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Az Eotvos Lordnd Tudoméanyegyetem Szendtusa a pdlydzatok szakmai és tartalmi
Osszedllitdsanak, technikai és pénziigyi elokészitésének, a nyertes pédlydzathoz kapcsol6do
szerzodések szakmai €s tartalmi Osszeallitisanak, a szerzOodéskotés elOkészitésének, a
szerz0dés  pénziigyi nyilvantartdsba vételének, a kiaddsok elszdmoldsanak, a
projektnyilvéntartas vezetésének, a pénziigyi elszamolasoknak, a szakmai beszamoldknak €s a
projekt lezarasanak szabdlyai rogzitése érdekében az alabbi Szabdlyzatot alkotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) A jelen Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Egyetem pdlyazataiban kozremiikodo szakmai és
technikai jellegli feladatokat ellatd szervezeti egységekre €s munkatdrsakra, kotelezd
érvénnyel szabdlyozza azok feladatait és kotelezettségeit.

(2) %A jelen Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint kell eljarni az 6ndlléan, konzorciumi
tagként, illetve tarspalydzoként benyujtand6 palydzatok szakmai és tartalmi 0sszeallitdsa,
technikai és pénziigyi eldkészitése, a nyertes pdlydzathoz kapcsolddd szerzodések
szakmai €s tartalmi Osszedllitasa, a szerz0déskotés elokészitése, a szerzodés pénziigyi
nyilvantartdsba vétele, a kiadasok elszdmoldsa, a projektnyilvantartds vezetése, a
pénziigyi elszdmoldsok, a szakmai beszdmolok €s a projekt lezdrdsa sordn.

(3) *Jelen Szabdlyzat alkalmazdsaban pédlydzat minden olyan folyamodvany, amelynek célja
valamely hazai és/vagy nemzetkozi intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet
nyilvdnos pélydzati formdban kindlt — oktatdsi, kutatdsi vagy az Egyetem Alapitd
Okiratdban meghatarozott egyéb alap-, kiegészitd, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe
tartozo tevékenység céljara sz616 — tdmogatds elnyerése. A Szabdlyzat hatdlya nem terjed
ki az Egyetemre benyujtott palyazatokra, igy kiilonosen Foglalkoztatasi Kovetelmény
szerinti 4llas és vezetOi padlyazatokra, valamint az egyéni hallgat6i palyazatokra, tovabba
jelen Szabdlyzat 16. § 1. és 11. pontja szerinti esetekre.

(4) “Az Egyetemen csak olyan palyazattal kapcsolatos tevékenység folytathatd, amely olyan
folyamodvéanyhoz kapcsolddik, mely jelen Szabdlyzat elGirdsai alapjdn 6nalléan keriilt
benyujtasra, vagy amelyben az Egyetem (annak érintett szervezeti egysége) kutatdsi-
fejlesztési (K+F), illetve véllalkozdsi szerzodésben vagy keretszerz0désben megbizoként,
megbizottként, megrendeloként, kutatéként (vallalkozéként), egyiittmiilkodd partnerként
(konzorciumi tag, alvallalkozo, teljesitési segéd, kozremiikodo stb.) vesz részt.

(5) °Az Egyetem munkatdrsai olyan munkdkkal kapcsolatos pélydzatot, amelynek
megvaldsitidsa az Egyetem infrastruktirdjat és hivatali apparatusat is igényli, kizarélag a
jelen Szabdlyzatban foglalt eldirdsoknak megfelelden, az Egyetem illetékes vezetOinek
jovahagydasaval nyujthatnak be. A palydzat megvaldsitdsaban kozremiikodd valamennyi
egyetemi dolgozénak a pdlydzat sikerességének érdekét szem eldtt tartva kell a teljes
folyamatban részt vennie.

(6) Az elbzetes egyetemi vezetSi jévdhagyds nélkiil, a jelen Szabélyzatban rogzitett
palyazati folyamaton kiviil benyujtott palydzatok esetében az utdlagos befogadist,
szerzOdéskotést az Egyetem illetékes vezetéi indokolt esetben elutasithatjdk. Az
indoklast irasba kell foglalni és a padlydzon kiviil megkiildeni az érintett szervezeti egység

* Megillapitotta az ELTE SzMSz 1. kotet 14. sz. melléklete, az ELTE pélyézatai kezelésének eljardsrendjérél
sz0l6 szabdlyzat mddositdsa targyd CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13.
napjatol.

3 Megéllapitotta a CCXLIV/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.

* Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjatol.

> Elsé mondatat megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjatol.
® Beiktatta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.

i,



vezetOjének is. Az elutasitisbol esetlegesen szarmazo hatranyos kovetkezmények
felel0ssége ekkor teljes mértékben a palyazot terhelik.

II. PALYAZATI SZAKASZ

2.§

(1) A pélyazat technikai és szakmai el0készitésében a Rektori Hivatal palyédzati iroddja (a
tovabbiakban: Pédlydzati Iroda) miikodik kozre. A Palyazati Iroda
a) lefolytatja a sziikséges eldzetes egyeztetéseket a palyaztatoval, a kozremikodod

szervezetekkel, iranyité hatésdgokkal, az EU adminisztratoraival;

b) sziikség esetén kidolgozza és kozzéteszi a belso tigymenetet;

c¢) kozremiikddik adott palydzatra vonatkozd egységes koltségtervezési alapelvek és
dokumentumok 0Osszeallitasaban;

d) gondoskodik a  sziikséges  pdalydzati  kiirdsok, = dokumentumok  és
formanyomtatvanyok EPER-ben valé rogzitésérol, a palyazati feltételek véltozéasa
esetén gondoskodik a feliiletek frissitésrdl, sziikség esetén informdcids és
segitségnyujtéd szolgaltatdsokat nyujt;

e) konzulticidval, tdjékoztatdssal kozremiikodik tovabbad a palydzat Osszedllitdsdban,
gondoskodik a pdlyazati feltételek formai ellendrzésérdl, aldirdsi cimpéldanyok,
meghatalmazdsok, kozponti mellékletek — a pénziigyi mellékletek kivételével —
egységes elokészitésérdl, csatolasardl, a kozponti részek megirdsardl, a palyazat
rektori alairatasarél;

f) tobb kart, szervezeti egységet érintd egyetemi pdlydzatok (a tovabbiakban:
nagypalyazatok) esetében koordinacios egyeztetést hiv Ossze;

g) a palyazati feltételeknek megfelel6 naprakész informaciokkal kezdeményezi és
kozremiikodik a  palydzatbenytjtds  intézményi  feltételeit — meghatarozo
egyetemvezetdi dontés-el0készitési folyamataban.

(2) A palyazatok szakmai és tartalmi Osszedllitdsa, valamint benyujtdsa a palyaztatbhoz a
palyazé (a tovabbiakban: témavezetd), vagy amennyiben azt a kari sajatos szabalyok
eldirjak, a kar valamelyik kozponti egységének a feladata, kivéve, ha a Péalyazati Iroda
altal készitett itmutaté vagy belsd ligymenet — a palydzati kiirdssal 6sszhangban — ettdl
eltérden rendelkezik a benyujtasrol.

(3) A pénziigyi elokészitésben, mely
a) akoltségterv kidolgozasat,

b) a sajat forrdsok meglétérdl, a kari és kozponti rezsi biztositasar6l nyilatkozatok
kiadasat,

¢) valamint a finanszirozasi feltételek, attekintését jelenti,

kozremiikodik a kari gazdasdgi vezetd dltal kijelolt kari gazdasagi tigyintézd.

(4) Igény esetén a Gazdasagi €s Miszaki Foigazgatésdg Pdlydzati Pénziigymenedzsment
Osztdly (a tovabbiakban: GMF PPO) munkatirsai konzulticiés és tandcsadasi
szolgdltatdst nyudjtanak ¢€s elOzetesen véleményezik a koltségvetéssel Osszefiiggd
palyazati elemeket.

(5) A pénziigyi befogadas feltétele, hogy a témavezetd a kari gazdasdgi szervezettel
egyiittmiikodve (igény szerint a GMF PPO tandcsaddsat is igénybe véve) belsd egyetemi
koltségtervet készit vagy bemutatja a tdmogat6 altal kiadott koltségtervet, amelynek az
alabbi informdcidkat feltétleniil tartalmaznia kell (fiiggetleniil att6l, hogy a tdmogatd
kéri-e ezeket az informacidkat):

" Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XIIL. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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(6)

(7)

®)

€))

a) személyi koltségek (alkalmazasonként megbontva, amelybdl egyértelmiien
ellendrizhet6 az elszamolhat6sagi feltételek teljesiilése);

b) beruhdzis (lehetdség szerint a tervezett beszerzések fajtdjanak megjelolésével a
kozbeszerzési kotelezettség beazonosithatosaga érdekében);

c) dologi koltségek [lehetdség szerint a tervezett beszerzések fajtajanak (pl. vegyszer,
laboratériumi fogydeszkoz, irodai fogyoeszkoz stb.) megjelolésével a kozbeszerzési
kotelezettség beazonosithatdsaga érdekében];

d) alvéllalkozéi koltségek, kiszervezett szakmai feladatok;

e) kari és kozponti koltség-hozzajarulds mértéke, rezsi tipusu kiadasok;

f) nem elszdmolhat6 koltségek (ezek forrdsdnak megjelolésével);

g) projektmenedzsment koltségek (PM szervezet dsszetétele) — ha van ilyen;

h) Onrész mértéke, forrasa.

A pénziigyi befogadds sordan a GMF PPO vizsgilja a kozbeszerzési kotelezettséget €s
sziikség szerint egyeztet a GMF Miszaki Igazgatésdg kozbeszerzési osztalyvezetdjével.
Az egyeztetés menetét a Palyazati Iroda és a GMF PPO egyiittmikodve alakitja ki

A témavezetd a projekt tervezése soran figyelembe veszi a kozbeszerzéssel kapcsolatos
kotelezettségeket, szabalyokat, és beépiti az ezzel kapcsolatos koltségeket.

A témavezetd mar a palyazati folyamat kezdetén, de lehetdleg egy honappal, de legaldbb
10 nappal a leaddsi hataridé elott tdjékoztatni koteles palydzatardl a kari gazdasagi
szervezet palyazati pénziigyi vezetdjét vagy ligyintézdjét, amennyiben a palydzati kiirds
koltségvetési feltételei mar ismertek. Az egy honapos eldzetes tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztdsa esetén a palydzonak szamolnia kell azzal, hogy a pélyazat befogadasédhoz, a
pénziigyi terv egyeztetéséhez, a sziikséges aldirdsok beszerzéséhez nem 4all majd
elegendd 1d6 rendelkezésre. Amennyiben a palydzati 6sszeg meghaladja a 10 milli6 Ft-ot
a témavezetd koteles alkalmazni megfelelé pénziigyi végzettséggel rendelkezd egyedi
pénziigyi vezetot, akit a palydzatban meg kell nevezni. Nem vonatkozik ez a szabdly az
OTKA pdélyazatokra, valamint arra az esetre, ha a dékan a kari gazdasiagi szervezet
(sziikség esetén a GMF PPO vezetdjével egyeztetve) szakmai javaslata alapjan gy dont,
hogy a palyazat bonyolultsdga nem kivdnja meg egyedi pénziigyi vezetd alkalmazasat.
Amennyiben a pdlyazat kifrdsa nem tiltja az egyedi pénziigyi vezetd finanszirozdsa az
elnyert palyazatbdl torténik.

A (3) bekezdésben foglalt pénziigyi elOkészités és a kari gazdasiagi {ligyintézo
kijelolésének rendjét a karra vonatkozd kiilonOs szabdlyozds hatdrozza meg. A kari
gazdasagi ligyintézd sziikség szerint egyeztet a GMF PPO vezet6jével vagy az adott
palyazatra altala kijelolt iigyintézdvel. Az elkészitett dokumentumokat a kari gazdasagi
vezetd ellenjegyzi. Az ellenjegyzésre jogosultaknak az ellenjegyzést megel6zden meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy

a) avarhatéan befoly6 bevétel fedezi-e a kiadédsokat,

b) a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkoddsra és kozbeszerzésre vonatkoz6
szabdlyokat,

c) a témavezetd legaldbb a pdlydzat beaddsa eldtt egy hénappal — feltéve, hogy a
palyazati kiirds koltségvetésre vonatkozo feltételei mar egy honappal a benyujtas
elott ismertek és véglegesek voltak — megkezdte-e az eldzetes pénziigyi egyeztetést
a kari gazdaségi appardtusokkal. El6zetes pénziigyi egyeztetés hidnydban a palyazat
nem tamogathato.
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3.8

Azon palyazati felhivdasok esetében, ahol az Egyetem vdarhatéan jelentds szdmu
palyazatot fog benyujtani, vagy a palyazati felhivds Osszetettsége, esetleg a beadhat6
palyazat mérete megkivanja, a Palyazati Iroda — minden esetben a karokkal egyeztetve —
utmutat6t készit a palydzat 0sszedllitdsahoz a témavezetdk €s a kari gazdasagi tigyintézok
részére, mely tartalmazza a pdalydzat kidolgozasdhoz sziikséges Osszes technikai
informdciot és a palydztatotol kapott kiegészitdé informdaciokat. Az tdtmutatd pénziigyi
részét, a palydzatra vonatkozé koltségtervezési alapelveket a végleges palyazati felhivas
megjelenése utdn a Péalyazati Iroda jelzésére egy héten beliill a GMF PPO késziti el. A
Péalyazati Iroda az EPER rendszeren beliil rogziti a koltségtervezési alapelveket, s
haladéktalanul tajékoztatja errdl a témavezetoket.

?Azon palydzati felhivdsok esetében, ahol a pdlydztaté rangsoroldst vagy mindsitést kér,
vagy korldtozza a beadhaté pélyazatok szamat, az intézményi rangsoroldsrol az
Egyetemvezet6i Ertekezlet, vagy a rektor ltal az érintett karok képvisel6ibél 4116 erre a
célra kijelolt testillet véleményének ismeretében a rektor dont. A Kkari
rangsorolast/mindsitést (melyet a kari sajatos szabdalyokban meghatarozott kari testiilet,
ad-hoc bizottsag végez) az eldzetes pélyazati tervvel (rovid projektterv) egyiitt legkésobb
a rangsorolast végzo értekezlet elott 4 munkanappal kell a Palyazati Iroddba eljuttatni. A
dokumentécidt a Palyézati Iroda 0sszesiti és eljuttatja a rektornak és az érintetteknek.

4. §

10A pélydzatot a kiilon rektori utasitdsban szabdlyozott palyazati adatlappal, valamint a
palyazati felhivasban eldirt mellékletekkel (pl. onrész €s egyéb kari hataskorbe tartozd
nyilatkozat), egyiitt, az illetékes kari vezeton keresztiil a Palyazati Iroda altal készitett
Utmutatoban megjelolt hatdriddig, ennek hidnydban a beaddsi hatarid6 eldtt legaldbb 4
munkanappal a Pdlyazati Iroddba kell tovabbitani. A pélydzatot a pdlyaztaté altal
meghatdrozott példinyszamndl eggyel tobb példanyban kell eljuttatni a Pélyazati
Iroddba. A tobbletpéldanyt a Palyazati Iroda tarolja. A Pélyazati Iroda tobbletpéldanyat
csak azon elektronikusan beadand6 palydzatok esetében nem kell kotelezden leadni,
amelyek éllandé témavezetd és egyetem altali hozzaférésérdl a palyaztaté gondoskodik
(pl. OTKA paélydzatok). Amennyiben a témavezetd arra igényt tart, vagy a kari sajatos
részek eldirjak sajat vagy kari eredeti példany taroldsat, a sziikséges tobbletpéldanyok
leadaséardl a témavezetd gondoskodik. A pélyézati adatlapot a kdvetkezd sorrendben kell
az érintetteknek aldirniuk: témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd, kari
gazdasagi vezetd, kari vezetd. A Palydzati Iroda a pdlydzathoz csatolja a sziikséges
egyetemi mellékleteket és nyilatkozatokat. A tobb kart is érintd péalydzatok esetében a
kari gazdasdgi egyeztetési €s ellenOrzési feladatokat az a kar lagja el, ahol a témavezetd
alkalmazasban all.

A palydzatot a Palydzati Iroda pénziigyi ellenérzésre a GMF PPO-ra tovédbbitja. A
koltségterv ellendrzése, a pénziigyi mellékletek elkészitése, beszerzése, a kari gazdasagi
tigyintézOkkel valé egyeztetés, a témavezetdvel vald koltségtervvel kapcsolatos
kommunikécié, a koltségterv, illetve a pdlydzat gazdasdgi aldiratisa a GMF PPO
feladata. A GMF PPO, ha rendben taldlja a palyazatot, azt a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult aldirasaval ellatva 2 munkanapon beliil visszajuttatja a Palydzati Iroddnak. Ha a
palyazat pénziigyi részével kapcsolatban barmilyen probléma felmeriil, a GMF PPO

haladéktalanul egyezteti a sziikséges javitdsokat a témavezetOvel és a kari gazdasagi

¥ Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
? Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjatol.
' Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjatol.
" Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.
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3)

“4)

®)

)

vezetdvel. A javitdsok elvégzését €s az esetleges, hidnypétlast a témavezetd a Péalyazati
Iroddn intézi. Amennyiben a pédlydzat a GMF PPO dltal javitdsra vagy hidnypdtlasra
szorul, annak idOtartama nem szdmit bele a jelen bekezdésben a GMF PPO szdaméra
megallapitott iigyintézési hataridobe. A palyazatot a Péalyazati Iroda 2 munkanap alatt
aldiratja a rektorral. A pdlydzatot és mellékleteit az Egyetem nevében a rektor vagy
valamelyik rektorhelyettes, vagy a rektor 4ltal irdsban meghatalmazott, aldirasi
cimpélddnnyal rendelkezd személy, ellenjegyzoként a gazdasagi féigazgatd irja ald. A
gazdasagi foigazgatd helyett az ellenjegyzési jogot csak az dltala irdsban meghatalmazott
— aldiradsi cimpélddnnyal rendelkez6 — személy gyakorolhatja. A fentiektdl vald
barmilyen eltérést mindkét szervezeti egység az ligymenetben eldre jelzi. Az aldirast
kovetbden, legkésobb a benyujtast kovetd negyedik napon a Palydzati Iroda munkatérsai
értesitik a témavezetdt, hogy pdlyazatat atveheti vagy az Iroda a Rektori Iktatd és
Irattaron keresztiil eljuttatja azt a témavezetd részére.

20On-line benyujtandé pélydzatok esetében a kinyomtatott palydzatot a kari hivatalon
keresztiil a kitoltott palyazati adatlappal egyiitt a Palyazati Iroda éaltal készitett
Utmutatoban megjelolt hatdriddig, ennek hidnydban a beaddsi hatarid6 eldtt legaldbb 4
munkanappal a Palyazati Irodéba kell tovabbitani. A Pélydzati Iroda, az elektronikusan a
Rektor altal jovdhagyandd palydzatok esetében ellenOrzi az elektronikus és a papiron
benyujtott valtozat egyezOségét, majd pénziigyi ellendrzésre, a GMF PPO-ra tovébbitja.
A GMF PPO, ha rendben taldlja a palydzatot, azt a pdlydzati adatlap aldirdsdval
jovéhagyja és 2 munkanapon belill, visszajuttatja a Palydzati Iroddnak. A Palyézati Iroda
gondoskodik a palyazati adatlap rektori aldiratdsdrdl és értesiti a témavezetOt, hogy
palyézatét benyudjthatja.

DA Pilyézati Iroda az EPER miikodtetésén keresztiil az adatok naprakészen tartdsdval
koteles nyilvéantartdst vezetni az Egyetem palyazati tevékenységérol. A nyilvantartdsnak
lehetové kell tennie, hogy folyamatosan megismerheté legyen, hogy az Egyetem,
szervezeti egységel illetve dolgozoi milyen palydzatokon vettek részt, milyen mértékii a
megpdlyédzott Osszeg, tovabba, hogy ki vezeti az egyes pdlydzati témdkat, illetve kik
vesznek részt azok lebonyolitisdban. A pdlydzat témdjaval és pénziigyi adataival
kapcsolatos informaciok megaddsaért, €s azok helyességéért a témavezetd felel.

A palyazat eredményérdl szold értesités és — ha van — az értékelés madsolatit a
témavezetd, vagy amennyiben azt a kari sajitos szabdlyok el6irjdk, a kar valamely
kozponti egysége haladéktalanul eljuttatja a Palyazati Iroddba. Amennyiben az értesités
az Egyetem kozponti cimére érkezik, az eredeti példanyt a Palyédzati Iroda megkiildi a
témavezetonek, illetve a kari sajatos részekben eldirt kari kozponti egységnek.

5.8

"“Amennyiben a pdlydzat beaddsa Egyetemen kiviili partnerekkel (a tovdbbiakban:
harmadik személyek) egyiittmikodve, vagy kifejezetten konzorcium keretében (a
tovdbbiakban egyiitt: konzorcium) torténik, az ezzel kapcsolatos egyeztetd
megbeszélések, targyaldsok sordn, az Egyetem képviseletére akir a szerzOdéskotés
rendjérdl szo616 rektori utasitds alapjdn, akar eseti meghatalmazéssal kijelolt képviselok
képviseleti joga csak az egyiittmiikodés szakmai tartalmdra terjed ki azzal, hogy a
pénziigyi kérdésekrol folyd targyaldsok sordn koteles egyeztetni az Egyetem illetékes
vezetdivel. Konzorcidlis palyazatok esetében (akdr nemzetkozi, akar hazai résztvevokkel
torténik) a pélydzat beaddsdhoz egyedi pénziigyi vezetdt kell a témavezetOnek

"2 Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.

5 Els6 mondatit megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2011. XII. 13.
napjatol.

' Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.
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megjelolni. Amennyiben a szerzddés olyan anyagi és targyi erdforrdsok felhaszndldsat
igényli, amelyek nem dllnak kozvetleniill a témavezetd szervezeti egységének
rendelkezésére, akkor a szerzddéses nyilatkozat tervezetének egyeztetésébe az érintett
pontokon a kart is be kell vonni. E képviseld a szerzdédés konkrét szovegével és az
egyiittmiikodés szabdlyait rogzitd rendelkezéseivel kapcsolatban, az Egyetem nevében
kotelezettséget nem véllalhat, elézetes hozzajarulast nem adhat.

“Ha az egyiittmiikddésre irdnyulé tirgyalds abba a szakaszba jut, hogy a felek (az
Egyetem és harmadik személyek) szerzodéses nyilatkozat megtételére készek, illetve ha
a harmadik személy e szandékkal szerzddéstervezetet nyujt 4t az Egyetem részére, errdl —
amennyiben ilyen van, a tervezet egyidejli dtaddsdval — a Pdlyézati Irodat haladéktalanul
értesiteni kell, aminek munkatérsai tdjékoztatjak a Fotitkarsagot.

A szerzédéses nyilatkozat szovegszerii tervezetét a Fotitkdrsdggal egyiittesen kell
elkésziteni, kivéve tdmogatd éltal elokészitett, illetve a pdalydzat benyudjtdskor mar
kozzétett, nem véltoztathatd, formanyomtatvanyok, formaszerzédések alkalmazasanak
esetét.

Amennyiben a Fotitkdrhoz a szerzédés a partner részérdl aldirva tugy Kkeriil
véleményezésre, hogy annak elokészitésébe a Fotitkdrsdg nem keriilt a (3) bekezdés
szerint bevondsra, a Fotitkarsag a jogi véleményezés sordn kizardlag azt ellendrzi, hogy a
szerzOdésben nincs-e olyan jogi hiba, amely miatt annak aldirasat kotelezd megtagadni.

A Fétitkarsag a tervezet elkészitése, valamint az aldirdsra megkiildott valtozat jogi
véleményezése sordn kizardlag a jogi szempontokat veheti figyelembe, véleményét sem a
szerz0dés jelentdsége, sem az aldiratds siirgéssége nem befolydsolhatja.

A Fotitkarsag az (5) bekezdés szerinti jogi véleményét tgy koteles elkésziteni, hogy
annak alapjin a szerzddés alairdsanak kérdésében dontd egyetemi vezetd szdmdra a vart
szakmai és gazdasigi eldnyok mellett a vallalt jogi kockdzatok is mérlegelhetdek
legyenek.

IIL. SZERZODESKOTESI SZAKASZ

6. §

A nyertes palyazathoz kapcsol6do szerzddések szakmai Osszedllitdsa — az 5. §-ban foglalt
korlatozdssal — a kari sajatos szabdlyok figyelembevételével, a témavezetd feladata.
Angol nyelvii szerzddés esetén mellékelni kell a szerz6dés szakmai részének magyar
nyelvii 0sszefoglaldjét, valamint a pénziigyi vonatkozasu részeinek magyar forditasat is.
Egyéb idegen nyelvli szerzddés esetén a szerzodés teljes szovegének forditasat
mellékelni sziikséges. A forditds elkészitése vagy elkészittetése a témavezetd feladata. A
forditas hitelességéért a felel6sség a témavezetot terheli. A Palyézati Iroda a témavezetd
rendelkezésére bocsdtja az EU formaszerzddések egységes részeinek forditasat. Az EU-s
formaszerzédések egyedi részeinek, illetve valamennyi mds idegen nyelvii szerzodés
forditdsdhoz a Palyazati Iroda segitséget nyudjt a témavezetOnek a fordité (iroda)
kivalasztasdban. A forditds koltségét kari keretbdl kell megeldlegezni, ha a fordités
koltsége az adott projekt terhére elszamolhat6.

A szerzédés elékészitésében kozremiikodik a Pélyézati Iroda. Ennek sordn lefolytatja a
sziikséges egyeztetéseket a GMF PPO, a Fotitkarsag és a témavezetd, vagy a kari sajatos
szabalyokban meghatdrozott személy, valamint a timogatd kozott, formailag ellendrzi a

!> Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.
' Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjatol.
" Megéllapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatl.
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szerzOdéstervezetet meggy6zddve arrdl, hogy az 5. §-ban foglaltak figyelembevételével
késziilt-e el, csatolja a kozponti mellékleteket, gondoskodik a szerzddés aldiratasardl.

A szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésében (koltségterv — beleértve az egyetemi
és kari altalanos koltség/rezsi mértékét — és onrész nyilatkozat) kozremiikodik a kijelolt

sz

kari gazdasagi ligyintéz0. A pénziigyi mellékleteket a kari gazdasagi vezetd szigndlja.

A szerzGdést a sziikséges mellékletekkel elldtott, kiilon rektori utasitisban szabdlyozott
Szerzodéskotési adatlappal egyiitt a megbizé altal eldirt példanyszamban kell leadni a
Péalyazati Iroddba a tdmogatd 4ltal eldirt hataridé eldtt legaldbb 5 munkanappal. A
szerzOdéskotési adatlapot a kovetkezd sorrendben kell az érintetteknek alairniuk:
témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd (amennyiben a kari sajitos részek
eldirjdk, mindkettejiik), kari gazdasagi vezetd, kari vezetd. A Pélyazati Iroda formailag, a
GMF PPO pénziigyileg, a Fotitkdrsdg jogi szempontbdl ellendrzi a szerzddést és a
szerz0déskotési adatlapon aldirasukkal igazoljdk, hogy a szerz6dés formai, pénziigyi €s
jogi szempontbdl aldirhatd. Az egyetemi szintli gazdasagi ellenjegyzés intézése a GMF
PPO feladata. A szerz6dés rektori alairatasat a Palyazati Iroda intézi.

Abban az esetben, ha koz0s pélyazatok esetén a tdimogatd eldirja konzorciumi szerz0dés
megkotését, akkor a konzorciumi szerzodés tervezetének elkészitése esetén az (1)-(4)
bekezdésben leirt szabdlyokat kell értelemszeriien alkalmazni.

On-line benyujtott palyazatok esetében az Egyetem a szerz0dést csak abban az esetben

koti meg, ha az annak el6zményét jelentd palyazat a 4.§ (1)-(3) bekezdésében el6irtaknak
megfelelden keriilt benytjtasra €s jovahagydsra.

YA tdmogatotdl visszajott, aldirt szerzddés eredeti példanyit a témavezetd palyazati
dossziéjaba kell letenni. Amennyiben az intézmény részére érkezik, a Palyazati Iroda
tovabbitja a témavezetd részére. Amennyiben a témavezetd részére érkezik, az aldirt
szerzO0dés (mellékletekkel felszerelt) egy masolati példanyat a Palyazati Iroda részére, a
kari sajitos szabdlyok figyelembevételével a témavezetonek le kell adnia, amelynek
példanyat a Palyazati Iroda tarolja. A karok vonatkozé sajatos szabdlyoknak megfelelden
a témavezetonek gondoskodnia kell egy mdsolati példinynak az ezen szabdlyokban
rogzitett kari egységhez valo eljuttatasarol is.

A szerz6dés rendelkezik arrdl, hogy a projekt végrehajtdsa sordn kell-e, és ha igen,
milyen idOintervallumokban kell konyvvizsgédlatot végezni. A koOnyvvizsgalat
elvégzésére csak arra képesitéssel és felhatalmazdssal rendelkezd személyt lehet
kijelolni. A projekt megkezdése elott — Osszhangban az aldirt szerzodéssel — meg kell
kotni a konyvvizsgélatra vonatkozé szerzddést egyezden a projektre vonatkozd
eldirdsokkal. A szerzddéskotés elott a GMF PPO-n (a kari gazdasagi osztdlyon keresztiil)
a témavezetonek tdjékozdodni kell az Egyetem éltal eldirt konyvvizsgalatra vonatkozé
altalanos belsd szabalyokrdl.

*IA Pilyazati Iroda az EPER miikodtetésén keresztiil az adatok naprakészen tartasdval
koteles nyilvantartdst vezetni az Egyetem és az egyetemi alkalmazottak pélyézati
tevékenységéhez kapcsolddd szerzodéseirOl. A nyilvantartdsnak lehetové kell tennie,
hogy folyamatosan megismerhetd legyen, hogy az Egyetem, szervezeti egységei illetve
dolgoz6i milyen tevékenységre, milyen futamidével nyertek el tdmogatdst, milyen
mértékii a tdimogatdsi 0sszeg, tovabba, hogy kik vezetik az egyes pdlyazati projekteket,
és kik vesznek részt azok lebonyolitdsdban, illetve a lebonyolitdsra és elszamoldsra
milyen hataridok vonatkoznak. A szerzddést érinté valamennyi véltozéassal kapcsolatos

'8 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.

' Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 13. napjat6l.

0 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.

! Elsé mondatat megdllapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13.
napjatol.
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informdcidk Pélyazati Irodara torténd eljuttatdsdért, és azok helyességéért, a kari
szabdlyok figyelembevételével a témavezeto felel.

IV. MEGVALOSITASI SZAKASZ

Altaldnos szabdlyok

7.8

A témavezetonél — vagy a kari sajitos szabdlyokban meghatdrozott feleldsnél — a
tamogaté ellendrizheti az un. palyazati dossziét, amelyben minden palyazattal
kapcsolatos ligyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok madsolata iddrendi
sorrendben leflizésre vagy digitdlisan archivaldsra keriil. A pénziigyi dokumentacid
eredeti példanyait a GMF illetékes pénziigyi iigyintéz6je a GMF irattarabol bocsatja a
konyvvizsgéldi vagy egyéb ellendrzés idotartamara, a bizonylatok masolatdnak fejében a
témavezetd vagy a kari sajitos szabdlyokban meghatérozott felelds rendelkezésére.

A témavezetd felel az elfogadott és aldirt szerz0désben foglalt valamennyi tartalmi és
formai el6irdsdnak betartdsdért. Amennyiben ezek rajta kiviil 4ll6 okokbdl nem
teljesithetdek, arrdl az illetékes vezetot haladéktalanul tdjékoztatni koteles.

22x7 2 ~ . 2 "1z 2 o 2 . 2 2 . ~ 2 2 2

Viltozéasbejelentés, szerzodésmoddositds, szakmai rész-és zardbeszdmold, rész —Es
zéaréelszamolds bekiildése csak az EPER-ben val6 rogzités utan, a rendszer altal generdlt,
rektori utasitas szerinti adatkisérd lap csatoldsaval fogadhato be.

A projekt pénziigyi nyilvdantartdsba vétele

8.8
¥ Az aldirt szerz8dés pénziigyi nyilvéantartasba vételéhez a témavezetének —vagy a sajétos

kari szabdlyokban meghatarozott felelosnek-,,Munkaszamkéro lapot” kell kitolteni és a
szerz0dés 2 eredeti példanyédt vagy annak 1 eredeti példanyat és 1 madsolatidt a kari
gazdasdgi osztdlyra, kell leadni, ahol ellendrzés és kari gazdasdgi vezetOi aldirds utdn
tovabbitjdk a GMF PPO-ra. Amennyiben a pélyazati felhivas erre vonatkozdan elOirdst
nem tartalmaz, a palydzat koltségtervét az Onkoltségszamitdsi szabdlyzat 3. szamu

mellékletének kitoltésével kell elkésziteni.

*A GMF Kontrolling Onallé Osztalyan a bekiildott Munkaszamkéré lap és a csatolt
szerzO0dés alapjan munkaszdm keriil megnyitdsra, amelyrdl kinyomtatott bizonylat késziil
4 példanyban. A bizonylatot a munkaszdmot megnyité ligyintézd aldirja, 1 példanyt a
szerzOdéssel egyiitt a palydzatot kezeld pénziigyi ligyintéz0 kap meg, 1 példanyt a kari
gazdasagi osztdlyon keresztiil a témavezetd visszakap, 1 példany lefizésre keriill a GMF
PPO-n. A bizonylat 4. példanya haladéktalanul dtaddsra keriil a Palyazati Iroda részére.

A munkaszdm megnyitdsakor a GMF PPO meghatdrozza az AFA kezelését — melynek
Osszhangban kell lennie a szerzddés tartalmaval és meg kell felelnie az AFA torvénynek
—, és az AFA jellegét a munkaszam kiaddsarol késziilt bizonylaton rogziti.

26 A kiadott munkaszdmra a témavezetd részére a honlapon taldlhaté ,,Pénzgazdalkodasi
hataskor nyilvantartélapon” kell a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogrol
rendelkezni. A nyomtatvanyt a témavezetdé — vagy a kari sajitos szabdlyokban
meghatédrozott felelés — tolti ki két példidnyban és a tanszékvezetd/intézetigazgatd, a

*2 Beiktatta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatédlyos: 2011. XII. 13. napjtol.

= Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
* Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
» Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
26 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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dékin vagy kozponti szervezet esetén a rektor irja ald. A nyilvéantarté lapot az annak
kitoltéséért felelds személy tovéabbitja a GMF Pénziigyi Osztdlydra, ahol a
szabdlyszeriiség ellendrzése utdn egy eredeti példany leflizésre keriil, ebbdl két masolati
példanyt kapnak a GMF illetékes osztdlyai. A masodik eredeti példanyt a témavezetd
szervezeti egységének (kar, kozponti egység) gazdasigi osztilya kapja vissza.

A munkaszdmra kiaddst utalvdnyozni, kotelezettséget vdllalni csak az érvényes
utalvanyozasi, kotelezettségvallaldsi joggal felruhdzott témavezetd jogosult. Az
ellenjegyzési jogkort a kari gazdasdgi vezetd, vagy az dltala kijelolt ligyintézd
gyakorolja.

A munkaszdm megnyitdsitél kezddédéen a GMF hozzaférést biztosit a témavezetd
szamdra az adott munkaszam konyvelési adatainak megtekintésére. (A témavezetd igy
egyeztetni tudja az itt szerepld adatokat sajat projektnyilvantartdsaval, valamint
ellendrizheti a kozponti intézményi altaldnos/rezsi koltség projektre terhelését.) Ha az
egyes karokra vonatkozé sajatos szabdlyok a pdlyazati kari szervezeti egységen vald
kezelését irjak eld, akkor a munkaszdm konyvelési adataihoz valé hozzéaférést ezen
egység adott palyazatért felelos munkatarsa is megkapja.

Kiaddsok elszamoldsa, projektnyilvdantartds vezetése

9.8

A tdmogatdst csak a szerzddésben foglalt célkitizésekre lehet felhasznélni: a tényleges
kiadasok tartalma és szerkezete meg kell feleljen a szerzodés mellékletét képezd
koltségtervnek.

&3 s

A szerzddésben eldirt ,elkiilonitett kezelés” a munkaszdmokon torténd fokonyvi
jogcimes lekérdezéssel megvaldsul.

A szamldknak meg kell felelnie a Szdmviteli torvényben és az AFA torvényben eldirt
kovetelményeknek. A szamldnak minden esetben az ELTE nevére, és azon belill a
beszerz6/megrendeld szervezeti egység nevére és cimére kell sz6lnia.

2TA szamlét a témavezetd a belsé honlapon taldlhaté ,,Utalvanyrendelet” nyomtatvany
kitoltésével — az Egyetem Gazddlkodasi szabdlyzatidban megszabott eljards szerint —
utalvanyozza. Ugyanakkor az elszamoldsi feltételekben 4ltaldnos eldirds a szamlak
témavezetd 4ltali igazoldsa, ,.érvénytelenitése”. Ezért minden pdlyéazattal kapcsolatos
szamla eredeti példanydra ra kell vezetni kézirdssal vagy bélyegzdvel, hogy:

SA NVZ:11111 B projekt teljesitéséhez ~  ................l. 0sszegben
igazolom.” (témavezetd aldirdsa, datum)

A fenti médon leigazolt (érvénytelenitett, adott pédlydzatra elszdmolt) eredeti szamlat 2
példany masolattal kell az Utalvanyrendelettel felszerelten a kari pénziigyi osztdlyra,
ellenjegyzésre és elOrogzitésre leadni. Innen tovabbitjadk a GMF PPO-ra pénziigyi
érvényesitésre és kifizetésre.

A témavezetének a banki és pénztiri kiaddsok teljesiilését a kozponti pénziigyi
nyilvéantartds-lekérdezben ellendrizni kell, a pénziigyi elszamoldsokba csak a
pénzforgalmilag teljesiilt kiaddsokat szabad bedllitani. Az elszdmoldsig a témavezetd
gondoskodik a kifizetett szdmlak, valamint a teljesités jogszertiségét igazolé valamennyi
dokumentum (megrendeld, szerzddés, teljesitési igazolds, bevételezési bizonylat)
masolatdnak gyljtésérol. Elszdmolds eldtt a témavezetd altal a GMF PPO-ra bekiildott
masolatokat a GMF PPO iigyintézdje hitelesiti és hozzaflizi a banki/pénztari teljesitést
igazol6 bizonylat masolatit. Ha az egyes karokra vonatkoz6 sajatos szabalyok a pélyézati
kari szervezeti egységen vald kezelését irjak eld, akkor a jelen szakaszban rogzitett

7 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
¥ Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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eldirdsok sordn a témavezetd helyett ezen szervezeti egység adott pélydzat
nyilvantartasaért felel6s munkatérsa értendo.

YA projektre kifizetendé személyi kiaddsokra — bérek, megbizasi dijak, kereset-
kiegészitések — a kinevezéseket, szerzddéseket, munkakori leirds moddositasokat
legkés6bb a munkavégzés megkezdéséig kell elkésziteni és a GMF Emberi-eréforras
Gazdélkodasi FOosztalyra leadni. A megbizasok kiadasanal figyelemmel kell lenni arra,
hogy a személyi kifizetéseket terheld jarulék- és adofizetés a kifizetést kovetd honapban
keriil atutaldsra.

A témavezetOnek a kari gazdasdgi iigyintézo segitségével projektjérol — a koltségterv,
vagy a pénziigyi elszamolds szerkezetének megfeleld — projektnyilvantartast kell
vezetnie, ami a pénziigyi elszamolasok elkészitésének és a kozponti konyveléssel vald
adategyeztetésnek alapfeltétele.

Pénziigyi elszamoldsok, szakmai beszdamolok

10. §

Amennyiben a témavezeté nem gondoskodik a megdllapoddsban rogzitett hataridore a
pénziigyi elszdmoldsok és szakmai beszdmoldk elkészitésérdl, és ezzel kockdztatja az
Egyetem egyéb pélydzati forrdsokhoz valé hozzajutdsat, az elmaradasrol az eset Osszes
koriilményét feltir6 jelentés benyudjtdsaval a pdlyazati tevékenységért felelos
rektorhelyettes tdjékoztatja a rektort.

Ha az (1) bekezdés szerinti jelentésbél megallapithat6, hogy az Egyetem egyéb

palyazati forrdsokhoz val6 jutdsat a pédlydzat lebonyolitasaért felelos témavezetd vagy a

palyazat lebonyolitdsdban kozremiikodo iigyintézd neki felréhatd okokbdl (igy kiilondsen
mulasztisaval) veszélyeztette, a rektor fegyelmi eljardst kezdeményezhet.

Ha a témavezetd ellen a (2) bekezdésben meghatdrozottak  szerint
fegyelmi eljards indult, 1j péalydzat benyujtdsara vald jogosultsigit a
rektor korldtozhatja.
A pélydzati joga felfiiggesztésérdl sz616 hatdrozat ellen a témavezeté 15 napon beliil a
Szenatushoz nyujthat be feliilvizsgélati kérelmet, amelyet a Szendtus soron kovetkezd
ilésén targyal meg.

11. §

Id6szaki jelentések: a projekt pénziigyi részelszamoldsait, valamint 6sszesitd kimutatdsait
a szerzodésben meghatdrozott formédban és ilitemterv szerint a témavezetd a kari
gazdasdgi ligyintéz0 kozremiikodésével késziti el. Az Osszesitd elszamoldsnak a
munkaszdmra elkiilonitett konyvelési adatokkal meg kell egyeznie, valamint az
érvényesitett bizonylatoknak is hidnytalanul meg kell lenniilk. Ha az egyes karokra
vonatkozd sajatos szabdlyok a palydzati dossziénak a kezelését valamely a Szabdélyzatban
megszabott szervezeti egységen vald kezelését irjadk eld, akkor a projekt pénziigyi

részelszamolasat a palydzat nyilvantartasaért felel0s munkatarsa késziti el a témavezetd
kozremiikodésével.

A pénziigyi részelszdmoldst a GMF PPO iigyintézéje ellenérzi, a GMF PPO vezetdje
szigndlja és a gazdasidgi fOigazgatonak dtadja alairdsra. Az alairt pénziigyi
részelszamoldst a GMF PPO a Palyazati Iroddra tovabbitja, amely a Rektor aldirdsaval

» Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
0 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
3! Beiktatta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatélyos: 2011. XII. 13. napjtol.

32 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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ellatott id0szaki jelentést megkiildi a témavezetonek, illetve a kari sajatos szabdlyokban
rogzitett palyazati felelésnek.

Mis munkaszdmra utalvanyozott és lekonyvelt kiadds csak abban az esetben szdmolhat6
el, ha az atkonyvelésre a keretatvezetést, az elszamolasi hataridét megel6zden 1 honappal
kéri a témavezet. Ebben az esetben az atkonyvelés feltétele a mar lekonyvelt tételhez
tartoz alapbizonylat kikeresése és mellékelése a Keretitadd bizonylathoz, és az
alapbizonylat pélydzatra — eldirt formdban torténd — igazoldsa (érvénytelenitése). Mas
palyazatra leigazolt, (érvénytelenitett) szdmla dtkonyvelése nem hajthat6 végre.

A zarojelentés pénziigyi elszdmolasat — azaz a pénziigyi 0sszesitot a szdmlamasolatokkal
és a terhelési bizonylatok madsolataival — a témavezetd a kari gazdasdgi iigyintézd
kozremiikodésével dllitja Ossze. A szakmai beszamoldval €s a kiilon rektori utasitdsban
szabdlyozott, projekt megvaldsitasarol készitett adatlappal egyiitt kell a Palyazati
Iroddba leadni a tdmogatd altal eldirt elszamolasi hataridd el6tt 5 munkanappal. A
projekt megval6sitasardl készitett adatlapot a kovetkezd sorrendben kell az érintetteknek
alairniuk: témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd, kari gazdasigi vezetd, kari
vezeto.

P Az elszdamolds pénziigyi elkészitéséhez sziikség esetén a kari gazdasdgi vezetével a
GMF PPO illetékes iigyintézOje egyeztetést végez. A Pdlydzati Iroda a pénziigyi
elszamolast a GMF PPO-ra tovabbitja ellenérzésre és aldirdsra. Azt a GMF PPO
tigyintézdje ellendrzi, a GMF PPO vezetdje szigndlja és a gazdasigi féigazgatonak dtadja
alairasra. Az aldirt pénziigyi elszdmoldst a GMF PPO a Palyazati Iroddra tovabbitja,
amely sziikség esetén a rektor aldirasaval elldtott jelentést megkiildi a témavezetonek,
illetve a kari sajatos szabdlyokban rogzitett palyazati felelOsnek.

A pénziigyi elszamolds egy masolati példanyat a GMF PPO megbrzi.

Konyvvizsgdlat
12. §

A szerz0do feleknek a konyvvizsgdldi jelentést az iddszaki jelentéssel egyidejiileg a
tdmogatas tipusatdl €s a szerzodés specidlis rendelkezésétdl fiiggden kell benyujtani.

A szerz0d0 feleknek a konyvvizsgdlol jelentést az idOszaki jelentéssel egyidejlileg kell
benyujtani. A témavezetd az elszdmolds benyujtdsa elott megallapodik az auditorral az
auditdlas idOpontjar6l. Az elszamolds formdjat a témavezetd, vagy a kari sajtos

sz

szabdlyokban rogzitett adott palyazatért felelds iigyintéz6 egyezteti az auditorral.

Az auditor a témavezet0 (illetve a kari sajatos szabalyokban rogzitett eljarasrend szerint a
palyazatért felelos gazdasdgi munkatars) d&ltal Osszedllitott beszamolé jelentésre
vonatkozdan vizsgédlatot végez. Azt vizsgéilja, hogy az megfelel-e a tdmogatasi
szerzO6désnek €és az intézményre vonatkozd szdmviteli €s pénziigyi elszamolasi
szabalyoknak.

A jelentést jogcimenként Osszesitdé analitikdval kell aldtdmasztani. Amennyiben a

palyazati tdimogatds devizdban érkezett, akkor az elszamoldst forintban és eurdban is el
kell késziteni.

Az auditor a vizsgdlat sordn teljes kortien attekinti az elszdmolt koltségek
dokumentécidjét, és egyezteti a munkaszamra terhelt koltségekkel.

Kiilon figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkaszamon csak a szerzOdésben
meghatéarozott, elszdmolhaté koltségek szerepeljenek.

3 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
3 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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Amennyiben az auditor a vizsgdlat alapjan megbizonyosodott arrdl, hogy az elszdmoldas
elfogadhat6, konyvvizsgélodi jelentést ad az 0sszedllitott beszdmold adatait megerdsitve.

Szakmai beszdamolok

13. §

A projekt elOrehaladdsar6l a szerzOdésben meghatirozott iitemterv szerint a
témavezetOnek szakmai idokozi- vagy részbeszamoldt kell készitenie. Ezt a projekt
pénziigyi iddészaki jelentésével egyiitt kell a Palyazati Iroddba eljuttatni, ahol a sziikség
szerinti jovahagydsokat, alafratdsokat intézik €és a beszdmolds megtorténtét
nyilvantartasban rogzitik.

P A zérjelentés témavezetd 4ltal készitett és aldirt szakmai beszamold részét a pénziigyi
elszamoldssal és a projekt megvaldsitdsardl készitett adatlappal egyiitt a Pélyazati
Irodaba kell benyudjtani formai ellenérzésre valamint — sziikség esetén — rektori aldirdsra
a szerzodésben meghatarozott hatarid6 eldtt 5 munkanappal. A Pélyazati Iroda a szakmai
beszamolot formailag ellendrzi, beszerzi a sziikséges aldirasokat és a GMF PPO-tdl
visszakapott alairt pénziigyi elszdmolassal egyiitt visszakiildi a témavezetonek (illetve a
kari sajatos szabalyokban rogzitett eljarasrend szerint kijelolt, a palyazatok kari pénziigyi

kezeléséért felelds egységnek). A nyilvantartdsban a zardjelentés megkiildését a Palyazati
Iroda rogziti, koveti az elfogadas folyamatat.

A Pélydzati Iroda a szakmai beszdmoldk egy mdsolati példdnyat megdrzi, ezzel
biztositva, hogy a megvaldsult projektek szakmai eredményei tovédbbi esetleges palydzati
lehetOségekhez, partnerkereséshez, jelentések, statisztikdk készitéséhez elérhetdk
legyenek. Ha az itt felsorolt okokbol a szakmai beszamolé mellett a pénziigyi
elszamolasra is igény van, erre irdnyuld kérés esetén a Palyazati Iroda a GMF PPO-t6l
bekéri.

Tdmogatok idokozi ellendrzései

14. §V

A tdmogatok 1d6kozi helyszini monitoring latogatasairdl, valamint azok eredményérdl a
GMF PPO-t és a Pdlyazati Irodat a témavezetonek (a palydzatok kari pénziigyi kezeléséért
felelos egységen keresztiil) tdjékoztatnia kell.

V. A PROJEKT LEZARASA

15. §
A témavezetd a tdmogaté 4ltal a pénziigyi elszdmolds, valamint a szakmai beszdmol6
elfogadasarodl/elutasitasardl kibocsétott nyilatkozat, értesités mdsolatat haladéktalanul
tovabbitja a kari gazdasagi osztdlyra és a Pélydzati Iroddba, a GMF PPO a Palyazati
Irodétdl kapja meg a nyilatkozat/értesités masolatat.

A lezart projektekrdl a Pélyazati Iroda nyilvantartast vezet.

3 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
36 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
7 Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
¥ Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ertelmezd rendelkezések

16. §¥

1. Alvdllalkozo: a tamogatott projektben szakmai vagy egyéb feladatot — sziikség esetén
kozbeszerzéssel kivalasztott — véllalkozasi jelleggel elvégzd cég, szervezet, intézmény
stb.

2. Konzorciumi tag, tdrspdlydzo: tdmogatdsi szerzodésben rogzitett, kiilon szerzddésen
alapulé egyenrangu partneri viszonyban all6 felek altal kozosen benyujtott palyazat
megvaldsitdsara létrehozott konzorcium tagjai, akik o©ndlléan felelnek a sajat
projektelemeikért, onédlléan szdmolnak el a tdimogaté felé stb.

3. Koltségterv: A pélyazatban/szerz0désben vdllalt feladatok pontos koltségvonzatait
tartalmazoé pénziigyi terv, amelyet minden esetben a pdlydztaté dltal meghatdrozott
eldirdsoknak megfeleléen, formaban és pénznemben kell elkésziteni. Amennyiben a
palyazati felhivds erre vonatkozdan eldirdst nem tartalmaz, a pélydzat koltségtervét az
Onkoltségszamitasi szabdlyzat 3. szamid mellékletének kitoltésével kell elkésziteni. A
koltségtervnek minden esetben tartalmaznia kell a pdlydzatban megfogalmazott
feladatokra forditani kivant sajit forrds mértékét és forrasat €s a tervezett rezsi 0sszegét.
4. Kozponti mellékletek: A palyaztaté altal, a palydzati felhivasban a palyazathoz — vagy
a szerzO0déskotési szakaszban a szerz6déshez — kotelezben csatolandd dokumentumok,
amelyek az Egyetem jogszerli miikodését (pl. Alapitdé Okirat madsolata, alairasi
cimpéldanyok madsolata, joger0s mikodés igazoldsa, lezart év pénziigyi beszamoldja), a
palyazati feltételeknek valé megfelelését (pl. a témavezetd nyilatkozata alapjédn az onerd
meglétérdl szol6 igazolds), vagy a palyazati felhivasban foglalt eldirdsok betartdsat (pl.
afa-nyilatkozat, kornyezetvédelmi el6irdsok betartdsardl sz6l6 nyilatkozat) igazoljak.

5. Kozponti pénziigyi nyilvdntartds-lekérdezo: Az Egyetem Gazdédlkodasi szabélyzatanak
(Az Eotvos Lordand Tudomdnyegyetem Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat 1. kotet
Szervezeti és Miikodési Rend 5. sz. melléklete) 57. §-ban meghatirozott
szoftverrendszer, melynek segitségével a GMF tdjékoztatja ,,a koltséggazdikat
koltségvetési elOirdnyzataikrol és azok teljesitésérdl, illetve eszkozallomanyuk
alakuldsardl. Az informécidszolgdltatds tartalmazza a sajat bevétel, személyi juttatds,
munkaadét terhel6 jarulékok, dologi kiadasok €s egyéb kiemelt eldirdnyzatok alakuldsat.
Az adatok tetszéleges részletezettséggel (utalvanykod, korzet, forrds, munkaszam,
fokonyvi szdmlaszam) lekérdezhetok. A rendszer egyidejlileg tdjékoztatja a
koltséggazdékat az eldiranyzat-mddosuldsokrdl €s ezek levezetésérol”.

6. Munkaszdmkéré lap: Az Egyetem Onkoltségszamitdsi szabalyzatdnak 6. pontjaban
meghatdrozott formanyomtatvany.

7. Pdlydzat: Jelen szabdlyzatban pdalydzatnak mindsiil minden olyan folyamodvany,
amelynek célja valamely koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet
nyilvdnos pélydzati formdban kindlt — oktatdsi, kutatdsi vagy az Egyetem Alapitd
Okiratdban meghatarozott egyéb alap-, kiegészitd, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe
tartozo tevékenység céljara szol6 — tdmogatds elnyerése.

8. Pdlydztato: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely
nyilvanos palyazati formédban kindl tdmogatast, dltala meghatarozott tevékenység céljara,
és amelyhez az Egyetem valamely pdlydzdsra jogosult alkalmazottja vagy szervezeti
egysége folyamodvanyt nytjthat be.

9. Pdlydzati dosszié: Olyan iratgylijtemény, amelyben minden, az adott pélydzattal
kapcsolatos iigyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok mésolata leflizésre, vagy

¥ Megallapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.
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digitalisan archivéldsra keriil. A dossziénak tartalmazni kell minden olyan iratot, amely
érdemi informdcidkat tartalmaz a tdmogatési szerzédésben rogzitett feladatokkal, azok
teljesitésével, vagy magdnak a tdmogatdsi szerzodésnek esetleges moddositdsaival
kapcsolatban.

10. Pdlydzati Iroda dltal készitett vtmutato: A bonyolultabb, nagyobb érdeklédésre
szamot tartd palyazati kiirdsokbdl a Pélyédzati Iroda munkatédrsai altal készitett olyan
ELTE-specifikus 0sszegzés, amely roviden Osszefoglalja a palydzati felhivds a
potencidlis pdalydzatot benyujtékra vonatkozé eldirdsait, €s amelynek célja, hogy a
témavezetok konnyebben felmérhessék, hogy az adott feltételekkel élni kivannak-e a
palyazati lehetdséggel, illetve tartalmazza a belsé leaddsi hatdridoket és az esetleges
kiilonos elbirdsokat. Az UtmutatSt a Pélydzati Iroda megkiildi a kari vezetSknek, a
levelezOlistajara feliratkozott, az adott tudoményteriileten érintett oktatonak és kutatonak,
illetve elérhetdvé teszi a honlapjan.

11. Partner: a pélydzott projekt megvaldsitdsdban szakmailag kozremiikodo, de a
tdmogat6tdl kozvetleniil palydzati tdimogatdsban nem részesiild szervezet, cég, intézmény
stb.

12.  Pénzgazddlkoddsi  hatdaskor nyilvantartolap: Az Egyetem  Gazdélkodési
szabdlyzatanak (Az Eotvos Lordnd Tudomédnyegyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. kotet Szervezeti €s Miukodési Rend 5. sz. melléklete) 12. §. (10)
bekezdésében meghatdrozott formanyomtatvany a pénzgazdalkoddsi jogkorokrol,
amelyben az egyes szervezeti egységek vezetéi rendelkezhetnek a témavezetdk
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorérol.

13. Tamogato: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely
az éaltala nyilvdnos pélydzati formdban kindlt tdmogatdst, az dltala meghatdrozott
tevékenység céljara az Egyetem valamely alkalmazottja vagy szervezeti egysége
rendelkezésére bocsatja.

14. Témavezeto: Az adott palyazat szakmai €s tartalmi Osszedllitasadért, a palyaztatéhoz
torténd eljuttatdsaért, végrehajtasaért, valamint lezarasaért felelos személy. Egy
személyben felel a tdmogatdsi szerzddésben foglaltak teljesitéséért, a projekt egyetemi
szabdlyokban,  valamint jogszabdlyokban  rogzitett  elOirdsoknak  megfeleld
mukodtetéséért. Amennyiben a témavezeté nem 4all az egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban, akkor az e bekezdésben szabdlyozott kotelezettségei gyakorldsdnak
modjat a palyazat befogaddsara irdnyulé megéllapodasban rogziteni kell.

15. Utalvdnyrendelet: Az Egyetem Gazddlkodasi szabdlyzatianak (Az Eotvos Lorand
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. kotet Szervezeti és Mitkodési
Rend 5. sz. melléklete) 13. §-ban meghatdrozott formanyomtatvany, amellyel a kiadas

teljesitése, a bevétel beszedése vagy elszdmolasa elrendelhetd.

Hatdlyba lépteto rendelkezések

17. §
A jelen Szabdlyzat 2007. november 1. napjan 1ép hatdlyba, azzal, hogy rendelkezéseit, az
ezt kovetden meghirdetett palydzatokra kell alkalmazni.
A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épésekor folyamatban 1év6 projektekre a 8/2006. (VII. 14.)
szamu rektori utasitast kell alkalmazni. A 8/2006. (VII. 14.) szamu rektori utasitds a
hatdlya alatt indult utolsé projekt lezarasat kovetd hénap utolsé napjan veszti hatalyat.
Jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épésével hatdlyat veszti a VI/2000. (IV. 17.) szdmu rektori
utasitas.
A jelen Szabdlyzatban meghatirozott pdlydzati folyamat végrehajtasit elektronikus
rendszer timogatja.
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(5) A rektor felhatalmazast kap arra, hogy

a) a (4) bekezdésben meghatdrozott elektronikus rendszert rektori utasitisban
szabdlyozza,
b) legkésobb 2007. november 15-ig rektori utasitidsban d&llapitsa meg az alabbi
formanyomtatvanyokat:
ba) pélyazati adatlap,
bb) szerzddéskotési adatlap,
bc) projektmegvaldsitdsi adatlap.

(6) A jelen szakasz (5) bekezdésében meghatarozott rektori utasitdsok naprakészen
g P
tartasardl a Palyazati Iroda gondoskodik oly mddon, hogy amennyiben moddositasuk
sziikségessé valik, azt haladéktalanul kezdeményezi a rektorndl.

Budapest, 2007. oktéber 29.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor

0 Megillapitotta a CCXLIV/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2011. XII. 13. napjatol.

16-



