozvetlen munkatarsa az 6 iranyitasuk
mellett végzi munkdjat.

A pénziigyi asszisztens feladatai kiilondsen:

ca) Projektmegvalositas szakasza:

- a projektek szakmai megvaldsitasahoz kotédd pénziigyi teljesitések nyomon
kovetése;

- a kifizetési kérelmekhez sziikséges pénziigyi dokumentumok osszegylijtése a
szamlamellékletek és szerzédések mellékleteinek beszerzése, Osszegyiijtése
visszakereshetd, rendszerezett taroldsa ¢€s a szdmlak nyilvantartasa;

- a kifizetési kérelmek Osszeallitdsaban vald részvétel, azok elGiras szerinti

benyujtasa, az esetleges hianypotlasok elkészitésében valo kozremiikodés;

- EGH rendszerben elkésziti a személyi jellegli szerzodéseket (keresetkiegészités,

megbizasi szerzddés).

Adott esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — korlatozhato vagy
bévithetd a pénziigyi asszisztens feladat- illetve hataskore.

d) Projekt asszisztens
A projekt asszisztens tevékenységének célja, hogy a teljes projekt megvaldsitasanak
folyamata — atlathaté és nyomon kovetheté modon — dokumentalasra kertiljon.
A projekt asszisztens a projektmenedzser kozvetlen munkatarsa, az ¢ iranyitasa mellett
végzi munkajat.
A projekt asszisztens feladatai kiilondsen:
da) Projektmegvalositas szakasza:
- kozremiikodik a konkrét projektfeladatok hatékony megoldasaban;
- segiti a projekt miikodéséhez sziikséges informécidaramlast, az informéciok
naprakész kezelését;
- elvégzi a projekt adminisztracidjat;
- lebonyolitja a projekt dokumentumok iktatasat;
- elkésziti, aldiratja, iktatdsra tovabbitja a projekttel kapcsolatos kiilsé és belsd
leveleket;
- részvétel a helyszini szemléken.

Adott esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — korlatozhato vagy
bovithetd a projekt asszisztens feladat illetve hataskore.
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Szakmai megvalosito team:

a) Szakmai vezetd

A szakmai vezetd — egyiittmiikodve a projektmenedzserrel — felelds a projekt szakmai
megvalositasaért, az egyes projektelemek maradéktalan végrehajtasaért, a célértékek
(indikatorok) teljesitéséért.

A szakmai vezetd feladatai kiilonosen:
aa) Projektmegvalositas szakasza:

szakmai teljesitések igazolasa,

a projekt szakmai megvaldsulasa,

a szakmai tevékenységek iranyitdsa, nyomon kovetése a projekt megvaldsitasa
soran; késedelem, akadalyoz6 tényezOk felmeriilése esetén intézkedés
kezdeményezése, javaslattétel a probléma megoldéasara; a projekt kockazatainak
azonositasa és kezelése;

a projekttevékenység dsszehangoldsa az egyetemi szervezeti egységekkel;

a szakmai megvalositasban résztvevok munkdjanak koordindlasa;

szakmai beszamol6 Osszeallitasa a projekt szakmai elérehaladasarol a beszamolok
elkészitéséhez;

a beszerzési tevékenységhez sziikséges szakmai tartalmak,
specifikaciok biztositasa;

részvétel a helyszini szemléken, a kért szakmai dokumentumok Osszedllitasa,
szakmai beszamolok megtartasa;

a szakmai megvaldsulast alatdmaszté dokumentacid osszeallitasa.

Adott esetben — a feladatellatasara kotott megallapodas keretében — korlatozhato vagy bovitheté a
szakmai vezet0 feladat illetve hataskare.

ab) Projekt fenntartési idészaka

szakmai megvalositasi tevékenységek nyomon kdvetése, koordindlésa;
sziikséges adatok, informacidk nyujtasa
horizontélis szakmai vallalasok teljesiilésének nyomon kovetése, koordinalasa.

b.) Szakmai megvalositasban egyéb résztvevok
A részletes feladat- és hataskoriik a tevékenység ellatasara megkdotésre keriild
megallapodas keretében keriil meghatarozasra.

2.2.4. Szervezeti egységek feladatai a projekt megvalOsitisa sordn

A rektor

a) a rektor az Nftv.-ben foglalt feladataival 6sszefiiggésben koordinalja és feliigyeli az Egyetem
akadémiai vonalanak palyazati szakmai tevékenységét;

b) a rektor a kancellarral egyiittmiikodve szervezi, iranyitja a palyazati tevékenység
lebonyolitasaval, valamint fenntartdsaval 6sszefiiggd tartalmi (szakmai) feladatokat;

C) a rektor az intézményi palyazatok lebonyolitasaval Osszefiiggd egyéb jogkoreit a hatalyos
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok szerint gyakorolja;

d) a rektor a fenti feladatait és hataskoreit — a hataskor atruhazasanak szabalyai szerint —
magasabb vezetdi beosztasii munkatarsara atruhazhatja.
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d)
€)

9)

h)

A kancellar

a kancellar az Nftv. -ben foglalt feladataival Gsszefiiggésben koordinalja és feliigyeli az
Egyetem palyazati tevékenységét;
a kancellar szervezi, iranyitja a projektek lebonyolitdsaval, elszdmolasaval valamint
fenntartasaval Osszefliggd, pénziigyi, szamviteli, projektmenedzselési feladatokat;
a kancellar — a palyazatokkal kapcsolatban:

ca) a Vagyongazdalkodasi Kézpont keretein beliill miikodé Innovacids Irodan keresztiil

iranyitja a palyazati tevékenységet;

cb) gondoskodik a Palyazati szabalyzat és a palyazati folyamatszabalyozas végrehajtasarol;
alairja a tamogatasi szerzédéseket és azok modositasait;
alairja a TSZ-en alapuld, valamennyi kotelezettségvallalasra (kivétel a rektor munkaltatoi
jogkorébe tartozok keresetkiegészitései/megbizasi szerzddései) iranyuld szerzodést és egyéb
dokumentumokat;
a kancellar — a projektmenedzsment sziikség szerinti beszamoltatasaval - a teljes palyazati
folyamat soran gondoskodik a kontrolling, monitoring tevékenységrol (az 6tlet felmeriilésétol,
a fejlesztési projektek megvalositasan at, a kotelez6 fenntartas végéig);
a kancellar az intézményi palyazatok lebonyolitasaval 6sszefiiggd egyéb jogkoreit a hatalyos
jogszabdlyok és egyetemi szabalyzatok, tovabba az egyes projektek targydban késziilt
szerzédések rendelkezései szerint gyakorolja;
ellatja a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolds, érvényesités, utalvanyozas
szabalyzata szerinti kotelezettségvallalasi jogkort az egyetemi eléirasokkal 6sszhangban;

A gazdasagi vezet6

a gazdasagi vezetd igazolja a fedezet meglétét, amennyiben a palyazat onrészt tartalmaz;
gyakorolja a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités, utalvanyo-
zas szabalyzata Szerinti pénziigyi ellenjegyzdi jogkort az egyetemi eldirasokkal 6sszhang-
ban;

szerzOdéseket, megbizasi szerz6déseket, keresetkiegészitéseket pénziigyileg ellenjegyzi.

A belsé ellendrzési vezeto

Az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 41/G §-ban foglaltak alapjan az intézményi palyazati
tevékenysége kiilonosen kiterjed a bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamo-
lasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas vizsgalatara. Ellatja a 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletben foglalt kotelezden eldirt feladatait.
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Az Innovacios Iroda

a) sziikség szerint kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, a tamogat6 és kézremiikodé szer-
vezetekkel;
b) aktualizalja és feliigyeli a palyazati nyilvantartast, gondoskodik a vezet6i informaciok napra-
kész lekérdezhetdségérol;
c) kérés esetén adatokat, informaciokat nyujt.

A Vagyongazdalkodasi Iroda

A projekt keretében megvaldsuld (kdz)beszerzésekkel kapcsolatos eljarasra az Egyetem Kozbeszer-

zesi eljardssal és kozbeszerzesi eljards nélkiil lebonyolitott beszerzési eljardasok szabalyzatanak ren-

delkezéseit kell alkalmazni.

a) apalyazo szervezeti egységnek — e rendelkezéseknek megfelelden — kell kezdeményeznie a
palyazat keretében aktualissa valo beszerzéseket;
b) koézbeszerzési és kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok:
ca) A kozbeszerzési eljarasok kiilsé bonyolitoval torténd lefolytatasa
Amennyiben a palyazatban kiilsé kdzbeszerzési tanacsado dijara elszdmolhat6 pénz-
tigyi forras all rendelkezésre, vagy a kozbeszerzés lefolytatasdhoz FAKSZ igénybevé-
tele sziikséges a palyazathoz kapcsolodd kozbeszerzési eljarasokat kiilsd tanacsado
folytatja le. A kozbeszerzési eljaras soran az Egyetem Kozbeszerzési eljarassal és koz-
beszerzési eljards nélkiil lebonyolitott beszerzési eljardsok szabalyzata, valamint az
egyetemi bels6 utasitasokban, korlevelekben foglalt — kiilonosen a dontéshozatalra vo-
natkoz6 — eldirasokat alkalmazni kell. Palyéazati felhivas vagy utmutatd rendelkezése
esetén, a kdzbeszerzési eljaras soran keletkezett iratok - timogatd altal meghatarozott
- elektronikus informacids rendszerbe valo feltoltését a projektmenedzser altal meg-
adott hozzaférési lehetdség (kod) alapjan a kiils6 tanacsadd végzi. A Vagyongazdal-
kodasi Iroda koteles megadni egy kapcsolattartd személyt, aki a megbizott FAKSZ
kapcsolodd dokumentumokhoz/ az eljaras 1étrehozasahoz, lefolytatasahoz. A kiilsé ta-
nacsado altal lefolytatott kozbeszerzésekkel kapcsolatos dokumentumokat a megbizott
kiils6 tanacsado - a kozbeszerzési utoellendrzési eljaras eredményes lefolytatasat ko-
vetden, a dontés meghozatala utan - atadja a Vagyongazdalkodasi Iroda munkatarsa-
nak, aki irattarozza azt. A kozbeszerzési eljaras eredményeként 1étrejott szerz6dést a
megbizott kiilsd tanacsado tolti fel a CoRe rendszerbe.
cb) A kozbeszerzési és kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasok Vagyongazdalkodasi
Iroda altal torténd lefolytatasa
Amennyiben a palyazatban kiils6 kozbeszerzési tanacsadd dija nem szamolhat6 el és
nem kotelezd a kozbeszerzés lefolytatasahoz FAKSZ igénybevétele a palyazathoz
kapcsolodo kozbeszerzési és kozpontositott kozbeszerzési eljarasokat a Vagyongaz-
dalkodasi Iroda folytatja le, az Egyetem Kozbeszerzési eljarassal és kozbeszerzési el-
jardas nélkiil lebonyolitott beszerzési eljardsok szabalyzataban foglaltak szerint. A koz-
beszerzési eljaras soran keletkezett iratok Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerbe tor-
ténd feltoltése a Vagyongazdalkodasi Iroda vagy a kiils6 tanacsado feladata. Az altala
lefolytatott kozbeszerzésekkel és kozpontositott kozbeszerzésekkel kapcsolatos doku-
mentumokat a Vagyongazdalkodasi Iroda tarolja.
cC) Kozbeszerzési eljards nélkiil lefolytatott beszerzések

Amennyiben a Vagyongazdéalkodasi Iroda munkatéarsa — illetve ha van, akkor a kiilsé
kozbeszerzési tanacsado - Ggy itéli meg, hogy az adott beszerzés Péalyazati Utmutato-
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c)

d)

ban kozbeszerzési eljaras nélkiil lefolytathato, ugy az eljaras soran a palyazati utmu-
tato illetve az Egyetem Kozbeszerzési eljarassal és kozbeszerzési eljaras nélkiil lebo-
nyolitott beszerzési eljarasok szabalyzataban foglaltak szerint kell a beszerzéseket le-
folytatni. Beszerzések soran mindig a szigorubb eldirast kell figyelembe venni.
Jogi véleményezes, jogi ellenjegyzés
A gazdasagi rendszeren kiviili szerzdédések jogi ellendrzése, megfeleléség esetén
jovahagyasa (jogi ellenjegyzése) sziikséges. A jogi ellendrzés arra terjed ki, hogy a szerzddés
rendelkezései a jogszabalyi és belsd szabalyzati eldirasoknak megfelelnek-e. A szerzodésko-
téshez az 1.5. pontban hivatkozott szervezeti egységek szakmai segitséget nytjtanak, illetve
a szlikséges dokumentumokat e szervezeti egységekkel a Projektmenedzsment team egyezteti.
Az EGH rendszeren kiviili szerzodések alairatasa az EQyetem Szerzodéskotés Eljarasi rendje
szerint torténik, annak 9. § Jogi vizsgdlat, ellenjegyzés pontjat kiegészitve az alabbiakkal:
amennyiben az adott palyazat lehetdséget ad kiilso jogi szakértd bevonasara — és annak kolt-
sége elszamolhat6 a projekt terhére — agy a 9. § (1)-(4) bekezdéseit valtozatlan formaban
alkalmazva a jogi ellenjegyzés elvégzése - a jogszabalyoknak ¢és egyetemi szabalyzatoknak
vald megfeleldségiik biztositasa - a kiilsé jogi szakértd feladata és feleldssége, mely feladat-
¢s feleldsségi koroket részletesen a szakértdvel megkdtésre keriild polgari jogi szerzédésnek
kell tartalmaznia. Ezen szerz6désnek tartalmaznia kell jelen palyazati szabalyzatra vonatkozo
megismerési nyilatkozatrészt is.
Kivételt képez ez alol a Tamogatasi Szerz6d¢s, valamint annak elvélaszthatatlan részét képezo
mellékletek, annak alairatasa az Egyetemen szokdsos eljarasi rend szerint torténik.
A Nemzeti Kommunikacios Hivataljogallasarol és a kormanyzati kommunikdcios beszerzé-
sekrdl szolo 162/2020. (1V.30.) Korm. rendelet hatalya ala tartozo kommunikacios szolgalta-
tasok/termékek beszerzése vonatkozasadban az Innovacids Iroda megkeresése alapjan elvégzi
az engedélyezési eljarast, valamint a beszerzést kovetden az Innovécios Iroda adatszolgalta-
tasa alapjan teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

A Hallgatoi Szolgaltaté Kozpont

A projekt megvaldsitasa €s fenntartasa soran sziikséges adatok, informaciok nyujtasa.

a)

b)
c)

d)

e)

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kéozpont

a projektmenedzsment irasos kérésére elkésziti a személyi jellegti kifizetésekhez kapcsolodo ki-
nevezéseket, kinevezés-modositasokat, valamint gondoskodik ezek aléiratasarol

ellendrzi a munkakori leirasok és feladatleirasok tartalmat, jogszertiségét;

igény esetén rendelkezésre bocsatja az egyéb szerzédések elkészitéséhez sziikséges és rendelke-
zésre allé nyomtatvanysablonokat;

a projekt megval6sitasahoz kapcsolddo, illetékességébe tartozo eredeti dokumentumokat megdrzi,
helyszini szemle soran rendelkezésre bocsatja; Segiti a felkésziilést és igény szerint részt vesz az
eseményen,

a menedzsment irdsos kérésére véleményezi a megkotésre keriild szerzodések részletes
feladatleirasat; javaslatot tesz annak érdekében, hogy tartalmuk megfeleljen a jogi
el6irasoknak;

f) aprojekt megvalositasa és fenntartasa soran adatokat és informaciokat nyujt.

A Gazdasagi és Kontrolling Iroda

A bér és munkaiigyi csoport:

EOS iigyviteli rendszerben engedélyezi a személyi jellegli kotelezettségvallalasokat;

22



- a jovahagyott szerzddésekhez kapcsolodo teljesitésigazolasok GKlI-ra torténd leaddsa utan
elvégzi a bérszamfejtést és az utaldsi allomanyokat tovabbitja a Szamviteli-, Pénziigyi és
Kontrolling csoport fel¢;

- dokumentumokat, bizonylatokat projektenként elkiilonitetten tarolja, megdrzi.

Szamviteli, Pénziigyi és Kontrolling csoport:

a) Mmegnyitja az elkiilonitett témaszamot a kérés kézhezvételét6l szamitott 2 munkanapon beliil;

b) onrész biztositasara kotelezett projekt esetében intézkedik a Kancellar utasitasa szerint;

c) gyakorolja az Egyetem Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités,
utalvanyozas szabalyzata szerinti érvényesitési jogkort az egyetemi eldirasokkal 6sszhangban;

d) tarolja az eredeti szamlakat és az azokhoz kapcsoloddé dokumentumokat;

e) a projekttel kapcsolatban beérkezett szamlak iktatast kovetéen atvehetok a projektmenedzsment
team részérol;

f) ellatja a konyveléstechnikai feladatokat;

g) intézkedik a projekt megvaldsitasa soran beszerzésre keriilt targyi eszkozok, beruhazasok, nyil-
vantartasba vételérél az Egyetem Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabdlyzat-a szerint;

h) gondoskodik az eléiranyzat fedezet meglétérdl;

i) a banki utalasokat el6késziti, teljesiti;

J) aprojekttel kapcsolatos felszerelt, zaradékolt szamlakat projektenként elkiilonitve tarolja.

Kozponti Konyvtar

Elvégzi a projekt megvalodsitasa soran beszerzésre kertilt konyvek, folyoiratok stb. alloméanyba véte-
lezését az Egyetem hatalyos rendelkezései, szabalyzatai szerint.

Az adott palyazatban résztvevé/érintett szervezeti egység

a) az adott palyazatban résztvevl szervezeti egység a Projektmenedzsment team-el
egyiittmiikddve segiti a zokkendmentes projekt munkaterv szerinti megvalositasat;
b) adatokat, informacidkat szolgaltat igény szerint a projekt megvaldsitas soran.

A szervezeti egységek és vezet6ik a palyazatok lebonyolitasaval Gsszefiiggd egyéb jogkoreiket a
hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok, tovabba az egyes projektek ligyében késziilt szerzédések
szerint gyakoroljak.

2.2.5. Beszamolok elkészitésének fobb szempontjai (szakmai és pénziigyi)

a) a szakmai (pl. id6szakos) beszamolot az adott palyazati felhivasban, Gtmutatoban szerepld
formai ¢és tartalmi kdvetelmények szerint kell elkésziteni és benytjtani. E feladatok hataridore
torténd teljesitéséért a projektmenedzser a felelds. A beszdmoloban rogzitett eredmények, tel-
jesitett indikatorok hitelességét bizonyitani kell, az ezeket alatimaszté dokumentumokat cél-
szerl a projektdossziéban elhelyezni, még akkor is, ha ezeket nem kell a beszamold mellék-
leteként benytjtani;

b) a projekt elokészitése, megvalositasa soran kizardlag az elfogadott kdltségvetésben szerepld
— jogszabaly, illetve a palyazati utmutaté altal elszamolhatonak mindsitett — koltségek sza-
molhatok el;

C) az egyes koltségek elszamolasa alkalmaval nem valdsulhat meg kett6s finanszirozas; ugyan-
azt a koltséget csak egy projekt terhére lehet elszdmolni;

d) hianypotlas esetén a projektmenedzser koteles gondoskodni a javitott beszamolo(k) hataridore
torténd elkészitésérdl, benyujtasarol, illetve a hianypotlasban igényelt intézkedések végrehaj-
tasarol.
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http://www.nye.hu/sites/default/files/u5/EGYEB_INFORMACIOK/adminisztracio/szabalyzatok/nem_szmsz/kotelezettsegvallalasi_szabalyzat.pdf

2.2.6. Projekt lezarasa

a)
b)

c)

a projekt zarasanak folyamatat a palyazati felhivas vagy utmutato, valamint a Tamogatasi
SzerzOdés hatarozza meg;

aprojekt lezarasarol a projektmenedzser értesiti az Innovacios Irodat, aki a nyilvantartasaban
rogziti azt;

a Projektmenedzsment team az egyetemi irattarozasi és a projekt szabalyok szerint kezeli a
dokumentaciot.

2.2.7. Helyszini szemlék (ellen6rzés, monitoring, audit)

a)

b)

d)

e)

a tamogatasi szerz6dés hatalybalépését kovetéen a Kedvezményezett (Egyetem), illetve a
projektet megvalosito szervezeti egységek kotelezettséget vallalnak arra, hogy a tAmogatas
felhasznaldsanak, a projekt végrehajtasanak ellenérzését minden olyan szervezet, hatdsag,
személy részére lehetdvé teszik, amelyeket (akiket) erre jogszabaly felhatalmaz, kotelez;

a projekt €lettitja sordn a timogatast nyu;jto, illetve kozremiikddo szervezet ellendrzést, mo-
nitoring latogatast és auditot végezhet. A latogatasok eredményeirdl jegyzékonyv késziil;

a projektmenedzser koteles biztositani, hogy az eldzetesen bejelentett helyszini ellendrzése-
ken az Egyetem erre feljogositott képviseldje jelen legyen és a kért dokumentumok, infor-
maciok rendelkezésre bocsatasaval, a sziikséges eszk6zokhoz (pl. szamitdgép, nyomtatd)
val6d hozzaférés biztositdsaval segitse az ellendrzések lefolytatasat;

az ellendrzésen kotelesek személyesen részt venni a Projektmenedzsment team, a projekt
szakmai vezetdje és igény szerint az Egyetem érintett szervezeti egységeinek képvisel6i;
amennyiben a projekt elokészitése, megvalositasa soran kozbeszerzésre keriilt sor, a kdzbe-
szerzés lebonyolitdja (Vagyongazdalkodasi Iroda vagy kiilsd tandcsado) képviseldjének je-
lenléte is sziikséges, aki gondoskodik az eredeti kozbeszerzési dokumentumok bemutatasa-
rol;

az ellenérzés megallapitasait tartalmazé jegyzokonyvet az egyetem részérdl a képviseletre
jogosult személy irja ala.

2.2.8. Projekt dokumentumok kezelése, megdrzése

A projektek megvalositasa soran keletkez6 dokumentumok, informaciok, adatok kezelésére

az Egyetem [Iratkezelési szabalyzat és irattari terv rendelkezéseit sziikséges alkalmazni ki-

egészitve az alabbiakkal:
Szamladk és egyéb szamviteli bizonylatok: A projekt megvalositas soran keletkezd szam-
lakat és egyéb szamviteli bizonylatokat iktatast kovetden a Gazdasagi és Kontrolling
Irodan atvehetok a projekt pénziigyi vezetdje részére. A menedzsment team a szamlak
szakmai teljesitését igazolja, zaradékolja és felszereli az egyetemi szabalyzatok altal
megkovetelt mellekletekkel. A felszerelt, zaradékolt szamlakat az alairasokat kovetden
a projektmenedzsment team tovabbitja konyvelésre és kifizetésre a Gazdasagi és Kont-
rolling Iroda részére, aki az eredeti szdmlakat — projektenként elkiilonitve — megorzi.
Személyi jellegii dokumentumok: A személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodo kineve-
zéseket, kinevezés-modositasokat az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont a Kancel-
lar/Rektor utasitasa szerint késziti el és intézi az alairatasukat. A bérszamfejtéshez sziik-
séges dokumentumokat (pl.: szerzddés, jelenléti iv, munkaidé-nyilvantartas, teljesités-
igazolas, beszamolod az elvégzett tevékenységrol) az Egyetemen szokasos eljarasi rend
szerint kell az Gazdasagi és Kontrolling Iroda munkatarsdhoz eljuttatni. Az eredeti do-
kumentumok egy példanyat a Gazdaséagi és Kontrolling Iroda, tovabbi egy példanyat a
projekt pénziigyi vezetdje tarolja a projektdossziéban.
A projekt eredeti dokumentumainak nyilvantartasat és 6rzését a fentiekben felsoroltak
szerint kell biztositani és azt a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, hatosagok
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részére hozzaférhetové kell tenni a tdmogatasi szerzédésben €s annak mellékletében
meghatarozott idépontig.

(Koz)beszerzési dokumentumok: A (k6z)beszerzési eljarasokkal kapcsolatos dokumen-
tumok kezelésére ¢s megdrzésére vonatkozo eljards az Egyetemen szokasos rendben
torténik.

A projektdokumentumok 6rzését, nyilvantartasat a jogszabalyokban, tamogatasi szerzodés-
ben eldirt hatariddig minden — a korabbiakban hivatkozott — szervezeti egység koteles biz-
tositani, és az arra jogosult, felhatalmazott szervezetek, személyek részére hozzaférhetové
tenni.

A dokumentumok kezelésében, tarolasaban az alabbiakban felsoroltak érintettek:

Innovécios Iroda
- a Tamogatasi Szerzddés eredeti példanya mellékletekkel egyiitt, valamint a szer-
z0désmodositas(ok) eredeti példanya;
- helyszini szemlék (monitoring, audit, ellenérzés) jegyz6konyve
- a projekt elokészitése, megvalositasa, fenntartdsa soran keletkezett dokumentu-
mok — kivéve szerzédések - iktatasa.

Vagyongazdélkodasi Iroda
- kozbeszerzési dokumentacid, megvalosult kdzbeszerzésekkel kapcsolatos doku-
mentumok.

Gazdasagi és Kontrolling Iroda
- az eredeti zaradékolt, felszerelt szamlak projektenként elkiilonitve;
- a bérszamfejtéshez sziikséges dokumentumokat (pl.: szerzddés, jelenléti iv, mun-
kaidd-nyilvantartas, teljesitésigazolas, beszamolo az elvégzett tevékenységrol).

Igazgatasi és Humdanpolitikai Iroda
- a személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolddd kinevezések, kinevezés-modosita-
sok.
- aprojekt el6készitése, megvaldsitasa, fenntartasa soran keletkezett szerzédések ik-
tatasa.

Projektmenedzsment team

- aprojekt lebonyolitasaval kapcsolatos - Egyetemen beliili - nyomtatvanyok, leve-
lezések stb. eredeti példanyai;

- aprojekt teljes id6tartama alatt a kozremikodo szervezettel lebonyolitott levelezés
eredeti példanyai;

- kifizetési igénylések egy eredeti, alairt példanyai;

- id6északos és zard beszamolok (korabban: projekt-elérehaladasi jelentés) eredeti
példanya, valamint az azt alatdmaszt6 eredeti dokumentumok;

- aszakmai el6rehaladast igazol6 dokumentumok eredeti példanyai;

- avaltozas-bejelentések eredeti példanyai;

- aprojekthez kapcsolodo, a horizontalis vallalasokat és azok teljesitését igazol6 do-
kumentumok stb.
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2.3. A projektek fenntartasara vonatkozo eljaradsi rend

a)

b)

a projekt fenntartasi idOtartamat a tdmogatasi szerz0dés rdgziti; amennyiben az Gtmutato
masképp nem rendelkezik, ezen idészak alatt a megvalosult projekt eredményeit a kedvez-
ményezettnek fenn kell tartania, tovabba évente projekt-fenntartasi jelentésben (PFJ) kell
szamot adnia, kiilonOsen a fenntartasi id0szakra vallalt monitoring, esélyegyenldségi, kor-
nyezeti fenntarthat6sagi mutatok teljesiilésérol;

A PFJ és a zar6 PFJ elkészitéséért és benyujtasaért a projektmenedzser felelds; a projektme-
nedzser akadélyoztatasa, foglalkoztatdsanak megszlinése esetén jelen szabélyzat 2.3.3. pont-
jat kell alkalmazni; e tevékenységben koteles egylittmiikodni a projekt menedzsment team.
amennyiben a projekt szamara 6nallé honlap vagy aloldal keriilt 1étrehozasra az egyetemi
honlap-rendszerben, a megvaldsitd szervezeti egység(ek) gondoskodnak arrol, hogy webol-
dal mind a tartalom, mind az arculat tekintetében a fenntartasi id6 alatt is aktualis, hiteles és
az Egyetem presztizsének megfeleld legyen.

3. Szankcidok

A rektor és/vagy a kancellar a palyazatok/projektek pénziigyi és szakmai eldkészitésével,
megval6sitasaval és lebonyolitasaval, szerzodés szerinti teljesitésével 0sszefiiggd kockazatok,
az Egyetemet veszélyeztetd tényezOk tekintetében szankciokat alkalmazhat a mindenkor ha-
talyos vonatkozo jogszabalyoknak ¢€s a belsé egyetemi szabalyzatoknak megfelelden.
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4, Mellékletek

szamu melléklet: Palyazati regisztracids adatlap

szamu melléklet: Humaner6forras 6sszetételének meghatarozasa
szamu melléklet: A palyazat fobb paramétereinek meghatarozasa
szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

el N =

5. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/25-35/2021. (marcius 23.) szamu hata-
rozataval fogadta el azzal, hogy a szabalyzatot annak hatalybalépését kovetden indult palyazati elja-
rasokra kell alkalmazni. Jelen szabalyzat 2021.03.25. napjan 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Szenatus RH/41-4/2013. (januar 22.) szdmu hatarozataval médosi-
tott Palyazati szabalyzat hatalyat vesziti.

Nyiregyhaza, 2021. marcius 23.

A Szenatus nevében:

Vassné prof. dr. habil. Figula Erika
rektor
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PALYAZATI REGISZTRAC

1. sz melléklet

10S ADATLAP IKTATOSZAM: l......

A PALYAZATI FELHIVAS ALTALANOS ADATALI

A palyazati felhivas cime:

A palyazati felhivas kodja:

A palyazati felhivast kiiro szervezet:

tosége:

A palyazattal kapcsolatos informacioforras elérhe-

Beadasi hatarido:

Intézményi
szama (egy vagy tobb):

szinten beadhato palyazatok

Igényelheté min-max. osszeg:

Tamogatas mértéke %:

Konzorciumban valosul meg? I/N

Konzorciumvezeté neve:

Konzorciumi partnerek:

A PALYAZAT PENZUGYI ADATAI

Palyazat osszkoltsége:

ebbol Nyiregyhazi Egyetem koltsége

A NYIREGYHAZI EGYETEM PENZUGYI ADATAI

Kiadasok megnevezése

Osszeg Ft

Epités, felijitas

Eszkozbeszerzés

Immaterialis javak

Személyi jellegii kifizetések + jarulékok

Dologi kiadasok

Osszesen:

Az onrész mértéke (%) és osszege:

Az onrész biztositasanak modja:

Eléleg kérheté-e? Igen, mértéke:......... % / nem
A megvalésitas finanszirozas forrasa: Eléfinanszirozas/ut6finanszirozas/szallit6i finanszirozas
Rezsi elszamolhato6-e? Igen, mértéke:......... % / nem

A PALYAZATI JAVASLAT KONKRET ADATAI

A palyazatért felelos személy
és elérhetoségei

(Egyetem) kapcsolattarté és
elérhetoségei

A benyujtandé palyazat cime

Palyazé szervezeti egység/ek/
és partner/ek/
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A megvaldésitas varhaté idé-
tartama, és idépontja

Hasonlé témaban mar be-
adott nyertes palyazatok
(cim, hivatkozasi szam, Kiiro
szervezet, elnyert timogatas,
a koltségvetés teljes Gsszege)

Vezetdi osszefoglalé (max.
500 karakter)

A palyazat céljai
(kdzvetlen, tavlati)

A projekt fo tevékenységei

A projekt célcsoportja

Az IFT stratégiai prioritasai-
hoz valé kapcsolédas

Hozzajarulas az NYE alapte-
vékenységeinek fejlesztéséhez

Kapcsolodas a intézet/ szerve-
zeti egység folyo kutatasaihoz,
fejlesztéséhez

kozvetlen eredmények:

Virhat6 eredmények atfogd eredmények:
(0sszefoglalva szovegesen, részlete-
sen 1d. a kov. oldalon)

gazdasagi haszon a projekt megvaldsitasa alatt:

e Ft: a fenntartas alatt:

Fenntartasi kotelezettség

A PARTNERSEG BEMUTATASA

Partner/partnerek megneve-
zése, cime, elérhetGsége
Gazdasagi tarsasag esetén az aktudlis cégkivonatot és az utolso évi beszamolojat :  csatoltuk

nem csatoltuk

Az egyetem és a partner(ek) szerepe a partnerségben; szellemi, technologiai tulajdonviszonyok; a fenntartasi koltségek
megosztasa, stb.
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A palyazatért felelos személy nyilatkozata:

crer

megismertem.
Tovabba kijelentem, hogy az adatlapon kozolt adatok teljes mértékben megfelelnek a palyazati felhivasnak és a valosag-

nak.

Datum: Nyiregyhaza, 20..... ..........c..coeeni.

egységvezetd

Fenti adatlap tartalma alapjan a péalyazati javaslat kidolgozasat és benytjtasat elfogadasra javaslom.

...................................... Innovacios Irodave-

Az intézményt jogszeriien képviselo személyek nyilatkozata:

A fentiekben javasolt palyazat kidolgozasat és benytjtasat:

tamogatom / elutasitom* tamogatom / elutasitom*
Datum: Nyiregyhaza, (év, ho, nap)... ... ... Datum: Nyiregyhaza, (év, ho, nap)... ......
Halkéné dr. Rudolf Eva Vassné prof. dr. habil. Figula Erika PhD
rektor
kancellar

Téjékoztatasul kapja: Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont

* A megfeleld rész alahiizando!
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2. sz. melléklet

Palyazati Regisztracios Adatlap 1KtatOSZAMA: .........ouinintt it e e

PrOJ Kt RICLOS MV ...ttt e

Projektfelelds elérhetdsége (e-mail, tel.): .. ...

B gyS€E MEENEVEZESE: ..o e ettt ettt ettt e e e e e e e

A palyazati TelhIVAS CIME: ... .o e

A palyazati felhivas KOja: ......oeiei e

A benyljtandd PALYAZAL CIMIE: ....uiet ettt ettt et et ettt ettt e et et e et et e et ettt

A palyazat megvalositasanak tervezett IdOPONEIA: ... ...c.ut ittt

A PALYAZAL OSSZKOIESEEE: .. ...ttt

palyazo

Humdnerdforras osszetételének meghatdrozdsa

Projektmenedzsment team:

Egységvezet6 alairasa " Kozvetlen munkahelyi
. T ymerd] x . P Kozvetlen PO
% Projektben betolteni Egység meg- | Egységvezet6 3 = vezet6 alairasa
Sorsz. Név " - . . . munkahelyi vezetd 5 P
kivant szerep nevezése neve (projektben valo részvé- — (projektben valo részvé-
tel timogatésa esetén) tel tiamogatasa esetén)
1
2
3
4

Sziikség esetén a sorok szama bévithetd!

A fentiekben javasolt projektmenedzsment Gsszetételét

tamogatom / elutasitom™™>
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Szakmai megvalosito team

Sorsz.

Projektben
betolteni kivant sze-
rep*

Egység
megnevezése

Egységvezetd
neve

Egységvezet6 alairasa

(projektben vald részvé-
tel tamogatdsa esetén)

Kozvetlen munka-
helyi vezeté neve

Kozvetlen munkahelyi
vezeto alairasa
(projektben valo részvé-
tel timogatasa esetén)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Sziikség esetén a sorok szama bévithetd!

A fentiekben javasolt szakmai megvalositok részvételét

tamogatom / elutasitom™™>

Téjékoztatasul kapja: Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont

Vassné prof. dr. habil. Figula Erika PhD

* A betolteni kivant poziciot kérjiik a palyazat kéltségvetésével dsszhangban megadni!

** A megfeleld rész aldhiizando!
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3. sz. melléklet

Palyazati Regisztracios Adatlap 1KtatOSZAMA: ... ....c..tintiei ittt et et et ettt
PrOJeKIRIELOS MEVE: .. .ottt et e e
Projektfelel8s elérhetdsége (e-Mail, TEL.): ..o e
By S8 MO ENEVEZESE: .. . ettt ettt ettt e e e e e
A palyazati TelhIVAS CIME: . ... .o e
A palyazati felnIVAS KOAJa: . ..o e
A benyljtandd PALYAZAL CIMIC: .. ...ttt ittt ettt et ettt et e e ettt e e et e et et e e ettt
A palyazat megvalositasanak tervezett IdOPONLIA: ... .. .ottt et

A PALYAZAL OSSZKOIESEEE: . ... ettt

projektmenedzser

A palyazat fébb paramétereinek meghatarozasa

a.) Eszkoz/szoftver beszerzési lista

Informatikai eszkoz/szoftver
Sorszam Eszkoz/szoftver megnevezése Eszkoz/szoftver paraméterei I/N

(Innovacios Irodavezetd)

5

Sziikség esetén a sorok szama bovithetd!

A fenti tablazatban szerepl6 eszkoz/szoftver a projekt sikeres szakmai megvaldsitasa érdekében keriil beszerzésre.

Szakmai vezet6 Projektmenedzser

A fenti tablazatban szerepld eszkdz/szoftver a Palyazati Utmutaté elSirasainak megfeleléen keriilt betervezésre a koltség-
vetésbe.

Pénziigyi vezetd

A fenti tablazatban szerepld eszkoz/szoftver beszerzését jovahagyom.

Nyiregyhdza, 20... ....ccooooeaeee
Innovacios Irodavezetd
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b.) Palyazat koltségvetése a megvaldsitas soran

(Kérjiik beilleszteni vagy mellékletként csatolni.)

A palyazat koltségvetése a szakmai célok sikeres megvalositas érdekében késziilt.

Szakmai vezetd Projektmenedzser

A palyazat koltségvetése a Palyazati Utmutato eldirasainak megfeleléen késziilt.

Pénziigyi vezetd
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cKozbeszerzési terv

6.

Sziikség esetén a sorok szama bévithetd!

A beszerezni kivant kdzbeszerzési eljarasat a fent leirtak szerint meghataroztam.

Nyilregyhaza, 20... c.coooiiiiiis e
kozbeszerzésekeért felelds intézményi munkatars vagy megbizott
szakeértd
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A palyazat benyujtasat a 3. szamu melléklet adattartalmaval

tdmogatom / nem tdmogatom*

Nyiregyhdza, 20... ....c.ooooiee
Innovacios Irodavezetd

tamogatom / nem timogatom*

Nyiregyhaza, 20... .....oooooveee e

Vagyongazdalkodasi Kozpontvezetd

tdmogatom / nem timogatom™

Nyiregyhaza, 20... ......oooooeee

Gazdasagi €s Kontrolling Irodavezetd

tamogatom / nem timogatom™

Nyiregyhdza, 20.. .....coooviee e

Halkéné dr. Rudolf Eva
Kancellar

* A megfeleld rész alahiizando!
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Palyazati Regisztracios Adatlap 1KtatOSZAMA: ... ....c..tintiei ittt et et et ettt
PrOJeKIRIELOS MEVE: .. .ottt et e e
Projektfelelds elérhetdsége (e-mail, tel.): .. ... e
By S8 MO ENEVEZESE: .. . ettt ettt ettt et e
A palyazati TelhIVAS CIME: . ... .o e
A palyazati felnIVAS KOAJa: . ..o e
A benyljtandd PALYAZAL CIIMIE: ......itit ittt ettt et et ettt e e e et et et et et et et e et
A palyazat megvalositasanak tervezett IdOPONt A ... ....iieit i e

A PALYAZAL OSSZKOIESEEE: . ... ettt

projektmenedzser
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4.a.) sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(maganszemélyek részére)

ATUIIOTE, ..o (név, lakcim) kijelentem, hogy a Nyiregyhazi Egye-

tem Palyazati Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és feladatom ellatasa soran kote-

lez6 érvénytinek tartom.

alairas

38



4.b.) melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(vallalkozasok részére)

ATUBTOtE, .o (N€V, DEOSZLAS), @ vvvrieiinieeiee e,

(cég neve, székhelye) képviseletében kijelentem, hogy a Nyiregyhazi Egyetem Palyazati Szabalyzatat megismertem,

az abban foglaltakat tudomasul vettem €s feladatom ellatasa soran kotelez6 érvényiinek tartom.

alairas, pecsét
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