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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hatalya
1. §

Jelen Pélyazat- és palyazati projektmenedzsment szabdlyzat (tovabbiakban Szabadlyzat) célja a
palyazoi aktivitds fokozdsa, a palyazati tevékenységek egységesitése, a Moholy-Nagy
Mlvészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) stratégiai és gazdasagi célkitlzéseivel vald
Osszehangoldsa, megalapozottsaguk, atlathatésaguk biztositasa, a jogszabdlyokban foglaltak
maradéktalan betartasa és az Egyetem tudomanyos és gazdasagi érdekeinek érvényesitése. A
Szabalyzat célja tovabba a palyazati tevékenységek teljes kor( szabdlyozasa, nyomon kdvethet6
folyamatokkal és feladat meghatarozassal.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, érintett
hallgatdjara, beleértve a HOK és DOK szervezetét is.

A Szabalyzat tdrgyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi palydzati tevékenységét érint§
eljarasra.

Fogalmi meghatarozasok

2. §

Palyazati Igazgatosag (tovabbiakban: Pl): Az Egyetem vezérigazgatd irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egysége, amely a palyazati lehetdségek nyomon kovetésével, projektgeneraldssal, a
palydzatok elGkészitésével, beaddsaval, a nyertes padlyazatok lebonyolitdsaval, pénzigyi
elszamolasaval, fenntartasaval és adatszolgaltatasi kotelezettségeivel kapcsolatos tevékenységet
végzi. Az Egyetem az Egyetem Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) I.
kotetét képezd Szervezeti és MU(ikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 56. §-a részletesen
tartalmazza a Pl feladatait.

Palyazat: Tdmogatds elnyerése érdekében a Tdmogatd részére benyujtott javaslat, mely lehet
hazai vagy nemzetkdzi finanszirozasu, 6nerét igényls és nem igénylG.

Palyazati regisztracié: A Kezdeményezd a palyazati széandékat az arra kijeldlt elektronikus
feluleten (pl. Click up) kialakitott, a Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti palyazati bejelentd
Grlap kitoltésével jelzi a Pl felé.

Palyazati és projekt menedzsment tevékenység: A palyazati tevékenység magaban foglalja az
Egyetem szervezeti egységeinek részvételét a kozvetett és kdzvetlen eurdpai uniés és hazai
forrasok, tovabba egyéb nemzetkozi palyazati felhivasokban, valamint a nyertes palyazatok
megvaldsitdsat, dokumentadlasat és kotelezd fenntartasat célzd tevékenységeket. A
tevékenységhez kapcsolddik:

a) a palyazati lehet&ségek azonositasa,

b) a palyazati projektotletek fejlesztése,

c) apalyazatok elGkészitése, a palyazatok benyujtasa,

d) a palyazati projektek megvaldsitasa,

e) a palyazati projektek utdégondozasa,

f)  apalyazati tevékenység nyilvantartdsa

g) fenntartdsi tevékenységének koordinalasa.

Projekt: Olyan eurdpai unids, egyéb nemzetkozi vagy hazai forrasu céltamogatasbdl megvaldsuld
tevékenységsorozat, melynek kedvezményezettje az Egyetem, amelyet adott program
megvaldsitasara, célhoz kotdtten tdmogatasi szerz6désben / tdmogatoi okiratban (tovédbbiakban:
tamogatasi szerz8dés, TSz) keril definidlasra és amelynek megvalositasa a palyazati felhivas
feltételeinek megfelel6en torténik, meghatdrozott célok, mérfoldkovek, koltségvetés és



eredmények mentén. A projekt alprojekteket tartalmazhat. A projekt tipusa megvalositas szerint
lehet:

a) Pl altal felligyelt Projekt: Amelynek szakmai tervezése és szakmai megvaldsitasa alapvetéen
a pdlyazatot kezdeményez$ felelGssége, azonban a Pl és az Egyetem érintett szervezeti
egységei (Gazdasdgi Igazgatdsag, Jogi Igazgatdsdg, HR Igazgatdsag) kozremikodnek a
tervezés és a megvalositas kézponti funkcidkat (pénzigy, kdzbeszerzés, informatika, HR)
érint6 teriiletein. Menedzsmentjét a Pl projektmenedzserei és a Pl pénziigyi terlleten
foglalkoztatott munkavallaléi biztositjak. A Pl altal felligyelt Projekt tdmogatasi 6sszege 5
millié Ft vagy afeletti.

b) Pl altal nem felligyelt Projekt: Mobilitds programok (Erasmus Mobilitas, Pannénia Program,
CEEPUS), melyek a Rektori Kabinet és a Gazdasagi lgazgatdsdg (a tovabbiakban: Gl)
kezelésében allnak, tovabba pénziigyileg a Gl altal kezelt 5 millio Ft alatti tamogatasi 6sszegli
projektek, amelyek tartalmaért és benyujtasaért a kezdeményezd szakmai teriilet felel.

(6) Alprojekt vezetG: Az alprojekire vonatkozoan felelGs a koltségvetés megtervezéséért, a szakmai
megvaldsitas koordindcidjaért, a szakmai megvaldsitok és a célcsoport irdnyitasdért, a munka
szakmai tartalmaért, az eredmények publikalasaért, a szakmai beszéamold elkészitéséért, szorosan
egyuttmukodik a palyazat szakmai vezetGjével.

(7) ElSleg: Amennyiben a palyazati felhivas lehetSséget ad ra, utéfinanszirozasu projektek esetében
el6re meghatarozott mértékii tamogatasi 6sszeg (elGleg) igényelhetd a projektmegvaldsitas (vagy
egy Ujabb munkaszakasz) inditasahoz.

(8) Elszamolhato koltség: A tamogatédsi szerz8désben / tamogatdi okiratban rogzitett, a
tamogatas céljaval kozvetienul oOsszefliggd, az elszamoldsi idészakban ténylegesen felmeriilt
és bizonylattal alatdmasztott koltség.

(9) Hianypétlas: A Tamogatd vagy mas dontéshozd altal a palyazati dokumentacidban észlelt
hianyossagok utdlagos poétlasara irdanyulé eljards, amelynek célja a benydjtott palydzat
érvényességének fenntartasa.

(10) Id6szakos palyazati elszamolas: Olyan pénzigyi elszamolds, amelyet a projekt adott id&szakara
kell benyujtani a tdmogatas részleges lehivdasahoz, a tdmogatdi dtmutatdban eldirt modon.

(11) Kedvezményezett: Jelen Szabdlyzat keretei kozott a Kedvezményezett az Egyetem mint jogi
személy vagy annak egyik szervezeti egysége.

{12) Keretfigyel6: Koltségellenbrzési rendszer, amely a pdlydzatban meghatarozott koltségkeretekhez
rendeli a kiaddsokat, és ezek felhasznalasdt id6ben és tartalmilag folyamatosan figyelemmel kiséri.

(13) Kezdeményez6: Az a szervezeti egység vagy alkalmazott, amely / aki a pdlyazati szandékat a
palyazati regisztracidval jelzi. A Kezdeményezd felelds a palyazat és a késébbi projekt szakmai
tartalmanak tervezéséért és megvalositasaért. A Kezdeményezének rendelkeznie kell az adott
szervezeti egység vezetGjének jévahagyasaval a kijelolt elektronikus feliileten keresztil.

(14) Kifizetési kérelem: Hivatalos beadvany, amelyben a kedvezményezett a tamogatasi vagy
szerz8déses feltételek alapjan megvaldsitott projekttevékenységek utan pénzigyi elszamolast
nyujt be, és kéri a kapcsolddo koltségek megtéritését, részben vagy egészben. A Kifizetési kérelem
beaddsdért a projektmenedzser és a pénzigyi vezetd kozos felelGsséggel tartozik. Fajtai:

a) Id6kozi kifizetési kérelem (részelszamolas, szakaszonkénti kifizetés, mérfoldk6hoz kotott
kifizetés),
b) Zard kifizetési kérelem (projekt lezarasakor végelszamolds).

(15) Kormanyzati Oneré Alap: A Kormanyzati Oner§ Alap célja, hogy tdmogassa az érintett
intézményeket, elsGsorban a modellvaltd magyar felsGoktatdsi intézményeket, amelyek az
Eurdpai Tandcs (EU) 2022/2506 végrehajtasi hatarozata alapjan (2022. december 15.) nem
részestlhetnek tamogatdsban a kbzvetlen és kozvetett finanszirozasu eurdpai programokbdl. A



Kormanyzati Onerd Alap tamogatdsa a nyertes Horizont Eurdpa (beleértve a COST akcidkat),
Erasmus+ és egyéb kozvetlen és kozvetett irdnyitasi unids oktatasi, tudomanyos, kutatds-
fejlesztési és innovaciés célid programok projektjeiben a modellvaltdo felsGoktatdsi
intézményeknek biztosit lehetdséget arra, hogy a nemzetkozi egyuttmikddésekben tovabbra is
részt vegyenek és elldssak a konzorciumban rajuk jutd kutatas-fejlesztési feladatokat.

(16) Kézrem(ikods Szervezet / Iranyité Hatosdg / Nemzeti Hatésag: A tamogatdsi szerzédésben
megjeldlt szervezet, mely a palyazat pénziigyi tamogatasat biztositja, a palyazati felhivast
kdzzéteszi és ahhoz kapcsoldddan pénziigyi és adminisztrativ feladatokat végez.

(17) Onrész / Onerd / Sajat forras: A palyazat keretében a projekt érdekében vallalt, az Egyetem
részérdl biztositott forras a kapott tamogatas mellett.

(18) Palyazd: Az Egyetem, vagy a palyazatot benyUjté Egyetemi szervezeti egység, vagy az Egyetemmel
egylttmiikodésben/konzorciumban palydzatot benyujté szervezet.

(19) Palyazati konzorcium: Szervezetek egyuittmikodése abbdl a célbdl, hogy egy adott palyazat
keretében kbz6sen valdsitsanak meg egy projektet. A konzorciumvezet6 latja el az adminisztrativ
és atfogd szakmai koordinaciot, a partnerek pedig egyéni szakmai és pénziigyi felel6sséggel
vesznek részt.

(20) Pénziigyi vezetS: A palyazat pénzigyi tervezését és a projekt pénzigyi lebonyolitasat és
elszamoldsat a projektmenedzserrel vagy a palyazat fejleszté munkatarssal egylittm(ikodve végzé
személy.

(21) Projektmenedzser: A rendelkezésre allé erGforrasok optimalis felhasznalasaval, a meghatarozott
id6kereteken belll, megfelelve az Egyetem, a Tamogato, tovabba az egyéb jogszabalyi el6irdsok
altal meghatédrozott szabélyozdsi kbrnyezetnek, biztositja a projekt megvaldsitdsat, gondos
koltségmenedzsmentjét, tdmogatja a szakmai megvaldsitokat, biztositja a kiilénbdz6 résztvevik,
teriiletek kozotti kdlcsondsen hatékony egyittm{kodést a projekt sikeres teljesitéséhez, felel a
projekt dokumentdacio vezetésért.

(22) Projektelkészitési iddszak: Altalanossagban a palyazati felhivds megjelenésének napja és a
projekt megkezdésének napja kozotti idGszak, mely a tamogatasi szerz6désben is rogzitésre
kerlil palyazattipustél fligg&en. Ezen beliil az alabbi idészakok kulonithet6k el:

a) Projektgeneralas: A projektgeneralas Uj kutatdsi otletek és projektek kidolgozasat, valamint
meglévé projektek tovabbfejlesztését jelenti, figyelembe véve az aktudlis vagy jov6ben varhato
pdlydzati lehetGségeket. Emellett magaban foglalja az aktiv kapcsolatépitést és a potencialis
konzorciumi partnerek felkutatdsat, elésegitve ezzel az egyiittm(ikddések kialakitasat.

b) Palyazatirds szakasz: egyrészt a szakmai tartalom elkészitését, masrészt a palydzati
dokumentacio adminisztrativ részeinek elkészitését oleli fel.

c) Szerz6dés elGkészitése és megkotése: Ez a szakasz a tamogatdsi dontést kovetSen veszi
kezdetét, és a tamogatasi szerzGdés alairasaig tart. Magaban foglalja a sziikséges nyilatkozatok,
mellékletek, jogi és pénzigyi dokumentumok elSkészitését, valamint a konzorciumi
egyuttm(kddések esetén az egylttmikodési megallapodasok egyeztetését és véglegesitését
is.

(23) Projekt megvaldsitasi idészak: A projekt megvaldsitasi idGszak az a tamogatasi szerz6désben
meghatdrozott id6tartam, amely alatt a projekt szakmai és pénziigyi tevékenységei
végrehajthatdk, valamint a felmeriilt koltségek a Tamogato felé elszamolhaték. A megvaldsitasi
idészak kezd6 id6pontja a tdmogatasi szerzdés hatalybalépésének napja vagy a Tamogaté altal
meghatarozott datum. A megvaldsitasi idGszak lezdrasat kovetSen tovabbi koltségfelmeriilés és
szakmai teljesités nem megengedett, kivéve a Tamogato altal engedélyezett kivételes eseteket.



(24) Projekt zarasi id6szak: A projekt zarasi idszak a megvalositasi idGszak végét kovetd, a tdmogatasi
szerzddésben meghatarozott idGtartam, amely alatt a projekt befejezéséhez kapcsolddo
adminisztrativ, szakmai és pénziigyi feladatok elvégzése torténik. A zarasi id6szak célja a projekt
hivatalos lezarasa, amely két f6 elembél all:

a) Fizikai zaras: a projekt minden vdllalt szakmai tevékenységének, termékének,
szolgaltatdsanak teljesitése, valamint ezek dokumentdldsa a palydzati el8irasoknak
megfelelSen;

b) Pénziigyi zards: a megvaldsitasi id6szakban felmerilt és kifizetett koltségek végleges
elszamoldsa, a Tamogatd felé torténd pénziigyi beszamolod benydjtdsa, valamint az esetleges
pénziigyi korrekcidk és visszafizetések teljesitése.

A projekt zarési id6szak eredményeként a kedvezményezett benyujtja a zaré szakmai beszamolot
és a zaro pénzlgyi elszamoldst, melyek elfogaddsa utdn a Tamogatd hivatalosan lezarja a
projektet. A zarési id@szak lejarta utan tovabbi koltségelszamolas vagy szakmai teljesités nem
megengedett.

(25) Projekt fenntartasi id&szak: A fenntartdsi iddszak kezdS és befejez6 datumdt a tdmogatdsi
szerz6dés hatdrozza meg, mely idGszakra vonatkozéan a Tamogatdé irdsban rogzitett
kotelezettségeket fogalmaz meg.

(26) Szakmai megvalésito: az Egyetem alkalmazottja, aki a projektek megvaldsitdsaban munkakori
feladataként, vagy munkakori feladatain felll (pl.: 6nkéntes segitéként vagy tobbletfeladat-,
célfeladat-kit(izés alapjan), valamint Egyetem hallgatoja, aki hallgatoi szerz6déssel, donkéntes
segit6ként, tovabba olyan nem Egyetemi alkalmazott, aki megbizasi/vallalkozdsi szerz6dés alapjan
vesz részt a projekt szakmai munkajaban.

(27) Szakmai vezetd: A pélyazat szakmai elkészitéséért, valamint a projekt szakmai megvaldsitdsaért
felelés Egyetemi alkalmazott, vagy az Egyetem altal megbizott személy. Felel&s a koltségvetés
megtervezéséért, a szakmai megvaldsitas koordinaciojaért, a szakmai megvaldsitok és a
célcsoport irdnyitasdért, a munka szakmai tartalmaért, az eredmények publikdlasaért, a szakmai
beszamolo elkészitéséért. FelelSs a teljes palyazat szakmai munkajanak dsszefogasaért, nyomon
kovetéséért, a palydzatban vaéllalt szakmai mutatok teljesitéséért, a fenntartdsi kételezettségek
megvalositasaért. A projekt szakmai vezetését munkakori leirds, célfeladat elrendelé vagy
megbizdsi szerz6dés alapjan latja el.

(28) Szandéknyilatkozat (Egyuttmikdédési nyilatkozat): A palydzat benyujtasa soran az intézmény
nyilatkozik, hogy a padlyazoé altal onalléan vagy konzorciumban benyGjtandd palyazat
megvaldsitdsa soran biztositja a megfelel6 hatteret, infrastrukturat.

{29) Tamogatd: A palyazati forras biztositdja, aki a tamogatasi 6sszeget megallapitja, kiutalja, illetve a
felhasznalasat ellendrzi.

(30) Zaradékolas: a Tamogatd altal meghatarozott bizonylati koron, meghatdrozott formaban
torténd bejegyzés, melyet az erre felhatalmazott, a bejegyzést szilkséges szakmai
felkésziiltséggel rendelkezd személy végez el. Zaradékolast minden projekt esetében legalabb a
szamlan, szamla hianyaban a kifizetés alapjaul szolgald szamviteli bizonylaton, személyi jelleg(i
koltség esetén a bérjegyzéken, illetve a jaruléklistan kell elvégezni, amennyiben a Tdmogato ezt
megkoveteli.

(31) Zaré palyazati elszamolds: Tamogatas lehivasara irdnyulé zaré kifizetési igénylés a zard
beszamoldval egyiittesen, az adott palyazat felhivasaban, Gtmutatéjaban leirtaknak megfeleléen
nydjthaté be. A beszamold informacidkat tartalmaz a projekt aktualis allapotarol,
eredményességérdl (kiilonosen a célokhoz mért elérehaladadsarol).
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Alapelvek
3. §

Az Egyetem szolgéltatast nyujt minden polgdrdnak az egyetem altal benyujtandé palyazatok
elGsegitésére, elkészitésére, benyujtasara és megvalositasara.

A Szabalyzat betarthato, rugalmas és tamogaté szabalyozasi keretrendszert kivan biztositani.

Az Egyetem vezetése ésszer(i munkamegosztast hoz létre a tudomanyos és gazdasagi szempontok
kozott: a rektori vezetés meghatarozza a stratégiai kutatasi irdnyokat, melyekhez a Vezérigazgato
iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek a megfelel§ intézményi hatteret és palyazathoz
sziikséges pénziigyi, jogi, fejlesztési keretrendszert biztositjak.

A palydzati déntéshozatal transzparens és objektiv szempontok alapjan biztositja az Egyetem
legeredményesebb versenyét a palyazati piacon és a palyazathdl érkez6 forras koltségfedezeti
tervezhet8ségét.

Az Egyetem szervezeti egységeinek feladata az Egyetem palydzati tevékenységében valo aktiv
részvétel és az Egyetem fenntarthatd gazdalkodasahoz és jogszer(i miikddéséhez szikséges
szakmai palydzati el6készités, szakmai koordinacio és szakmai megvalositas biztositasa.

A Pl alapfeladata a palyazati tevékenység atfogd iranyitdsa, Osztdonzése, a projektdtletek
fejlesztése érdekében palyazatfigyelési, tandcsadasi és menedzsment szolgdltatas nyujtasa,
partnerkapcsolatok kialakitasanak tdmogatasa. A Pl a palyazati lehetGségekrdl, varhatd palydzati
felhivasokrol, palydzati felhivasokhoz kapcsolddd képzésekrdl folyamatos tajékoztatdst nydjt az
Egyetem bels6 kommunikacids csatorndin az Egyetem vezetGi, szervezeti egységei és szakmai
testiiletei szamara. A Pliranyitja a palyazatfejlesztés folyamatat a szakmai szervezeti egységekkel
szorosan egyeztetve, kdzrem(kddik a palyazatok kidolgozasaban, figyelembe véve a projekt
megfelel8séget, adminisztrativ segitséget nyujt a koltségvetés és a palyazati javaslathoz
benyljtandé egyéb mellékletek megfelel formatumban vald 6sszeallitasahoz.

A Pl alapfeladata tovdbbd a pdlyazati tevékenység atfogd iranyitasa, Osztonzése, a nyertes
palyazatok szerz&déskotési folyamatainak irdnyitdsa és a projektek menedzsment feladatainak
ellatasa, beleértve a projekt zarast és a fenntartasi feladatok feliigyeletét is a jelen szabalyzatban
rogzitettek szerint.

A palyazatok tervezésének és megvaldsitasanak alapelve, hogy a szakmai-tartalmi elékészités a
Kezdeményez§ feladata. Amennyiben a Kezdeményez§ az Egyetem szervezeti egysége, akkor a
felel6s a Kezdeményez§ szervezeti egység vezetSje. A Palyazatok tervezése sordn a
Kezdeményez§ és a Pl kozos feleldssége, hogy — amennyiben erre a palyazati felhivas lehet6séget
nyujt — a projektben haszndlt intézményi infrastruktira, emberi eréforras, dologi, rezsi és
menedzsment koltségek elszamolhatd koltségként megtervezésre keriilienek a szakmai
szempontok és a palyazatok adta lehet6ségek maximalis figyelembevételével.

A Pl kiadhat tovabbi adminisztrativ tervezési alapelveket.

Il. FEJEZET
A PALYAZATOK ELOKESZITESENEK ES BENYUJTASANAK RENDJE

A palyazatok elGkészitése
4. §

Az Egyetem szervezeti egységei, munkavallaldi és hallgatéi a vonatkozo jogszabalyok és egyetemi
szabalyzatok betartasa mellett kezdeményezhetik, hogy az Egyetem palyazatot nyujtson be, vagy
konzorciumi partnerként palydzaton vegyen részt.

A Kezdeményez§ pdlydzati szandékat a Szabalyzat 4. § (5) bekezdése szerint regisztralja az arra
kijelolt elektronikus feltleten.



(7)

(8)

(9)

A Pl a regisztracid soran jelzett palyazati szandékot az alabbiak szerint sorolja be:

a) Komplex Pl megvaldsitas: a PI biztositja a palyazati menedzsmentet (projektmenedzser,
pénziigyi vezetd) és a szakmai vezet6t is;

b) Pl felugyelt projekt: a menedzsmentet (projektmenedzser, pénzligyi vezets) a Pl, a szakmai
vezetést az érintett szakmai terilet biztositja;

c) Pltamogatott projekt: egyik teriiletért sem felels a Pl, de projektmenedzsment és pénziigyi
kérdésekben igény esetén tamogatja az adott projekt menedzserét és pénziigyi vezet6jét.

e

megkuldésének hatarideje az adott palyazat benyujtasi hataridejét megel6z6 30. nap. Az
alapadatok rogzitését kovetden megkezdhet6 a palyazat kidolgozdsa a Pl munkatarsai
bevonasaval.

A szakmai tartalom tervezését a szakmai megvaldsitdsért felels teriilet/szervezeti egyseg végzi.
A jogosultsagi, formai és tartalmi kovetelményeknek valé megfelelés ellenérzése a Pl
palyazatfejleszté munkatérs feladata, aki sziikség esetén a szakmai anyag strukturaldsahoz is
tandcsot ad. A pdlyazati dokumentacié adminisztrativ részének elkészitése a Pl feladata.

A Pl felelGssége és feladata tovabbd a tervezés modszertani tamogatdsa, a projekttervezéshez
szitkséges vezetSi dontések elGkészitése, valamint a tervezésben érintett funkcionalis egységek
kdzremikodésének koordinacidja.

A szakmai vezetd személyére a Kezdeményezd szervezeti egység vezetdje, a projektmenedzser
személyére a Pdlydzati Igazgato tesz javaslatot.

A palyazat koltségvetését a Kezdeményezd minden esetben koteles egyeztetni a Pl-vel, és a
koltségvetésbe az adott felhivds szerinti kbzponti elemeket (példdul kdzbeszerzési dijak,
nyilvdnossag, rezsi, menedzsment) is koteles betervezni.

(10) A szakmai tartalom jovahagyatasaért a projekt Kezdeményezdje felelGs. A szakmai tartalmat az

érintett szakmai szervezeti egység vezetdje hagyhatja jova.

(11) A palyazat benydjtasahoz a regisztracion kivil a Szabélyzat 2. szamu melléklete szerinti Palyazati

(2)

(3)

(6)
(7)

szandék-bejelentd lap kitoltése és alairatdsa sziikséges az adott szakteriilet szakmai vezetdje, a
Palyazati Igazgato, a Gazdasagi Igazgato és a Vezérigazgatd altal, amennyiben a projekt

a) olyan nemzetkdzi projekt, amelyekben az Egyetem konzorcium vezeté partner, vagy

b) a hazai vagy nemzetkozi projekt tamogatasa 100.000.000,- Ft feletti, vagy

c) Oner6t sziikséges biztositani.

A {11) bekezdés szerinti esetekben a Pl felelGssége a tervezési feladatok megszervezése,
végrehajtasa, a Kezdeményez6 és a funkciondlis szervezeti egységek bevonasa.

Az Egyetem azon padlydzatai esetében, amelyek informatikai, muszaki, energetikai,
eszkdzbeszerzési, human eréforras bbvitési célu fejlesztéseket tartalmaznak, a tervezési fazisba
kotelezd bevonni a Vezérigazgatdsag funkciondlis teriileteit. Az érintettek bevondsa a Pl feladata.

A palyazatok benyujtasa
5. §

A Pl ellen6rzi a palyazati felhivasban, az Egyetemi szabalyzatokban és a vonatkozo
jogszabdlyokban foglaltak megvaldsulasét. Azon palyazatok, amelyek regisztracidja nem az e
Szabdlyzatban megfogalmazott feltételek szerint térténik, nem nyujthatdak be.

Vis maior esetben a bels§ folyamatoknak, tervezési alapelveknek meg nem felel§ Palyazat
kizarélag a Vezérigazgatd egyetértd dontése esetén nyujthato be.

A nem megfelel6 médon benyujtott Pdlydzatot a Vezérigazgato visszahivhatja.
A Pélyazat dsszedllitasa, véglegesitése és benyujtasa a Kezdeményez§ és a Pl kozds felelGssége és

feladata. A pdlydzatok aldirasaval kapcsolatos koordinacié a Pl feladata.
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(8) A palydzatban kotelezd indikatorok vallaldsat a szakmai vezet6 hatdrozza meg a Pl

(9)

(2)

(3)

(1)

(2)

projektmenedzser koordindcidja mellett. A konzorciumban megvaldsuld projektek esetében a
benyujtas el6tt 5 munkanappal a pdlyazat egészére vonatkozd indikatorok konzorciumi
partnerekre torténd leosztasanak irasban rendelkezésre kell linia, és azt minden félnek igazoltan
el kell fogadnia. A fenntartas sordn pénzigyi kotelezettségvallaldast maga utdn vond mutato
esetében az felelds szervezeti egység vezetGjének irdsos jovahagyasa szlikséges.

Korlatozott szamu beadhato palyazat esetén a prioritasi sorrend feldllitasa az adott szakterllet
szakmai vezet&je, a Palyazati Igazgato és a Vezérigazgatd konszenzusos déntése alapjan torténik.

Il. FEJEZET
A PALYAZATOKKAL KAPCSOLATOS SZERZODESKOTES RENDJE

A szerz6dés elGkészitése

6. §

A kedvez§ palyazati dontést kdvetGen a Tamogato és az Egyetem kozott tamogatasi szerz8dés
(TSz) megkotésére keril sor. A TSz-ben rogziteni kell a palyazat megvaldsitasanak korilményeit, a
tdmogatds mértékét, a projekt megvaldsitasanak datumait, a felhasznalassal és elszamolassal
kapcsolatos elGirasokat.

A konzorciumban megvaldsuld projektek esetében Konzorciumi egytttmiikodési szerz&désben
keriilnek rogzitésre a tagok feladatai, kotelezettségei.

Amennyiben a tdmogatas nem szerz&dés, hanem Tamogatoi Okirat (tovabbiakban TO) formajaban
keriil megitélésre, a tamogatas feltételeit, a megvaldsitas koriilményeit, a tamogatds mértékét,
valamint a felhasznaldsra és elszdmolasra vonatkozo elGirdsokat a Tamogaté részben az
Okiratban, részben az elektronikus palyazati rendszerben rogziti.

Y

relevans intézményi egységek bevondsaval, a palyazattipusra vonatkozo kovetelmények szerint.

A TSz megkotése elStt a Vezérigazgatd minden projektre projektmenedzsert, pénziigyi vezetdst,
szakmai vezet6t, kotelezettségvallalot és teljesitésigazoldt jeldl ki a Szabalyzat 3-7. szamu
mellékletét képezd kijelolések felhasznalasaval. A teljesitésigazold a projektmenedzser, aki a
szakmai teljesitést a szakmai vezetd ellenjegyzése utan igazolja. A kotelezettségvallald bruttd
5.000.000,- Ft-ot el nem éré Osszegig a Palydzati Igazgato mint keretgazda, bruttd 5.000.000,- Ft-
t6! a vezérigazgatd, akik a kifizetést a projektmenedzser és a pénziigyi vezet§ ellenjegyzése utan
engedélyezik.

Amennyiben a TSz/konzorciumi szerz6dés megkdtésének el6készitése soran sziikséges a projekt
szakmai terv, koltségvetés, koltséglitemezés modositasa, véglegesitése, ez a projektmenedzser, a
penzugyi vezetd es a szakmai vezet6 kozos feladata.

HR terv készitése
7. §

A projektmegvalositashoz kapcsoldddan, amennyiben a koltségvetésben személyi jellegdi kifizetés

jogcim szerepel, HR tervet kell késziteni, melyet a projektmenedzser készit el§ a szakmai vezetSvel

és a pénzligyi vezetGvel egyutt. A HR terv tartalmazza:

a) a projekt keretében szikséges emberi er6forras igényeket (létszam, kompetencidk,
munkakdérok),

b) azegyes szerepkdrokhoz rendelt feladatokat és felel@sségeket,

¢) azerGSforrasok rendelkezésre alldsanak itemezését.

A HR terv a szakmai megvalositasért felelds szervezeti egység és a Pl vezet§jével, valamint a HR
igazgatoval egyeztetésre kerlil. A palyazat keretében kizardlag olyan munkavallalé vonhaté be, aki
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(3)

(4)

(1)

(2)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

a projekt céljaihoz illeszkedd szakmai kompetenciakkal, tapasztalattal rendelkezik, és akinek a
munkaszerz6désében, munkakori leirdsaban, célfeladat vagy tobbletfeladat elrendelGjében a
projektben vallalt feladatokkal dsszeegyeztethets tevékenység szerepel, vagy ez médositasokkal
biztosithatd.

A HR terv elkészitése és a HR-rel torténd egyeztetés soran figyelembe kell venni:

a) a munkavallald aktudlis munkajogi statuszat (pl. részmunkaid6, szabadsag),

b) terhelhet&ségét és kapacitasat a meglévé feladatai mellett,

c) abevonas modjat (pl. bels§ atcsoportositas, munkaid§-atsorolas, megbizasi szerz8dés),
d) valamint az esetleges Gsszeférhetetlenségi vagy kizaro okokat.

A HR terv elfogadasat kévetSen a projektmenedzser felelGssége, hogy a projekt tervezésében
részt vevs személyeket, szervezeti egységeket bevonja az esetleges modositasba. A médositas a
TSz-ben foglaltaknak megfelelGen, a kitelezettségvallalok tajékoztatdsat, jovahagyasat kdvetGen
torténhet meg.

Szerz6déskotés és irattarolas
8. §

A Pl a TSz-t megkotés el6tt, illetve a TSz modositasat minden esetben megismerésre megkiildi a
Gazdasagi Igazgaté és a Jogi lgazgato részére. TO esetén, amennyiben az okirat nem keril el8zetes
véleményezés céljabdl megkiildésre, a TO kiaddsat kbvetSen a Pl tajékoztatja a GI-t a tdmogatas
elnyerésérdl, a tamogatas feltételeirdl, valamint a megvalositando tevékenységekrdl.

A szerz8déskotés soran az Egyetem Gazdalkodas rendjérdl szolé Szabalyzatdban foglaltak az
iranyadok.

A pélydzati tevékenységhez kapcsoldds szerz8dések {TSz/TO/vallalkozasi szerzédés/megbizasi
szerz6dés) egy eredeti példanyat a GI, a munkaszerz6dések, célfeladat elrendel6k eredeti
példanyat a HR tarolja.

A projekt iratanyaga elektronikus és az érintett palyazati felhivas elGirdsai alapjan szitkség esetén
papir alapon is dokumentaldsra kertl. Az elektronikus dokumentacié helye: M:\Palyazati Iroda\.
Az elektronikus mapparendszerhez hozzaférést a projektvezet§ kezdeményezésére, a Pdlydzati
Igazgato jovahagydsa utan, az § kérésére az informatikai teriilet ad.

IV. FEJEZET
A PROJEKT MEGVALOSITASA

A Palyazati Igazgatdsag (Pl) és a Gazdasagi lgazgatosag (Gl) feladatai
9. §

A Gl gondoskodik a banki felhatalmazd levél elkészitésérél és annak szamlavezetd altal
jovahagyatasarol.

A koltségvetés alapjan a Gl gondoskodik a tamogatas elkilonitett forraskddjanak megnyitasardl
és a forraskddhoz hozzérendeli a szervezeti egység besorolast. Onrész (6nerG) esetén, illetve

amennyiben a koltségvetés miatt szlikséges tovabbi kddolas, a G! koltségtipusok szerinti
aldbontast készit.

A Gl a projektmenedzser kérésére megnyitja a keretfigyelét, a felel6s személyek részére
hozzaférést biztosit, valamint ellendrzi annak vezetését.

A Gl kotelezettségvallalds-nyilvantartast vezet a pénziigyi és szamviteli szabdlyok betartdsaval, az
Egyetem Gazddlkodas rendjérdl szold Szabdlyzatban foglaltak szerint, valamint ellatja a szamlak
ellendrzésével, kiegyenlitésével kapcsolatos pénziigyi és f6konyvi konyvelési feladatokat.
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(6)
(7)

(9)

(1)

(5)

(6)

A Gl az elkulonitett forraskddra vonatkozdan pénzigyi és f6konyvi kimutatdst készit, amely
alapjan osszegylijti a szamlakat, teljesitésigazolasokat, banki kivonatot, targyi eszkdz bevételi
bizonylatokat.

A projektmenedzser és a pénziigyi vezetd iranymutatasa alapjan a Gl végzi el a zaradékolast.

A Gl gondoskodik a projekt soran keletkez6 papir alapu dokumentumok digitalizalasarél és azok
Pl részére torténé megkildésérdl.

A Pl a feliigyelt és komplex Pl megvaldsitasu projektek esetében

a) Dbiztositja a projekt adminisztraciot,

b) javaslatot tesz a projekt végrehajtasdhoz sziikséges HR kapacitasra és kompetencidra,
c) biztositja a projektmenedzsert és a pénziigyi vezetét.

A projektekben résztvevé munkatdrsak munkakori leirasat és modositasat az Egyetem HR és
munkaligyért felelSs szervezeti egysége késziti el a projektmenedzser, illetve abban az esetben,
amikor nem Pl altal feliigyelt projektrél van szé, a Gl és az érintett szakmai terilet javaslata
alapjan. A munkakérileiras 3 eredeti példanyban készll, és ebbét egy eredeti példany a Pi-t, illetve
a Gl-t illeti a fentiek alapjan. Amennyiben részben vagy egészében projektbdl finanszirozott
munkatdrs munkakdri leirdsa, vagy munkaszerzGdése valtozik, a valtozasrol a Pi-t a HR Igazgatodsag
munkatarsa 5 munkanapon belil értesiti.

A projektmenedzser, a szakmai vezetd és a pénziigyi vezetd feladatai
10. §

A projektmenedzser

a) felel6s a projekt szerzédéses feltételeknek és a szabalyozasi elGirasoknak megfelel6
megvalositasért;

b) felel6s a keretfigyel§ vezetéséért, igy kulonosen felvezeti a kijeldlt személyeket, a
kotelezettségvallalasokat, szamlakat, egyéb kifizetéseket;

c) folyamatosan ellendrizi az el§rehaladds teljesiilését, a naprakész informdcidkat megosztja a
szakmai vezetBvel; probléma esetén a szakmai vezetGvel, kdzvetlen felettesével és a
teriletért felel8s rektorhelyettessel egyezteti a helyzet megolddsat;

d) javaslatot tesz a projektekben résztvevs szakmai munkatdrsak munkakori leirasdnak
tartalmara és moédositasara.

A projekt megvaldsitas sordn a projektmenedzser a feladatok megvaldsitasahoz igénybe veheti az
Egyetem szervezeti egységeinek kdzrem(ikddését, amelyek részér6l az adatszolgaltatds, szakmai
kozrem(ikodés kotelezd.

A Tamogatéval torténd kapcsolattartasért a projektmenedzser felelds.

A szakmai vezet§ felelGs a szakmai feladatok elvégzéséért, a szakmai tartaiom hataridére t6rténd
megvalositasaért.

A megvalositasrél a TSz, illetve palydzati Utmutatok alapjan el6rehaladési jelentésben kell
beszamolni a Tamogato felé, ennek elkészitését a projektmenedzser koordinalja, a jelentések
elkészitésében kozremikddik a szakmai vezetd és a pénzigyi vezetd.

A pénzigyi vezetd

a) nyilvantartja és ellendrzi a megvaldsitashoz kapcsol6dd pénziigyi elérehaladast, elkésziti a
pénzlgyi elszdmolasokat;

b) a projektmenedzsertl kapott igazold dokumentdcié alapjan intézkedik a kotelezettségek
pénziigyi teljesitésérdl, a pénziigyi nyilvantartdsok vezetésérdl;

c) felel6s az forraskod és koltségtipus, valamint RB szam helyes feltintetéséért;

d) a projektmenedzserrel egyiittm(ikodve intézkedik a pénziigyi elszamolasok, illetve azok
esetleges hianypdtlasainak elkészitésérdl;
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(1)

(2)

(3)

(4)

e) iranyitja és koordindlja a projekt megvaldsulasahoz szikséges gazdasagi, pénzigyi
tevékenységeket;

f) felel6s a projekt pénziigyi megvaldsitasaért Ggy, hogy az Egyetem Gazdalkodas rendjérdl
52016 Szabalyzatdt és Beszerzési Szabalyzatat betartja, betartatja;

g) szignodval jegyzi ellen a kotelezettségvallaldasokat, szamiakat, ellenGrzi a projektben térténé
elszamolhatésagukat;

h) felelGs a projekt likviditasanak biztositasaért, sziikség szerinti elGlegek lehivasaért;

i) koordinalja a pénzigyi modositasi folyamatokat, és dontést kovetSen feltdlti azokat a
Tamogat6 oldalara;

j)  sziikség esetén javaslatot tesz a koltségek korrigdlasanak modjara és a koltségvetés
helyredllitasara;

k) rogziti a kifizetési igénylésekhez a kifizetési kérelmet;

1) ellenérzi a projektmenedzser altal vezetett keretfigyelGt (pénziigyi nyilvantartast),
dokumentalja a pénziigyi elszamoldsokat, feliigyeli a TSz-ben jovahagyott koltségkeretek
felhasznalasat;

m) folyamatos kapcsolatot tart a Gi-vel;

n) biztositja a projekt kdltségeinek fGkonyvi egyeztetését, figyelemmel kiséri az elkilonitett
projektszamlakat.

Beszerzések
11. §

A projektmenedzser feladata a beszerzések pélyazati felhivds szerinti lebonyolitdsa. Ha a felhivas
szigorubb feltételeket nem hataroz meg, a beszerzéseket az Egyetem Gazdalkodds rendjérél sz616
Szabadlyzatat és Beszerzési Szabdlyzata alapjan kell lebonyolitani.

A projekt pénziigyi vezetGje ellendrizi, hogy a beszerzés a felhivasnak megfeleld elszamolhato
koltségeket tartalmazzon, illetve a szlikséges keret rendelkezésre allasat.

A projekt szakmai vezetGje biztositja, hogy a beszerzés miiszaki specifikacidja és tartalma
megfelel§ legyen, valamint gondoskodik a beszerzés tartalmanak megfelel6 ajanlatadok
felkutatasarol.

A projektmenedzser egyeztet az Egyetem beszerzésért felelGs szervezeti egységével a projekten
belili, illetve intézményi egybeszamitasrol.

Kisértéki beszerzés esetén a projektmenedzser bonyolitja le a megrendelést.

Amennyiben a beszerzés becsllt értéke a bruttd 200.000,- Ft-ot eléri, de brutté 5.000.000,- Ft
alatti, a projektmenedzser gondoskodik legalabb 1 ajanlat beszerzésérdl, amennyiben a pélyazati
felhivas, illetve az elszamolasi Gtmutaté méashogy nem rendelkezik.

Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke a brutté 5.000.000,- Ft-ot eléri, a projektmenedzser
gondoskodik legaldabb 3 ajanlat beszerzésérdl, az értékelés elkészitésérol, valamint a teljes
beszerzési dokumentacié megkiildésérdl az Egyetem beszerzésért felelSs szervezeti egységének.

A nyertes ajanlatot a projektmenedzser rogziti a keretfigyel6ben. A keretfigyel6t a pénzigyi
vezet6 ellendrzi.

A projektmenedzser elGkésziti a szerzGdéstervezetet, melyet a projekt pénzigyi vezetSjének
jovahagyasa utan megkild az Egyetem jogi, beszerzési és gazdasagi ugyekért feleids szervezeti
egységeinek véleményezésre. A projektmenedzser a véleményezés utdn véglegesitett szerzGdést
az alairdi oldalon szignalja és elinditja alairasi korre.

(10) Osszeférhetetlenség all fenn a Projekt megvaldsitasa soran, ha

a) az Egyetem a szolgdltatas nyujtasara vagy befektetett eszkdz beszerzésére szerzGdéses
jogviszonyban all6 fél a kivalasztaskor vagy a kivdlasztast megel§z6 3 éven belil a MOME-val
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll(t), illetve aki az
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(1)

(2)

(3)

(5)

(6)

(7)

(9)

Egyetemen dontési, feligyeleti, irdnyitoi jogkort gyakorol(t), valamint ha az Egyetem
vallalkozasaban felligyeleti, iranyitoi jogkort gyakorld személynek a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés
1. pontja szerinti kozeli hozzatartozojanak mindsil(t), vagy

b) az Egyetem a szolgaltatdst vagy a befektetett eszkozt téle nem fliggetlen féltdl vesz igénybe.

Teljesitésigazolas, kifizetés, konyvvizsgalat
12. §

A teljesitésigazolds az Egyetem Gazdalkodas rendjérél szd16 Szabalyzata és Beszerzési Szabalyzata
szerint torténik, amennyiben a pdlyazati felhivdas nem tartalmaz szigorubb elvarasokat,
kovetelményeket. Palyazati projektek esetén a teljesitésigazold a projektmenedzser, aki a szakmai
teljesitést a szakmai vezet§ ellenjegyzése utan igazolja. A projektmenedzser a jelen Szabalyzat 8.
szdmu melléklete szerinti teljesitésigazolassal igazolja, hogy a szerz8désben foglalt feladatok a
vdllalt hatdrid6knek, az Utemezésnek és az adminisztrativ kovetelményeknek megfelelGen
teljesiliek. A szakmai vezetd ellenjegyzése biztositja, hogy a szerz8dés szerinti teljesités
szakmailag megfelel6 min&ségben, az elvart szakmai tartalommal valdsult meg. Szakmai
teljesitéssel nem érintett teljesitésigazolasok esetén a projektmenedzser 6nalléan jogosult
teljesitésigazolasra.

A projektmenedzser

a) bekéria projekthez kapcsolodo szamlakat

b) elvégzi a szamléak tartalmi ellenGrzését a felhivas, illetve az Egyetem Gazdalkodas rendjérdl
sz616 Szabalyzatanak és Beszerzési Szabalyzatanak elGirasai szerint

c) aszdmla szignalasaval igazolja az elszamolhatdsag ellenGrzését.

A pénzigyi vezet6 elvégzi a szamla alaki és formai ellenbrzését a felhivas, illetve az Egyetem
Gazdalkodas rendjérél sz616 Szabalyzata és Beszerzési Szabalyzatanak elGirasai szerint, ellenérzi a
projektben torténd elszamolhatésdgat. A szamla szignaldsaval igazolja az elszamolhatdsag
ellenGrzését.

Amennyiben a szamla teljesitésigazolas alapjan kerdlt kiallitasra,

a) a projektmenedzser elkésziti a teljesitésigazolast, amelyet a kotelezettségvallalas
dokumentuma alapjan kijel6lt teljesitésigazold személy ir ala,

b) a teljesitésigazold szakmailag ellendrzi a teljesitést, igazolja annak jogossagat,
Osszegszer(iségét, valamint az ellenszolgaltatas teljesitését, és dont annak elfogadasarél. A
teljesitésigazolénak megfeleld szakmai kompetencidval és felelGsségi korrel kell
rendelkeznie.

Amennyiben a szamla nem kiilon teljesitésigazolas alapjan keriil kiallitasra,

a) ateljesitésigazold a szamla szignédlasdval igazolja a szakmai teljesitést,

b) akotelezettségvallald a szamla szignalasaval igazolja a fedezet meglétét,

c) a projekt penziigyi vezet6je a szamla szignalasaval igazolja a pénziigyi elszamolhatdsag
ellenérzését.

Aszamla kifizetésének engedélyezése csak akkor torténhet meg, ha a sziikséges alairasok, szigndk
a szamlan vagy az ahhoz kapcsolédd dokumentumokon szerepelnek.

A szamla érkeztetése, iktatdsa és kifizetésre torténd elGkészitése az Egyetem mindenkor hatalyos
iratkezelési szabdlyai és Gazdédlkodas rendjérél sz6l6 Szabalyzata szerint torténik.

A szamla végsé benyujtasa el6tt a projektmenedzser gondoskodik arrdl, hogy minden kapcsolddo
dokumentum (példaul szerz6dés, megrendeld, teljesitésigazolds, keretfigyelS) elérhets legyen,
minden ellen6rzés megtdrténjen és megfeleljen a felhivdsban és az Egyetem szabalyzataiban
foglaltaknak.

A szamlak zaradékoldsat a Gl végzi a projektmenedzser / pénzigyi vezetd Utmutatdsa alapjan.

(10) A bérek zdradékolasat a Pl végzi.
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(11) Kbnyvvizsgdlat-kiteles projekt esetén a projektmenedzser gondoskodik a projekt szempontjabdol
megfelel§ kényvvizsgaloi szolgdltatas beszerzésérdl. A konyvvizsgaldi szerzédés elbkészitése és
megkotése soran a projektmenedzser figyelembe veszi a pdlydzati felhivas, az elszamolasi
GUtmutatod, valamint a TSz el@irdsait és koveti a Gazddlkodas rendjérdl sz6lé Szabalyzatban
meghatdrozott, valamint a szerz6déskdtésekre vonatkozé elGirdsokat.

(12) A projekt lezarasat kovetGen a projektmenedzser és a pénzigyi vezet§ felel8s a kdnyvvizsgdlat
el6készitéséért, amely magaban foglalja:

a) akdnyvvizsgaloval vald aktiv kapcsolattartast,

b) az el6zetes dokumentacid  Osszedllitasdat és  megkilildését (pl.  szerzddések,
teljesitésigazolasok, szamlak, kifizetési bizonylatok, belsé nyilvantartasok) a fékdnyvi
kimutatasok elkészitésével egyiitt,

c) azaldtamaszté dokumentumok rendszerezését a konyvvizsgalat logikdja szerint (elszamolasi
egységek, koltségkategoriak, id6szakok szerinti bontasban),

d) és a konyvvizsgalo altal kért tovabbi adatok, iratok rendelkezésre bocsatasat a vizsgalat
z6kkendmentes lebonyolitdsa érdekében.

(13) A projektmenedzser gondoskodik tovabba arrdl, hogy a konyvvizsgaldi jelentés hataridére, a
formai és tartalmi kovetelményeknek megfelelGen elkésziiljon, és az a zard elszdmolashoz
benyujtasra keriljon.

Helyszini ellendrzések
13, §

(1) A megvaldsitasi idészakban zajlo helyszini ellenérzések sordn a felkésziilést a projektmenedzser
iranyitja, azzal, hogy a szakmai elérehaladds bemutatdsaért a szakmai vezetd felel, a pénzigyi
dokumentaciot pedig a pénziigyi vezetd prezentilja.

(2) Aprojektmenedzser, szakmaivezet és pénzigyivezets jelenléte kotelezd a helyszini ellenérzésen,
helyettesitésre megbizas adhato a Palyazati Igazgatd jovahagyasaval.

(3) Az ellen6rzésen az Egyetem képviseletére és a helyszini ellenGrzési jegyzGkonyv aldirdsdra a TSz
aldirdja jogosult. Amennyiben személyesen nem vesz részt a helyszini ellenérzésen,
meghatalmazast ad a Palyazati Igazgatonak vagy az érintett projektmenedzsernek.

Szabalytalansagi eljarassal kapcsolatos feladatok
14. §

Amennyiben a projektmenedzser szabalytalansagi eljarasrdl szerez tudomast, ennek tényérdl és a
megoldasi javaslatokrél 5 munkanapon belill tajékoztatja a Pdlyazati Igazgatot, a Gazdasagi Igazgatot
és a Jogi Igazgatot.

V. FEJEZET
A PROJEKT ZARASA ES FENNTARTASA

A projekt zarasa
15. §

(1) A projektek zarasanak idGpontjat a TSz rogziti. A projektek zardsa a fizikai zarassal kezd6dik, mely
a szakmai megvaldsitas utolsd napjat jeldli. A szakmai zarébeszamolo elkészitése a projekt szakmai
vezetSjének feladata és felelGssége. A fizikai zardst a pénziigyi zaras koveti, mely a pénzigyi
teljesitések megvaldsulasaval zarul.

(2) A pénzigyi megvaldsulas lezardsdval a projektek zard elszamoldsat kell végrehajtani. A zard
elszamolds elkészitéséért a pénziigyi vezets a felelds.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(1)
(2)

A szamidk, kdtelezettségvallalasi dokumentumok bizonylatait a TSz-ben el8irt idétartamig a Gi
Grzi, irattdrozza. A személyi jellegli zdradékolt bizonylatok a pénziigyi vezeténél, a szakmai
beszamolo bizonylatai a szakmai vezeténél lelheték fel.

A tamogatas elszamoldsanak ellendrzése utan a tamogato elfogado, zard nyilatkozatat a Gl-re kell
eljuttatni. Ennek megfelel6en a tdmogatési elGleg konyvelésben valé rendezése a Gl feladata.

A projektek fizikai zarasat kovets idGszakban megvaldsuld helyszini ellendrzések el6készitésére és
lebonyolitasara a Palyazati Igazgatd jeldli ki a felel8soket.

A projekt fenntartdsa
16. §

A projektekhez kapcsol6dé fenntartasi feladatokrol, varhato koltségekrél és azok biztositasardl a
projektmenedzsernek és a szakmai vezetdnek fenntarthatosagi tervet kell készitenie
meghatarozott tartalommal, a Pl dltal kidolgozott formaban a projekt megvalositas utolsé évében.
Ha a fenntartasi idGszakban pénzigyi kotelezettség is felmeril, a fenntarthatosagi tervhez a
Gazdasagi Igazgato és az adott egység vezetGjének jovahagydsa is sziikséges.

A fenntartdsi elGirasok teljesulésének dokumentalasaért a fenntartasi tervben kijelolt egyetemi
szervezeti egység a felel@s. Err6l a TSz-ben, illetve palydzati felhivds alapjan fenntartasi
jelentésben kell beszdmolni a Tdamogato felé.

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
17. §

Jelen Szabalyzat az aldirds napjan lép hatdlyba.

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba [épés utan benyuljtott palydzatok esetén kell

Budapest, 2026. OG. 24

alkalmazni.

Kovacs Csaba Matheidesz Réka
megbizott rektor vezérigazgato

Mellékletek

szamu meliéklet: Palyazati bejelent6 lirlap

szamu melléklet: Palyazati szandékbejelentd

szamu melléklet: Felhatalmazas - Kotelezettségvallalo
szamu melléklet: KijelOlés - Pénziigyi vezets

szamu melléklet: Kijel6lés - Projektmenedzser

szamu melléklet: Kijel6lés — Szakmai vezetd

szamu meliéklet: Kijelolés — Teljesitésigazolo

szamu melléklet: Teljesitésigazolds

G N A S O D
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1. szamu melléklet

ClickUp Palyazati bejelentd iirlap

A palyéazati trlap elérhetdsége:

https://forms.clickup.com/24417130/1/q94va-13925/NZVKOTNKSIDLANCO36

Az trrlapot kotelezd kitolteni, ha a szervezeti egységed palyazat benyujtasat tervezi.

Az alapvet6 informaciok megadasa mellett kérjiik, hogy a palyazat szakmai tartalmanal legalabb
1.000 karakterben részletezd a megvalositando tevékenységeket, kutatasi tervet, a tervezett
konzorciumi partnereket (ha lesz ilyen), a projekt varhaté megkezdésének idejét és a megvaldsitas

1d6tartamat.

Kérjiik, hogy legalabb 30 nappal a palyazat benyujtasi hatarideje el6tt tedd meg a bejelentést!

Koszonjiik,

PFI

Palyazati felhivas cime*

Pilyszat URL*

Kotelezé mezé

Kotelez6 mezd

Palyazat benyijtasanak szakmai felelose*

Kotelez6 mezo

Palyazat szakmai tartalma (legalabb 1000
karakter) *

Kotelezo mezo

Palyazat benyujtasanak szakmai felel6sének
e-mail cime*

Szervezeti egység*

Kotelezo mezo

Kotelezo mezo

Regisztracios dij vagy onrész sziikséges-e?*

Melléklet

Kotelezé mezé

Ha relevains



https://forms.clickup.com/24417130/f/q94va-13925/NZVK0TNKSIDLANCO36
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2. szamu melléklet

Ikt.sz.: MOME/ /2025

Palyazati szandék bejelentélap

Palyazni szandékozo szervezeti egység:

Palyazati felhivdas megnevezése:

Palyazati felhivas elérhetésége:

Palyazat benyujtasi hatarideje:

Palyazat benyujtasaért felel6s szakmai munkatars:

Palyazat célja, rovid bemutatasa:

Konzorciumvezet6é megnevezése:

MOME szerepe, feladatai:

Tervezett, igényelt tdmogatas (bruttd):

Sziikséges sajat forras (bruttd):

Nevezési dij (brutto Ft):

A projekt tervezett megvaldsitasi id6szaka (tol — ig):

Kelt.: Budapest, 2025.

palyazé alairasa
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A piélyazathoz szikséges nevezési dij / sajat forras biztositasat a palyazo szervezeti egység vallalja a/az {pénzigyi
forras / keret megnevezése} keret terhére és a palyazat benyujtasat engedélyezem:

Palyazo szervezeti egység vezetGije

A palyazat benyujtasat jovahagyom:

Takacs Laura
Palyazati Igazgatd

Simon Ildiké
Gazdasagi Igazgato

Matheidesz Réka
Vezérigazgatd

A jovahagyott adatlapot tajékoztatasul kapjak: Palyazati Igazgatdsag, Gazdasagi Igazgatdsag, Vezérigazgatdsag,
Rektori kabinet.
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Ikt.szdm: MOME/ [20**
FELHATALMAZAS
{Név}
{Pozicié}

részére
A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem Gazddalkoddsi Szabdlyzata alapjan 2025. *** napjatél a
{azonositészam} azonositdoszamu, {projekt cime} cimUl projekt felhasznaldsi hataridejeként
megjelolt id6pontig tartd hatarozott idére

felhatalmazom Ont

hogy a Moholy-Nagy Mlivészeti Egyetem nevében, annak kdltségvetése terhére kotelezettséget
vdllaljon az alabbi korlatok kézoétt

A kotelezettségvallalasi jogkor jogcime: helyettesités

A kotelezettségvallalas terjedelme: Kiadasi kotelezettségvallalas: a {projekt
azonositészama} azonositoszamu, {projekt cime}
cimd projekt keretének erejéig a koltségvetésében
jévahagyott jogcimek terhére.

A kotelezettségvallalasi jogkor értékhatara: A kiadasi  kotelezettségvallalds  értékhatara
alkalmanként: lefeljebb brutté 5.000.000.- HUF

Budapest, 2025.

Matheidesz Réka
Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A kotelezettségvdllaldsi jogkdr gyakorldsara vonatkozd felhatalmazast tudomadasul veszem, az arra
vonatkozd feladatokat és felel6sséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi
Szabdlyzataban, az egyéb vonatkozd szabalyzatokban és szakmai elGirasokban foglaltakat ismerem, a
kotelezettségvallaldssal jaré munka- és polgari jogi kovetkezményekkel tisztaban vagyok. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa soran nem ugy jarok el, ahogyan az
adott helyzetben altalaban elvarhatd, karokozas esetén koteles vagyok a kdrt megtériteni, és a kartérités
mértéke elérheti a négyhavi tavolléti dij 6sszegét, szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén
pedig a teljes kart koteles vagyok megtériteni. Tudomasul veszem tovabbd, hogy a jelen
kotelezettségvallalasi jogkdromet nem vagyok jogosult tovabb delegalni.

Budapest, 2025.

{Név}
{Pozicio}
Felhatalmazott személy
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Ikt.szdm: MOME/ /2025
KIJELOLES
{Név}
{Pozicié}

részére

A Moholy-Nagy M(vészeti Egyetem Palyazati- és palyazati projektmenedzsment szabalyzata alapjan
{Idépont} napjatdl {Id6pont} napjaig tartd hatdrozott id6re

kijel6lém Ont

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetemen nevében a {projektazonositd} azonositészamu, {projekt cime} cim(i
projekt pénziigyi vezetdjének.

Budapest, {Datum}

Matheidesz Réka
Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A pénziigyi vezetdi kijelélésre vonatkozd felhatalmazdst tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felelGsséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Palyazati- és palyazati
projektmenedzsment szabdlyzata, valamint az egyéb vonatkozé szabdlyzatokban és szakmai
el6irasokban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

Budapest, {Datum}

{Kijelolt személy neve}
{Kijelolt személy pozicidja}
Kijel6lt személy
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Ikt.szdm: MOME/ /2025
KIJELOLES
{Név}
{Pozicié}

részére

A Moholy-Nagy M(vészeti Egyetem Palyazati- és palyazati projektmenedzsment szabalyzata alapjan
{Idépont} napjatdl {Id6pont} napjaig tartd hatdrozott id6re

kijel6lém Ont

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetemen nevében a {projektazonositd} azonositészamu, {projekt cime} cim(i
projekt projektmenedzserének.

Budapest, {Datum}

Matheidesz Réka
Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A projektmenedzseri kijel6lésre vonatkozé felhatalmazast tudomadsul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felelGsséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Palyazati- és palyazati
projektmenedzsment szabdlyzata, valamint az egyéb vonatkozé szabdlyzatokban és szakmai
el6irasokban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

Budapest, {Datum}

{Kijelolt személy neve}
{Kijelolt személy pozicidja}
Kijel6lt személy
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Ikt.szdm: MOME/ /2025
KIJELOLES
{Név}
{Pozicié}

részére

A Moholy-Nagy M(vészeti Egyetem Palyazati- és palyazati projektmenedzsment szabalyzata alapjan
{Idépont} napjatdl {Id6pont} napjaig tartd hatdrozott id6re

kijel6lém Ont

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetemen nevében a {projektazonositd} azonositészamu, {projekt cime} cim(i
projekt szakmai vezet6jének.

Budapest, {Datum}

Matheidesz Réka
Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A szakmai vezetdi kijel6lésre vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat
és felelGsséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Pdlyazati- és palyazati projektmenedzsment
szabalyzata, valamint az egyéb vonatkozdé szabdlyzatokban és szakmai el8irdsokban foglaltakat
megismertem és tudomdsul veszem.

Budapest, {Datum}

{Kijelolt személy neve}
{Kijelolt személy pozicidja}
Kijel6lt személy
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[NEV]
[POZiCIO] részére

A Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan *** napjatél *** napjaig tarto
hatdrozott id6re
kijel6l6m Ont

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetemen nevében teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasra valo kijeldlés: a *** terhére megvaldsult kotelezettségvallalasok
igazolasara terjed ki.

Budapest, ***

Rektor/Vezérigazgato
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsdra vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és
felelésséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi Szabalyzataban, az egyéb vonatkozdé
szabalyzatokban és szakmai elGirdsokban foglaltakat ismerem, a teljesitésigazolassal jaré munka- és
polgari jogi kovetkezményekkel tisztdban vagyok. Tudomasul veszem, hogy amennyiben a
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa sordn nem ugy jarok el, ahogyan az adott helyzetben altaldban
elvarhatd, karokozas esetén koteles vagyok a kart megtériteni, és a kartérités mértéke elérheti a négyhavi
tavolléti dij 6sszegét, szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén pedig a teljes kart koteles
vagyok megtériteni. Tudomasul veszem tovabba, hogy a jelen teljesitésigazolasi jogkoromet kizardlag
irdsban vagyok jogosult tovabb delegalni, azonban az altalam megjel6lt személy altal szdndékosan vagy
gondatlanul okozott karokért egyetemleges felelGsséggel tartozom.

Budapest, ***

[NEV] [POZiCIO]
Kijel6lt személy
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TELJESITESIGAZOLAS
bérszamfejtéshez

szerz6do partner

szerzédes
targya/elvégzett feladat

teljesités idépontja

szerzddés iktatészama

szerzddés
rendelésszama

szerz6dés id6tartama év, hdnap, nap

A Moholy-Nagy Muvészeti Egyetem képvisel6jeként a fenti feladat maradéktalan
elvégzését a jelen teljesitésigazolas alairasaval igazolom.

bruttdé megbizasi dij

A teljesités szakmai

A szerz6dés szerinti teljesités OIS 34
megfelel6ségét igazolom.

megvalosulasat igazolom.

teljesitésigazolo
alairasa

teljesitésigazolo
neve

kelt: | Budapest, Budapest,
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TELJESITESIGAZOLAS
bérszamfejtéshez

szerzodo partner

munkaszerzédés modositas
targya/elvégzett feladat

teljesités idépontja

iktatoszam

rendelésszam

idotartama

A Moholy-Nagy Muvészeti Egyetem képvisel6jeként a fenti feladat maradéktalan elvégzését a

jelen teljesitésigazolas alairasaval igazolom.

bruttdé megbizasi dij

Ft

A szerz6dés szerinti teljesités
megvaldsulasat igazolom.

A teljesités szakmai
megfelel6ségét igazolom.

teljesitésigazold

alairasa

teljesitésigazolo

neve

kelt: | Budapest,

Budapest,
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TELJESITESIGAZOLAS
szamlas kifizetéshez

szerz6do partner

szerzbdés targya

teljesités idépontja

szerzddés
iktatbszama

szerzddés
rendelésszama

szerz6dés

o év, hénap, na
idétartama b nap

A Moholy-Nagy Mduvészeti Egyetem részérdl fenti szerzédésben foglaltaknak
megfeleléen, jogkdromben eljarva az alabbi teljesitésigazolast adom ki:
Megbizott a szerzddésben foglalt feladatot 100%-ban elvégezte, amelynek alapjan a

szerzddéses dijra jogosult, és az alabbi 6sszegrél szold szamlat nydjthatja be:

szamla netto értéke

AFA Osszege

szamla brutto
osszege

A szerzédés szerinti teljesités A teljesites szakmai
megvaldsulasat igazolom. megfeleloseget igazolom.

teljesitésigazold
alairasa

teljesitésigazold
neve

kelt: | Budapest, Budapest,




