EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

9/2020. (X1. 30.) szamu kancellari utasitas’
a Kancellaria iigyrendjérél sz6l6 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas
modositasarol

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s Mitkodési Rendjének 56. § (2) bekezdése
felhatalmazasa alapjan a Kancellaria tigyrendjét az alabbiak szerint modositom:

1.§

A Kancellaria iigyrendjérdl sz6l6 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitds 5. sz. melléklete
helyébe jelen utasitas melléklete 1ép.

2.§
(1) A jelen utasitas a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovet6 napon hatalyat veszti.

Budapest, 2020. november 30.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kiviil: 2020. XI1. 2. napjtol.



A 9/2020. (XI. 30.) szamu kancellari utasitas melléklete

Palyazati Kozpont

1.§
Az Egyetem palyazati tevékenységének kozponti koordindlasara, pénziigyi feliigyeletére és
monitoringjara, valamint a projektek menedzselésére a Kancellaria szervezetén beliil
Palyazati Kézpont miikodik.
A Palyazati Kozpont - az ELTE pdalydzatai kezelésének eljarasrendjérdl szolo 1/2017.
(111.17.) rektori-kancellari kozos utasitas II. fejezetében foglaltak értelmében - kdzponti
palyazati koordinacios-, el6készitd-, menedzsment-, monitoring- és pénziigyi feliigyeleti
feladatokat lat el és ezzel 6sszefliggd hataskoroket gyakorol.
A Palyéazati Kozpont feladatait — egymassal szorosan egyiittmiikodd — osztalyokba és ezeken
beliil csoportokba szervezve latja el, tovabba a kozvetlen iranyitasi Természettudomanyi
Kar Palyazati Iroda kereteiben végzi.
A Palyazati Kozpont koordinacios, szakmai feliigyeleti és iranyitd szerepet tolt be a karokon
¢s mas szervezeti egységekben miikddd, palyazati tevékenységet ellatd és palyazatok
megvaldsitasat tdmogatd szervezeti egységek ¢és munkatarsak tevékenységében. A
koordinacid és iranyitas egyes részjogositvanyait az alabbi 2-5. § szerinti szabalyok, tovabba
a karok mitkkodését tamogatd szervezeti egységek tigyrendjérél szo616, valamint azokban a
munkaltatoi jogkor gyakorlas rendjérdl szold kancellari utasitasok is rendeznek.
A Palyazati Kozpontot igazgatd vezeti, az osztalyokat osztalyvezetok. A palyazati
szabalyzatban az osztalyvezetdre ruhdzott feladat- ¢és hataskoroket kinevezett osztalyvezetd
hianyaban az igazgat6, vagy az altala kijelolt csoportvezetd, vagy munkatars latja el.

Koordindcios, elokészitési és projektmenedzsment osztaly

2.§

(1) A Koordinacios, eldkészitési és menedzsment Osztaly (KEM) az Egyetemnek — a
Palyazati Szabalyzat szerinti — a palyazatok elkészitésének, benyujtdsanak, a nyertes
palyazatok tamogatasi szerzodéskotésének, a projektmenedzsment és a projektfenntartas
koordinécigjaért felelds egysége.

(2) Az osztaly az osztalyvezetd iranyitasaval csoportszerkezetben végzi tevékenyégét,
amelyeket csoportvezetok iranyitanak, egységei az alabbiak:

a) Projekt Elgkészitési, Koordindcios és Ugyfélkapcsolati csoport
b) Projekt Tervezési- és Menedzsment csoport

(3) Az osztalyvezeto feladatai:

a) Koordinalja az osztaly hataskorébe tartozo kiemelt projektek palyazat elOkészitési-,
tervezési-, benyujtasi- és megvalositasi feladatait a Palyazati szabalyzat 6. §.-ban
foglaltak szerint.

b) Szakmai egyeztetést folytat a tervezés ¢és végrehajtas soran a palyazatok
megvalositasaért felel6s szakmai vezetokkel és egyéb egyetemi vezetokkel.

c) Kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, tamogaté szervezetekkel, a projekt eldkésztés
¢s a megvalositas fazisaban projektértekezleteket szervez és koordinal,
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d)

(4) Pro
a)

b)

d)

9)
h)

)

K)

P)

Kancellari és az akadémiai teriilet szamara projektek elokészitése és végrehajtasa
soran tajékoztatast ad, dontéselokészitési anyagokat allit ossze.

Javaslatot tesz az IFT-ben foglalt oktatasi-, kutatasfejlesztési- és innovacios célok
palyazati szempontl érvényesitésére, azok palyazatokba torténo beépitésére.

Elemzi, értékeli és Osszefoglald jelentéseket készit a projektek keretében vallalt
szakmai indikatorok, eredmények hasznosulasarol.

jekt elékészitési, koordindcios és iigyfélkapcsolati csoport feladatai
Palyazatfigyelést végez, a palyazati lehetdségekrdl proaktiv médon informalja az
egyetemvezetést és Egyetem szervezeti egységeit. Az aktualitdsokrol hirlevelet allit
0ssze.
Kapcsolatot tart a tdimogatd ¢€s kozremiikodo szervezetekkel.
Elvégzi az altalanos és specialis, valamint — a palyazati igazgato kijelolése alapjan —
egyes kiemelt palyazatok beaddsaval kapcsolatos koordinaciés feladatokat a
Palyazati Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint.
Elvégzi a nyertes palyazatok tdmogatasi szerzOdéseinek megkdotésével kapesolatos
kozponti koordinacios feladatokat a Palyazati Szabalyzat V. fejezetében foglaltak
szerint
Ellatja a Palyazati Szabalyzat 6. § ban meghatarozott feladatokat az ott rogzitett
hataskorokkel.
Tematikus palyazati kurzusokat és workshopokat szervez.
Gondoskodik a kari palyazati csoportok munkatarsainak képzésérol.
Ugyfélkapcsolati feladatkdrében biztositja a Karokrol beérkezé megkeresésekre az
informaciokat és ezzel dsszefliggésben a Palyazati Kozponton beliili koordinaciot.
Ellatja az online palydzati rendszerek adminisztratori feladatait (EPTK, EPER,
egy¢b online palyazati rendszerek).
Miikodteti az ELTE Elektronikus Pélyazatkezeld Rendszerét (EPER), kidolgozza a
fejlesztési javaslatokat és gondoskodik a rendszer folyamatos frissitésérdl, sziikség
esetén felhasznaloi segitséget nyujt és végzi a jogosultsagok adminisztracidjat.
Gondoskodik az Egyetem palyazati tevékenységének nyilvantartasarol, tajékoztatja
az Egyetem vezetését a benyujtott palyazatokrol, valamint a timogatasi dontésekrol.
Kozpontilag koordinalja a projektek fenntartadsaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat.
Palyazati Forumot hoz 1étre a folyamatban résztvevok észrevételeinek gytjtésére,
megvitatasara.
Kozremiikddik az ellendrzo szervezetek altal kért adatszolgaltatas megvalositasaban,
kimutatasok, statisztikak elkészitésében.
Koordinalja és iranyitja a kari mikodést tamogatd egységeken beliili palyazati
elokészito feladatokat:
0a) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati elékészitd megbeszéléseket szervez.
ob) Sziikség esetén a palyazati felhivasok alapjan Szakmai allasfoglalast, szakért6i
utmutatast ad a karok szdmara a tervezéshez.
Az intézményi rangsorolast igényld palyazatok esetén eldkésziti, kezdeményezi és
koordinalja az egyetemvezet6éi dontéshozatalt. [Palyazati Szabalyzat 9. § (4) bek.]



gq) Egyes kiemelt palyazati korben (altalanos és specialis projektek, tovabba egyes
kiemelt jelentoségli ligyekben) projektértékeld meeting Osszehivasa, lebonyolitasa és
a szakmai eldrehaladas kiértékelése €s errdl az egyetemvezetés tajékoztatasa.

(5) Projekt tervezési- és menedzsment csoport

Az Egyetemnek - a Palyazati Szabalyzat szerint, vagy egyébként az egyetemvezetok altal
kijelolt - kiemelt projektek elokészitéséért és megvalositasaért felelds szervezeti egysége.
Tevékenységét az elOkészitési, koordinacios, projektfenntartasi ¢és tiigyfélkapcsolati
csoporttal szoros egytittmitkdésben végzi.

Az Egyetemen mikodd projektmenedzserek tevékenysége felett szakmai feliigyeletet
gyakorol, valamint Oket a projektvezetés €és beszadmolds korében utasitdssal lathatja el
fliggetleniil a projektmenedzserek mitkddési €s szervezeti elhelyezkedésétol.

Projekt tervezési- és menedzsment csoport feladatai:

a) A Palyazati Szabalyzat a 6. § szerint meghatarozott feladatokat az abban rogzitett
hataskorokkel ellatja.

b) A felel6sségi korébe tartozo kiemelt palyazatok esetén, tovabba az Igazgatd altal
meghatarozott egyedi esetekben partnerségi kapcsolatot alakit ki a tamogatd és
kozremiikddo szervezetekkel.

c) Elvégzi a feleldsségi korébe-, tovabba az igazgatd altal meghatarozott egyedi
esetekben a palyazatok pénziigyi és szakmai tervezésével, beadasaval kapcsolatos
elokészito feladatokat (belsd iigymenet, tervezési alapelvek, kézponti mellékletek
kidolgozasa, jogi egyeztetés, palyazat benytjtasa, stb).

d) Elvégzi a felel6sségi korébe tartozo, tovabba az igazgatod altal meghatarozott egyedi
esetekben nyertes palyazatok tamogatasi szerzédéseinek megkotésével kapcsolatos
feladatokat.

e) A projektek alapitdo dokumentumait el6késziti, projektenként kialakitja a
megvalositasra alkalmazott szervezeti strukturat, kiilon dokumentumban rogziti és
egyetemvezetdi jovahagyasra eldterjeszti az Egyetemen beliili végrehajtasi feladatok
hataskori és felelosségi szabalyait.

f) Biztositja a felel6sségi korébe tartozd palyazatok ellenérzé szervezetek altal kért
adatszolgaltatasokat, kimutatasokat.

g) Iranyitja a kari mikodést tamogatd egységek egyes kiemelt palyazati korbe tartozo
feladat-ellatasat, ennek keretében az alabbi feladatokat végzi:

ga) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati elokészité megbeszéléseket szervez.
gb) Palyazati felhivasok alapjdn palyazati-szakmai allasfoglalast, szakértdi
utmutatast ad a karok szdmara a tervezéshez.

h) Egyetemvezet6i dontésre elokésziti egyes palyazatok intézményi rangsorolasat.

i) Elésegiti az Egyetem elkiiloniilt telephelyein megvalosuld palyazati projektek
Osszegyetemi érdekek mentén térténd dsszehangolasat.

J) A fenntartasi id0szakban a Tamogatdo felé adatot szolgaltat a szakmai vezetd
informéacioi alapjan.

k) Iranyitja a kari palyazat tamogato6 egységek palyazati-, projekt feladatellatasat.



1) A csoport feladatkorébe tartozo palyazatokban projektértékeld megbeszélést hiv Gssze,

és

lebonyolitja azt, tovabba a szakmai elOrehaladast kiértékeli és errdl az

egyetemvezetést tajékoztatja.

Projektfeliigyeleti és monitoring osztdly

3.§

(1) A Projektfeliigyeleti  és Monitoring Osztily (PFMO) a Palyazati Kozpontnak — a
Palyazati Szabalyzatban rogzitett — pénziigyi ellendrzésért és monitoringért felelds egysége.

(2) Az osztaly csoportszerkezetben végzi tevékenyégét, amelyeket csoportvezetok
iranyitanak, egységei az alabbiak.

a) Projekt pénziigyi feliigyeleti- és elszamoldsi csoport
b) Projektmonitoring és kozponti adatszolgdltatdsi csoport

(3) Az osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

d)

9)

h)

)

Ellatja a kari szervezetek felé torténd szolgaltatd szemléletli palydzati pénziigyi
megvalodsitasi folyamatokat timogatd-, tovabba sziikség esetén a palyazatok pénziigyi
tervezése soran felmeriilé tanacsado tevékenységet.

Szakmai allaspontot képvisel a palyazati pénziigyi utmutatokban foglalt elszamolasi
szabalyokkal és a projektmegvaldsitas soran felmeriilo elszamolasi kérdésekkel
kapcsolatban.

Feliigyeli a palyazatok felhasznaldsaval kapcsolatos egyetemi szinti pénziigyi
tervezési, beszamolasi és monitoring folyamatokat, ennek keretében a beszerzési
eljarasokhoz kiallitja a fedezetigazolast.

Kialakitja a palyazatok pénziigyi tervezésével €és elszamolasaval kapcsolatos egyetemi
szintli belsd szabalyozasi rendszert, és feliigyeli annak kari és kozponti szervezeti
szintli betartasat.

Kiilon eljarasrendi szabalyzatban foglalt esetekben pénziigyi monitoring tevékenysége
soran a kari kotelezettségvallalast megel6zdéen vizsgdlja a palyazat terhére
elszamoland6 koltségek tadmogatasi szerzOdés és pénziigyi szabalyok szerinti
megfeleloségét, mely alapjan kiilon indoklas mellett jogosult a megrendelés vagy
egyéb szerzddéses kotelezettségvallalast felfliggeszteni annak tovabbi kivizsgalasaig.
A projekt likviditasi helyzete alapjan dontési javaslatot tehet az elszamolhat6 kiadasok
csokkentésére, atiitemezésére, tovabba sziikség esetén a tadmogatd felé torténd
szerz6désmodositas kezdeményezésére.

A projekt pénziigyi kockazata esetén javaslatot dolgoz ki az egyetemvezetés részére
annak kezelésére.

Koordinacioés és javaslattételi tevékenységet lat el a palyazatok konyvvizsgalatanak
lebonyolitasa érdekében, az egyetem palyazati tevékenységét érintd belso- és kiilso
ellendrzésekben.

Javaslatokat tesz a palydzatkezelés pénziigyi elszamolasait tamogatdé monitoring
informatikai rendszerek fejlesztésére.

Koordinalja a csoportvezetok hataskorébe tartozé operativ feladatok végrehajtasat.



(4) Projekt pénziigyi feliigyeleti és elszamoldsi csoport feladatai

a)

b)

d)

9)

h)

)
K)

m)

Pénziigyileg ellendrzi a palydzati szerzdédésekhez tartozd szerzddéskotési-
,szerz6désmodositasi-, el6leg- ¢és tamogatasigénylé-, valamint a pénziigyi
elszamolasi dokumentumokat.

Ellen6rzi a projektek elkiilonitett konyvviteli nyilvantartasanak megvaldsulasat.
Ellendrzi a palyazatot kozvetleniil megvalositd szervezeti egységekrol érkezd papir
alapa vagy elektronikus mappaban rogzitett megrendeldk, egyéb kotelezd
hattérbizonylatok, szamlak alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a
Témogatasi szerz0dés €s pénziigyi Utmutatd alapjan a kiadasok projekt terhére
torténd elszamolds pénziigyi érvényesitését, és a projekt munkaszdm szintii fedezet
ellendrzését.

Kozponti projektek esetében ellenérzi a papir alapon beérkezd és eldrogzitett
szamlak alaki, tartalmi és kontirozési helyességét, elvégzi a Tamogatasi szerzodés €s
pénziigyi Utmutatd alapjan a kiadasok projekt terhére torténd elszdmolds pénziigyi
érvényesitését, és a projekt munkaszam szintii fedezet ellendrzését.

A Pélyazati Szabalyzatnak megfelelden ellendrzi a palyazatok beszamolasi
kotelezettségéhez kapcsolodo elszamolasok SAP és Tamogatasi okirat/szerzodés
szerinti megfeleldségét.

A beérkez6 munkaszamzarod nyilatkozatok alapjan ellendrzi azok megalapozottsagat,
a munkaszamok egyenlege alapjan dontési javaslatot tesz a munkaszamok lezarasara
vagy azok egyenlegének rendezésére.

Kontirozza és érvényesiti a palyazatokra beérkezd bevételeket, ellendrzi a bevételek
eldiranyzatositasat, tovabba kari egyeztetéseket végez.

Ellenérzi a palyazati munkaszamra érkezé konyvelési utalvany (atcsoportositasi
kérelem) ¢és eldiranyzatmodositas helyességét, az alatdmasztd bizonylatok
hidnytalansagat, rendszeresen feliilvizsgdlja a munkaszdm egyenlegének ¢és a
palyazati kotelezettségvallalas allomanyanak helyességét.

Részt vesz a palyazatok konyvvizsgalatdhoz sziikséges adatszolgaltatdsokban, az
egyetem palydzati tevékenységét érintd belsé- ¢és kiilsé ellendrzésekben kari
iranyitasi és koordinacids hataskorrel rendelkezik.

Intézkedik az esetleges tdimogatas visszafizetési kotelezettség teljesitésérol.
Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi Foigazgatosag illetékes szervezeti
egységeivel a nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos palydzati devizaszamlak
forgalmanak és egyenlegének palyazati szempontbol torténd megfeleldsége
érdekében.

Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi Foigazgatosag illetékes szamviteli-,
pénziigyi-, koltségvetési szervezeti egységeivel a palyazatokkal kapcsolatos
palyazati terhelések, jovairasok, a munkaszamokon torténé konyvelések és azok
egyenlegének palyazati szempontbol torténd megfeleldsége érdekében.

A palyazat pénziigyi elszdmolasi jogkorében koordinalja és iranyitja a kari miikodés
tamogat6 egységek palyazati feladat-ellatasat.

(5) Projektmonitoring és kozponti adatszolgaltatasi csoport

a) Belsé adatszolgaltatasi tevékenységének keretében vezetdi informacids rendszert

miikodtet, részt vesz az akadémiai teriilet részére sziikséges rangsor és egyéb palyazati
pénzforgalmat érintd specifikus palyazati pénziigyi adatszolgaltatast.
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b) Javaslatot tesz a palyazati pénziigyi adatszolgaltatasi informatikai rendszerek
fejlesztésére.

c) Kiils6 adatszolgaltatasi tevékenységének keretében palyazati pénziigyi adatokat
szolgaltat a kiils6 ellen6rz6 szervek-, minisztériumok, egyéb allami szervezetek
részére.

d) A Kontrolling Igazgatosaggal egylttmiikodésben specialis palyazati adatszolgaltatast
végez ¢s szakmai kapcsolatot tart a KFI célu KSH jelentés soran.

e) Rendszeresen feliilvizsgalja, elemzi-, értékeli az SAP adatok tadmogatasi szerzodés-,
beszamolasi kotelezettsége és teljesitése szerinti megfeleléségét, e korben javaslatokat
tesz a Kari miikodés iranyaira és szabalyozas esetleges modositasara.

f) Mikodteti a palyazatokat érintd belsd egyetemi monitoring rendszert.

g) Az igazgato kijelolése alapjan részt vesz a projektértékelé meetingen, eredményeit
beépiti a havi kancellari ¢és feliigyeleti szerv részére késziilé6 monitoring
adatszolgaltatasba.

h) Kutatasi, oktatasi, tudomanyteriileti-, kari és egyéb forrasspecifikus bontasban
elkésziti az egyetem éves palyazati beszamolgjat.

1) A projekt pénziigyi feliigyeleti és elszamoldsi csoporttal szoros egyiittmiikddésben
ellen6rzi a palyadzati munkaszamra érkezd konyvelési utalvany (atcsoportositasi
kérelem) ¢és eldiranyzatmodositds helyességét, az alatdmaszté bizonylatok
hianytalansagat. Rendszeresen feliilvizsgalja a palyazati kotelezettségvallalasok
allomanyanak helyességét, sajat hataskorben intézkedik és utasitasi jogot gyakorol a
sziikséges korrekciok megtétele érdekében.

j) Benyujtas el6tt ellenérzi a Tamogatdo altal megallapitott szabalytalansaghoz
kapcsolodo kifogasokat, kérelmeket, részt vesz az intézkedési tervek elkészitésében,
nyomon kdvetésében.

k) Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi Foigazgatosag illetékes szervezeti
egységeivel a palyazatokkal kapcsolatos palydzati munkaszdmok forgalmanak és
egyenlegének palyazati szempontbol torténd megfeleldsége érdekében.

I) A palyazati monitoring és kozponti adatszolgaltatasért felelds jogkdrében koordinalja
¢s iranyitja a kari miikodés tamogaté egységek palyazati feladat-ellatasat.

Nemzetkozi Palydzatok Koordindcios és Menedzsment Osztaly

4.8§.

(1) A Nemzetkézi Palyazatok Koordinacios és Menedzsment Osztily (NPKMO) a
kozvetleniil palyazott eurdpai unidés (H2020; Horizon Europe) és egyéb kozvetleniil
palyazott nemzetkdzi palyazatok elokészitésének, benyujtasanak, a projektmenedzsment
kozponti tamogatdsaért és koordinacigjaért felelés egysége. Az Europai Unids
koltségvetési fejezetbe tartozd operativ programok menedzsmentje nem tartozik az
osztaly hataskorébe, azonban az abban foglalt szakmai célokat bizonyos relevans
esetekben a sajat hatdskorébe tartozd nemzetkdzi programokban foglalt célokkal és
eredményekkel egyiitt értékeli, rendszeresen figyelemmel kiséri.

(2) A Nemzetkézi Palydzatok Koordindcios és Menedzsment Osztaly feladatai:

a) Szakteriileti timogatast biztosit az osztaly hataskorébe tartozd nemzetkozi projektek
kari palyazat elkészitési, benytjtasi és megvalositasi folyamatai soran.



b)

9)

h)

)

Nyomon koveti az Eurdpai Unios és egyéb nemzetkdzi palyazatokkal kapcsolatos
nemzetkozi €s hazai jogszabalyi kornyezetet. Javaslatokat fogalmaz meg ¢és
kidolgozza az egyetem specifikus belsd szabalyozasokat, iranyelveket.

Szakmai egyeztetést folytat a tervezés ¢és végrehajtas soran a palyazatok
megvalositasaért felelos szakmai vezetokkel és egyéb szervezeti egységek vezetoivel.
Kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, tamogatd szervezetekkel, a projekt
elokésztés €s a megvalodsitas fazisaban értekezleteket, egyeztetéseket szervez.
Kancellari és az akadémiai teriilet szamara projektek elokészitése és végrehajtasa
soran tajékoztatast ad, dontéseldkészitési anyagokat allit Gssze.

A kozvetleniil palyazott nemzetkdzi finanszirozasu palydzatok szakmai koncepcidja
¢s eredményei alapjan rendszeres riportokat, 6sszefoglalo elemzéseket készit.
Tamogatja a kozvetleniil palydzott nemzetkozi finanszirozasu palydzatok benyujtasat,
palyazatfigyelést végez , az informaciokat tovabbitja az abban érdekeltek egyeetmi
szereplOk részére.

Ellatjia az EU palyazati (participant) portal mikodtetésével kapcsolatos LEAR
funkcidkat, jogkoroket, a palyazati beadadsi ¢és elszamoldsi hataridok alapjan
koordinécids feladatokat lat el.

Kijelolés alapjan képviseli az Egyetemet a nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos
kiilso6 tréningeken, forumokon, egyeztetve az akadémiai teriileten miik6do nemzetkozi
ugyekben illetékes szervezeti egységekkel.

Egyeztet az akadémiai teriilet altal irdnyitott nemzetk6zi ligyekben illetékes szervezeti
egységekkel, kiilonos tekintettel az ELTE kiilfoldi kapcsolatait érinté palyazatokat és
egyéb forrasokat (pl. Erasmus mobilitasok, LERU, Coimbra tagsag stb.).

Természettudomanyi Kar Palyazati Iroda

5.§

A Természettudomanyi Kar (TTK) Palyazati Iroda a Palyazati Kozpont mas szervezeti
egységeivel is egyiittmiikodésben és szakmai tdmogatdsa mellett a Természettudomanyi Kar
palyazati aktivitasat el0segitendd, az elnyert projektek pénziigyi megvaldsitasa érdekében

veégzi

a)

b)

az alabbi tevékenységeket:
Kozvetiti a Palydzati Kozpont altal megadott palyazati informaciokat, szakmai és
pénziigyi iranymutatdsokat a Kar kutatoi részére, a szakmai vezetdket tamogatja a
palyazati elokészito feladatok ellatasaban

Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintd kari szervezeti
valtozasokat és azokrol egyeztet a Palyazati Kozpont vezetésével.

Részt vesz a Palydzati Kozpont 4ltal szervezett tematikus workshopokon,
képzéseken.

Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
iigymenetet a kari specialis informaciokkal €s teriti azokat az érintettek korében.

A palyazo kutato-oktatdé kezdeményezése alapjan részt vesz a palyazat pénziigyi
elokészitésében, a koltségterv szakmai szempontjai alapjan annak Osszeéllitisdhoz
pénziigyi tamogatast - sziikség esetén a palyazok részére személyes konzultacids
lehetdséget biztosit.



f) Gondoskodik a szerzddés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, sziikség esetén
ellendrzi a sajat er6 meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast, gondoskodik
az elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyeztetésérdl, kari vezetdi
alairatasarol.

g) Vezeti a projektek elektronikus (sziikség esetén papir alapt) nyilvantartasat (projekt
dosszié), digitalizdl. Gondoskodik a projekt munkaszdm megnyitasahoz sziikséges
adatlap kitoltésérol.

h) Osszeallitia a SAP konyvelési adatok alapjin az idékozi és zardbeszamolot,
elézetesen egyezteti a Projekt Feliigyeleti és Monitoring Osztallyal, gondoskodik az
elkésziilt palyazati dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérdl, kari vezetdi
alairatasarol, a cégszeri alairast kovetden postazasarol.

i) Amennyiben a Tamogatasi szerz6dés eldirja, részt vesz a konyvvizsgalat
elokészitésében ¢és biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok rendelkezésre
allasat.

1) A projekt pénziigyi elérehaladasa, az egyes eldiranyzatok keretfigyelése és a
beszamolasi hataridé teljesitésének fliggvényében kezdeményezi a Tamogatd
tajékoztatasat, sziikség esetén a timogatasi szerz6dés modositasat.

k) Havi rendszerességgel cllen6rzi a munkaszam elbiranyzatait és végrehajtja a
konyvviteli rendszerben sziikséges eldirdnyzat modositasok SAP eldrogzitését,
kiallitja a konyvelési utalvanyokat.

I) Az elektronikus igényld rendszerben beérkezett igényeket a Kari Gazdasagi Hivatal
altali kotelezettségvallalas rogzitését megelézden palydzati elszdmolhatdsagi-,
illetve fedezet vizsgalat alapjan eldzetesen jovahagyja. A beérkezo szamlak Kari
Gazdasagi Hivatal altali torténd rogzitése €s a kapcsolddd utalvanyrendeletek
kiallitasat kovetOen azok kézhezvételekor ellendrzi a szamlak felszerelését, beszerzi
a szakmai teljesitésigazolasokat ¢és ellatja a palyazat terhére torténd zaradékolast. A
felszerelt szamlakat megkiildi a Pénziigyi Feliigyeleti és Monitoring Osztaly részére
ellendrzésre.

m) Folyamatos szakmai és pénziigyi egyeztetést folytat a témafelelssel, ennek
keretében minden sziikséges informacidot megad a témavezetdnek a Palyazati
utmutatoéban foglalt elszamolasi és dokumentacios kovetelményekrdl, tovabba a
Palyazati K6zpont mas egységei és egyéb szakteriiletek felé.

n) Folyamatosan nyomon koOveti a fenntartasi szakaszban 1évé projekteket,
egyiittmiikodik a fenntartasi €s monitoring jelentések elkészitésében. Részt vesz a
helyszini ellendrzés elokészitésében és biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok
rendelkezésre allasat.

0) A TTK palyazati folyamatainak abrajat kancellari korlevél tartalmazza.

p) A TTK Palyazati Irodat osztalyvezetd vezeti, akire a 7. §-ban foglalt jogositvanyok
¢s kotelezettségek megfelelden iranyadok.

Kari Palyazatokat Tamogato Iroda

6.§

A Palyazati Kozpont igazgatdja sajat hataskorben donthet a Kari Palyazati Tamogatd Iroda
hataskorének kialakitasarol, és ezzel kapcsolatos feladatok atcsoportositasarol.
A Kari Palyazatokat Tamogat6 Iroda feladata:



a) az ¢érintett szervezeti egységek tajékoztatasa a palyazati lehetéségekrol a szakteriileti
intézetek, tanszékek részére.

b) tamogatja a palydzatok elOkészitését, a szakmai vezetdvel egyeztetve elkésziti a
koltségtervet, sziikség esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetdséget biztosit.
A végleges koltségterv Osszeallitasa soran a Kozpont illetékes vezetdjével konzultal és
iranymutatasa szerint jar el.

C) gondoskodik a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérodl, elkésziti a cash-flow
és fedezetigazolast, gondoskodik az elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérdl, kari
vezetOi alairatasarol. Pénziigyi kérdésekben a palyadzati szakteriileti vezetd irdnymutatasa
szerint jar el.

d) a palyazati beszerzési-, humanpolitikai-, pénziigyi funkciokhoz kapcsoléddan az
alabbi palyazati feladatokat latja el:

da) projektmappa vezetése, digitalizalasa, projekt munkaszam megnyitasanak el6készitése;
db) munkaszam folyamatos keretfigyelése a hatalyos tdmogatasi szerzodésben megadott
eldiranyzatok alapjan, keretatvezetések eldkészitése, eldiranyzat modositasok SAP
elorogzitése €s heti munkaszdm szintli rendszeres tajékoztatdis a PFMO vezetdjének az
aktualis eldiranyzatok helyzetérél ¢és a folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokrol,
beszerzésekrol,

dc) folyamatos szakmai és pénziigyi egyeztetést folytatdsa a témafeleldssel, ennek keretében
minden sziikséges informaciét megad a témavezetonek a Palyazati Utmutatéban foglalt
elszamolasi ¢s dokumentacios kovetelményekrol, tovabba a Palyazati Kozpontnak és egyéb
szakteriiletek felé;

dd) koordinacios feladatot lat el a kari és kozponti beszerzési, human- és pénziigyi
szakteriilettel, valamennyi kari kotelezettségvallalas esetében azok eldzetes jovahagyasaért
felelos;

de) sziikség esetén kezdeményezi a tdmogatasi szerz6dés modositasat, valtozas bejelentések
benyujtasat, felelds azok dsszeallitasaért;

df) osszedllitja a SAP konyvelési adatok alapjan az idékozi és zarobeszamolot, eldzetesen
egyezteti a PFMO-val, gondoskodik az elkésziilt palyazati dokumentumok gazdasagi
ellenjegyzésérol, kari vezetdi alairatasarol, a cégszeri alairast kdvetden postazasarol;

dg) részt vesz ¢és koordindlja a konyvvizsgalatot-, illetve Osszedllitja a helyszini
ellendrzésekhez sziikséges bizonylatokat részt vesz a projekt monitoring Osszeallitasaban a
fenntartasi idészakban.

A Kozpont tigyviteli feladatai

7.8

A Kozpont altalanos, Gn. tigyviteli feladatai kozé tartozik a mikodtetéséhez sziikséges
adminisztracios tevékenység:
a) A Palyazati Kozpont dologi igényeinek, a sziikséges beszerzési eljarasokkal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek;
b) A Kozpont leltarnyilvantartasa, a sziikséges selejtezési eljarasok lefolytatasa;
C) Szabadsagolasok, tappénzek nyilvantartasanak vezetése, bérszamfejtésre jelentések
megkiildése;
d) A Kozpont mikddtetéséhez kacsolodo kotelezettségvallalasok elkészitése;
e) A kozpont beérkezé szamlainak kifizetéséhez kapcsolodo utalvanyrendelet, alairasok
intézése, sziikséges dokumentumok begytijtése;
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f) A belfoldi és kiilfoldi utazasok engedélyeinek és hatarozatainak elkészitése, az
utikoltségek elszamoléasa utdlagosan;

g) Kimené levelek, utalvanyrendeletek iktatdsa az iratkezelési rendszerben, Palyazati
Kozpont postajanak elosztasa, iktatasanak kezelése.

8.§
(1) Azigazgat6 feladata:

a) Az Egyetem palyazati, projektkezelési folyamataira vonatkozd szabalyzatok
kidolgozasa és betartatasa.

b) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

C) A kancellar rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmertilt problémakrol.

d) A tevékenységi korét érintd kiilsé és belsé ellenérzésekhez sziikséges feltételek
biztositdsa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében.

e) Dontési javaslat el6készitése a kancellar felé az Gj munkatarsak kivalasztasa kapcsan.

f) A kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

g) Felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések —  kancellar felé  torténé —
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljards meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

(2) Azigazgato hataskore:

a) Az igazgatdo a kancellartol atruhazott jogkdrben — a megbizas keretei kozott —
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

b) Az igazgatd6 a kancellartol szarmazo helyettesitési megbizas keretei kozott, a
helyettesités tényének feltiintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

C) Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Palyazati Kozpont
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére,
modositasara.

d) Az iranyitasa ald tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok igazgatdsdgon beliili dolgozok kozotti atiitemezése. A feladatelosztashoz
kapcsolddoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

e) Ellen6rzési jogkor az igazgatosag dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

f) Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken az Egyetem mas szervezeti
egységeivel, informacid kérés tdliikk és informacidadas szdmukra.

g) A Palyazati Kozponttol kimend belsé adatszolgaltatasok, illetve a Kozpont
miikodésével kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.
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h) A hozza kozvetleniil beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

i) A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellenérzés folyamatos gyakorlasaért
val6 feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges munkafolyamatra.

(3) Helyettesi rend: Az igazgatot tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a feladatkor
szerint illetékes vezetd helyettesiti.

(4) Az igazgatohelyettes feladat- és jogkoreit a mindenkori szervezeti tigyrendnek
megfelel6 munkakori leirdsa és az igazgatd irdanymutatasa szerint latja el.
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