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A Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a nemzeti felséoktatasrol szél6 2011. évi CCIV.
torvény 12. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan a Budapesti Metropolitan Egyetem
Palyazati tevékenység szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja

1. Jelen Szabalyzat célja a Budapesti Metropolitan Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
palyazati és projektmegvaldsitasi képességének erdsitése, a palyazati tevékenységek
egyseégesitése, 0sszehangolasa, atlathatésaga biztositdsa, valamint az Egyetem
stratégiai céljaival valé 6sszehangolasa.

2. Az Egyetem altal menedzselt palyazatok elsédleges célja az Egyetem stratégiai
céljanak, valamint az ehhez szikséges fejlesztési |épések megvaldsitasanak
tamogatasa.

3. Az Egyetem a palyazati lehetéségek vizsgalata soran a hatékony eréforras-gazdalkodas
érdekében a stratégiai célokat tamogato palyazatokat részesiteni elébnyben. Az stratégiai
célok megvaldsulasat nem tamogatoé palyazati lehetéségeket el kell utasitani.

A szabalyzat hatalya

4. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
valamint az Egyetemmel munkavallaléi vagy szerz8déses jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsakra, tovabba az Egyetem hallgatéira, amennyiben az Egyetemhez kdthetéen
palyazati tevékenységben vesznek részt.

5. A Szabalyzat hatalya nem terjed ki azon, elsédlegesen 6sztdéndij jellegli palyazatokra,
amelyekre a palyazatot kiird kilsé szervezet a palyazati felhivasban eltérd szabalyokat
hataroz meg, valamint amelyekre az Egyetem kulon rendelkezések alkalmazasat irja
el6.

6. Az Egyetemmel mas jogviszonyban all6 személyekre jelen SZMR hatélya csak kifejezett
rendelkezés esetén terjed ki.

7. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az elektronikus és papir alapu, hazai és kulfoldi
palyazatokra egyarant.

Ertelmezé rendelkezések
8.  Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

8.1. eldéleg: utdfinanszirozott palyazatok esetén, amennyiben a palyazati kiiras engedi,
a projektmegvaldsitas vagy egyéb munkaszakasz inditdsahoz igényelhetd, el6re
meghatarozott mértékl tamogatasi 6sszeg;

8.2. elszamolhaté 6sszeq: a tamogatasi szerz6désben, vagy a tamogatdi okiratban
rogzitett, a tAmogatés céljaval kbzvetlenll 6sszefliiggd, az elszamolhatésagi idészakban
ténylegesen felmerdlt és elszamolé bizonylattal alatdmasztott koltség;

8.3. felelés: a palyazat kezdeményezdje, akinek feladata a minésitési lap kitdltése és
megkuldése a Palyazati Bizottsag részére;

8.4. kedvezményezett: a tamogatasban részesitett tamogatast igénylé személy vagy
szervezet;

8.5. mindsitési lap: formanyomtatvany, mely a palyazat megnevezését, azonositojat, a
palyazati érték, illetve tevékenység, az dnrész szlikségletét, a palyazat csoportositasat,
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a palyazat rovid leirasat, a tamogatott fejlesztési cél leirasat és a konzorciumi tagok
megnevezését tartalmazza;

8.6. onrész, oner6: a palyazat keretében, a projekt érdekében vallalt, az Egyetem
részérdl biztositott sajat forras;

8.7. palyazat: tamogatas elnyerése érdekében a tdmogatd részére benyujtott javaslat;
8.8. palyazé: az Egyetem, mint jogi személy;
8.9. projektfenntartasi kotelezettség: a tamogatd altal meghatarozottak szerint a

kedvezményezettet a tamogatdi okiratban meghatarozott médon és ideig terheld, a
projekt eredményeinek fenntartasara vonatkoz6 kotelezettseg;

8.10. utéfinanszirozas: a palyazati projekt végrehajtasaban részt vev6 szervezet altal
kifizetett szamlak vagy egyéb, az elszamolast alatamaszté dokumentumok tamogatasi
Osszegének kdzvetlenll a kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara térténé utélagos
megtéritése.

ll. A PALYAZATI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

Résztvevok

A palyazati tevékenység ellatdsaban a Fejlesztési Igazgatosaggal egyuttmikodve az
Egyetem érintett szervezeti egységei jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint
vesznek részt.

A palyazati eljarasok szabalyozasa és szakmai felel6ssége a fejlesztési igazgatod
feladata.

A Fejlesztési Igazgatdsag folyamatosan figyeli a tdmogato és kdzremikodé szervezetek
altal kozzétett hazai, eurdpai unids és nemzetkozi palyazati lehetéségeket.

Az Egyetem részvételével, vagy az egyetem munkatarsainak munkaidében végzett
tevékenységének eredményeképpen kidolgozasra kerild palyazatokat - azok
kidolgozasanak megkezdése el6tt — a Palyazati Bizottsagnak egyedileg minésiteni kell.

Palyazati Bizottsag

A Pélyazati Bizottsag a jelen szabalyzat hatalya ala tartoz6 palyazati tevékenységek
egyetemi szint(i dontési és felligyeleti jogkdrrel rendelkez6 testllete, amelynek feladata
a palyazati tevékenység soran az egyetemi szakmai és gazdasagi érdekek biztositasa.

A Palyazati Bizottsag 7 (hét) f6bdl all6 testilet, mely elndkbdl és 6 (hat) tagbdl all. A
Palyazati Bizottsag elndke a fejlesztési igazgato, tagjai:

a) elnOk-vezérigazgato

b) rektor

c) tudomanyos és innovacids rektorhelyettes

d) nemzetkozi kapcsolatok rektorhelyettese

e) MKK dékan

f) UKT dékan.

A Palyazati Bizottsag munkajaban meghivottként, szavazati jog nélkil részt vehet a
jogtanacsos, a fétitkar, valamint mas szakértok.

A Pélyazati Bizottsag tagsaga személyhez kotott, masra at nem ruhazhato, tovabb nem
delegalhato.

A Palyazati Bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 50 %-a jelen van.
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A Palyazati Bizottsag dontéseit egyszerli sz6tdbbséggel hozza meg;
szavazategyenl8ség esetén a bizottsag elndkének szavazata dont.

A Palyazati Bizottsag elndke:

a) vizsgalja a palyazati konstrukciot, valamint meghatarozza a stratégia és tartalmi
kapcsolodasokat az Egyetemmel,

b) Osszedllitja a napirendet,

c) Osszehivja és vezeti a Palyazati Bizottsag Ulését,

d) gondoskodik a mindsitési lapok iktatasardél, nyilvantartasarol és érzéserdl,

e) a Palyazati Bizottsag ulését kdvetd 8 napon belll tovabbitja a mindsitési lapokat az
érintettek szamara.

Eléterjesztés

A Palyazati Bizottsaghoz az el6terjesztéseket az 1. Melléklet szerinti mindsitési lapon
lehet benyujtani, mely tartalmazza a felhivas lényeges adatait, a palyazat
megnevezését, adatait, rovid tartalmat, stratégiai illeszkedését.

Amennyiben a palyazatot az egyetem nem o0nalléan, hanem valamely hazai vagy
nemzetkdzi konzorcium tagjaként nyujtja be, akkor a mindsitési lapon a konzorciumi
partnereket is fel kell tintetni.

Dontés a palyazat indithatésagarol
A Palyazati Bizottsag a palyazati lap tartalma alapjan dént a palyazat tdmogatasarél.

A Palyazati Bizottsag dontéseit hetente hozza, slrgbs esetben a minésitési lap
benyujtasat kdvetd 3 (harom) munkanapon belll dént.

A Palyazati Bizottsag dontéseit személyes Ulés vagy irasbeli dontéshozatal utjan hozza
meg. A személyes Ulés személyes részveétellel torténd vagy tavollévok kozotti,
elektronikus hirk6zl6 halézaton lebonyolitott testlleti Glés. Az irasbeli dontés papir alapu
vagy elektronikus hirkdzl6 halézaton levélszavazas utjan lebonyolitott dontés.

Amennyiben nem egyéni, hanem konzorciumi palyazati lehetéség vonatkozasaban dont
a Palyazati Bizottsag, a dontést a konzorciumi megallapodast megel6zéen kell
meghozni, olyan modon, hogy a dontés kiterjedjen a konzorciumban vallalhato
tevékenységekre és feladatokra is.

A Palyazati Bizottsag elnOke az bizottsag Ulése soran ravezeti a bizottsag dontését a
mindsitési lapra.

10 (tiz) millié Ft értéket meghaladé palyazatokrol a Palyazati Bizottsag javaslata alapjan
az Egyetem EIndki Testllete hoz dontést.

Amennyiben a palyazat énrészigényes és az 6nrész 6sszege meghaladja a 10 (tiz) millio
Ft-ot, az Egyetem fenntartdjanak lgazgatésaga dont a palyazat benyujtasanak
jévahagyasarol. Fenntartoi kotelezettségvallalas esetén az Igazgatésag jovahagyasa
szukseges.

Mindsitési lap benyujtasa kotelezd, azonban nem szikséges a Palyazati Bizottsag
dontése, amennyiben
a) a palyazati értéke nem éri el az 1 (egy) millié Ft-ot, vagy
b) a palyazat egyéni oktatoi, kutatoi tevékenységre vonatkozik és nem érinti az
Egyetem tevékenységét.
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A jovahagyott palyazatok benyujtasa

A palyazati dokumentaciot vagy konzorciumi palyazat esetében a részdokumentaciot a
Fejlesztési Igazgatdosag munkatarsai allitjak 6ssze.

A dokumentacio, illetve részdokumentacié folyamataban az alabbi munkatarsak és
szervezeti egységek vesznek részt:

KOZREMUKODO FELADAT
Fejlesztési Igazgatosag kijelolt | Palyazat Osszedllitasa, koltség- és
projektfelel6se tevékenységtervezés
Szamviteli igazgatd Pénzugyi informacidk, céginformaciok,
pénzigyi nyilatkozatok szolgaltatasa

HR menedzser HR informaciok szolgaltatasa
-rreukqtgrmhglngtses es INnovacios Szakmai tartalom biztositasa, szakmai

yeues, felel6s, szakmai kdzrem(ikdddk kijeldlése
Nemzetkozi kapcsolatok
rektorhelyettese,
MKK dékan,
UKT dékan

Rektori Kabinet Képviseleti jog gyakorlasa

Kulsé szolgaltato

Palyazati tervezés és palyazatiras

A projektért felel6s munkatarsat a fejlesztési igazgaté jeldli ki.

A kijelolt projektfelel6s a palyazati felhivasban foglaltak szerint kidolgozza a palyazati
dokumentaciot, az ehhez szikséges adatokat és informacidkat a kézremikddékidl
hataridbk meghatarozasaval beszerzi és feldolgozza. A projektfelelés palyazathoz
szlkséges piaci szolgaltatasok meghatarozasat vagy korabbi tapasztalatok és
megvalositott projektek adatainak felhasznaldsaval, vagy célzottan bekeért, illetve
szabadkereséses (internet) arajanlatok beszerzésével biztositja.

Az dsszeallitott palyazattal szemben elvaras, hogy realis és megvaldsithaté tartalommal
rendelkezzen, valamint ésszer(i tervezett koltségeket tartalmazzon. A palyazati
tartalomnak tamogatnia kell az egyetem stratégiai céljainak megvaldsulasat.

A palyazat Osszedllitdsa és kidolgozasa kulsé szolgaltatd igénybevételével is
lehetséges. A szolgaltatd igénybevételére vonatkozé dontés az értékhatar és
koltségvetési keretek fuggvényében fejlesztési igazgatdi, illetve elndk-vezérigazgatoi
hataskor.

A kullsé szolgaltatét minden esetben belsd projektfelelés tamogatia a palyazat
Osszeallitasahoz szikséges informaciok és tartalmak el6allitasaban.

A palyazat elkészultét kOvetGen a palyazat tartalmat a fejlesztési igazgato hagyja jova.
A palyazat benyujtasat, a palyazat utokezelését és a tamogatoi kommunikacio
feligyeletét a projektfelelds végzi el.

A palyazat szakmai megvalésitasa

Az a munkatars, aki tudomast szerez a palyazattal kapcsolatos palyazati dontésrdl,
kételes azt haladéktalanul jelezni a Palyazati Bizottsag elndkének, valamint kételes a
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palyazati dontéshez kapcsolédé dokumentumokat a Palyazati Bizottsag elndkének
atadni.

Palyazat nyertessége esetén a megvaldsitas iranyitasara a fejlesztési igazgatod
projektfelel6st jeldl ki, aki nem feltétlenll azonos a palyazati szakasz projektfelelésével.
A palyazat megvalositasanak szakmai iranyitasara a Palyazati Bizottsag szakmai
felel6st jeldl ki. A szakmai felel6s fellett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd a szakmai
felelés megbizast irasba foglalja.

A projekt megvaldsitasa folyamataban az alabbi munkatarsak és szervezeti egységek
vesznek részt:

KOZREMUKODO FELADAT

Fejlesztési Igazgatdsag kijelolt | Projekt megvaldsitasanak tervezése,

projektfelelése menedzselése, nyomon kdvetése,
hataridék betartasa, a projekt pénzigyi
menedzsmentje

Palyazati pénztugyes munkatars A pénzugyi menedzsmenthez szikséges
pénzigyi informaciok, HR adatok,
szerzddések, bizonylatok és
bankkivonatok biztositasa, rogzitése

Szamviteli igazgato Palyazati pénzlgyes tamogatas

HR menedzser Palyazati pénzigyes tamogatas

Palyazati Bizottsag javaslatara Kkijeldlt | Megvaldsitas szakmai tamogatasa
szakmai felel6s

A palyazat megvaldsitdasa a tamogatasi szerz6déshez szikséges informaciok
Osszegyljtésével és a szerz6dés megkotésével kezdbdik.

szerz6déskotést kovetben a projektfelelés a szakmai felelés kdzremikoddésével
végrehajtasi tervet készit, melyet a fejlesztési igazgaté hagy jova. A végrehajtasi terv a
palyazatban vallalt hataridék, tartalom és kéltségvetés figyelembevételével készil.

A végrehajtasi terv jovahagyasat a projektben résztvevd szakértbk, munkatarsak,
beszallitok kivalasztasa és szerz6dtetése koveti. A szerz6dések megkotése a
kivalasztast kdvetben torténik, a szerzbdések alairasara és teljesités igazolasara az
Egyetem szerz6déskotési és kotelezettségvallalasi rendjérél szolé 2/2022. (06.26.)
szamu elndk-vezérigazgatdi utasitasban foglaltak szerint a fejlesztési igazgato, illetve az
elndk-vezérigazgato jogosult.

A palyazati terv szerinti megvaldsitasa a projektfelelés feladata, aki az projekt
elérehaladasarél szikséges id6szakonként, de legalabb kétheti rendszerességgel
beszamol a fejlesztési igazgatonak. A megvaldsitast akadalyozo tényezdkrél,
atlitemezési szikségletrél, az esetlegesen felmerllé tamogatasi szerz6dés modositasi
igényrdl a projektfelelds koteles a fejlesztési igazgatot tajékoztatni.

A projekt szakmai tartalmanak min&éségért, megfelel6ségért a szakmai felelés felel.
Tevékenysége soran koteles a projektfeleléssel egyuttmikodni.

A projekt dokumentalasat, a projekt események elérehaladasaval parhuzamosan, a
tamogatasi szerz6désben, vagy eljarasrendben meghatarozott modon, eldirasszerien,
olyan modon kell elvégezni, hogy tamogassa a projekt zarasi, elszamolasi folyamatat. A
dokumentacié vezetését a projektfelelds végzi.
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A palyazati terv mellett a ténykdltségeket a vonatkozo szerz6dések megkotésekor és a
tényleges koltségek felmerilésekor is vezeti kell. A koltségek vezetése a projektfelels
feladata, aki ennek kezeléséhez igénybe veheti a palyazati pénziigyes tamogatasat. A
koltségeket a kdzponti palyazati kiadasi nyilvantartasban is vezetni kell.

A projekt megvalésitasa a palyazati tervben rdgzitett feladatok hataridén belli
teljesitéséig tart. Mindemellett a megvaldsitast meghatarozé kulsé tényezdk - ugymint
célcsoport, partnerek - valtozasanak hatasara a megvaldsitas a tervezettdl eltérhet. Az
eltérésre vonatkozé dontés a fejlesztési igazgatd hataskdrébe tartozik.

A palyazati feladatok és hataridék dokumentaciéja és nyomon kodvetése az Asana
rendszerben torténik. Minden projektfelelésnek feladata, hogy a kezelésében |évé
projekt adatait naprakész allapotban tartsa, valamint a hataridéket figyelemmel kisérje
és betartsa.

A projektfelelds munkajat tartalmi szempontbdl a fejlesztési igazgatd ellenérzi. A
palyazat forrasfelhasznalasat a koltségterv és a kdzponti palyazati kiadasi nyilvantartas
felhasznalasaval a kontrolling igazgato végzi.

A Pélyazati Bizottsag adminisztrativ szempontbdl iranyitja a palyazatok elszamolasat és
nyilvantartja a palyazati adatokat.

A palyazatra elkuldnitett kdltséghelykdd I1étrehozasat, valamint a palyazattal kapcsolatos
utalast vagy készpénzkifizetést kizarélag a fejlesztési igazgatdé kezdeményezhet a
gazdasagi vezérigazgato-helyettesnél.

Projekt lezarasa és elszamolas

A palyazat lezarasa a végrehajtasért felelés projekifelelés feladata. A palyazat
lezarasahoz a tamogatasi szerz6désben, illetve eljarasrendben rogzitett mddon
szukséges a szakmai beszamolo és a pénzigyi elszamolas (a tovabbiakban egyuttesen:
elszamolasi dokumentacid) dsszeallitasa.

A palyazat lezarasa folyamataban az alabbi munkatarsak és szervezeti egységek
vesznek részt:

KOZREMUKODO FELADAT
Fejlesztési Igazgatosag kijelolt | Projekt szakmai beszamold és pénzigyi
projektfelelése elszamolas Osszeallitasa
Palyazati pénzigyes munkatars Elszamolashoz szlkséges pénzugyi

informaciok, HR adatok, szerz6dések,
bizonylatok és bankkivonatok biztositasa

Szamviteli igazgato Palyazati pénzigyes tdmogatasa

HR menedzser Palyazati pénzugyes tdmogatasa
Palyazati Bizottsag javaslatara kijeldlt | Szakmai beszamolohoz tartalom
szakmai felel8s biztositasa

Rektori Kabinet Képviseleti jog gyakorlasa

A szakmai beszamold a projekt soran elvégzett tevékenységek és eredmények
Osszesitését tartalmazza. A pontos tartalmi elvarast a tdmogatasi szerz6dés, valamint a
vonatkozé eljarasrend tartalmazza. A beszamoléban a projekt megvaldsitasi
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biztositott informaciokat kell 6sszefoglalni.

A pénzlgyi elszamolas a tamogato altal elvart formatumban és tartalommal 6sszeallitott
adatallomany, amely a projekt megvalodsitasaval kapcsolatban felmerilt kéltségeket
tartalmazza. Az elszamolas elkészitéskor a projektfelelés a kézponti palyazati kiadasi
nyilvantartas, valamint a palyazati koltségterv Osszevetésével ellen6rzi az adatok
pontossagat és teljességét. Az elszamolas alapja a kozponti palyazati kiadasi
nyilvantartas.

Az elszamolasi dokumentacio ellenérzése a ,négy szem” elv alapjan zajlik. A szakmai
beszamolot Fejlesztési Igazgatdésag projekicsapatanak nem a projekten dolgozo
munkatarsa, a pénzlgyi dokumentaciot a palyazati pénzigyes ellenérzi a benyujtast
megelézéen. A palyazati dokumentaciot ezt kbvetéen az Egyetem képviselbje irja ala.

Az elszamolasi dokumentaciot a projektfelelés a tamogatasi szerz6dés, valamint a
vonatkozoé eljarasrend el6irasa alapjan nydjtja be a tamogaténak. A projektfelelés a
benyujtott elszamolasrél annak lezarasat kovetéen elektronikus masolatot készit, melyet
a projekt dokumentaciéban tarol el.

Az elszamolasi dokumentacié benyujtasat kovetben a tamogatd tisztazoé kérdéseire,
hianypétlo felszdlitdsaira a projektfelelds allitja 6ssze a valasziratot.

Amennyiben a projektfelelds tajékoztatasa alapjan megallapithatd, hogy a megvaldsitas
olyan akadalyba Utkozik, amely a projekt tamogatasi szerzédésben rogzitett feltételek
szerinti, megfelel6 befejezését nem teszi lehetévé, a fejlesztési igazgato
kezdeményezheti a projekt lezarasat és a tamogatas visszafizetését. A projekt

lezarasardl sz6lo dontést az elndk-vezérigazgaté hozza meg.

Fenntartasi kotelezettség

A pélyazatok fenntartasi idejében a tdmogatasi szerz6désben és a palyazati felhivasban
foglaltak szerint szikséges a projekt eredménytermékeit mikddtetni, hasznalni, vagy
kezelni. A fenntartasi id6szak alatt az elGirasoknak megfeleléen idészaki jelentések
leadasara is sok kerulhet.

A fenntartasi feladatokeért felelés munkatarsat a fejlesztési igazgaté jeldli. A palyazattal
kapcsolatos fenntartasi feladatokat a fejlesztési igazgaté a projekt zarasakor az érintett
munkatarssal egyezteti.
ll. PALYAZATOK PENZUGYI NYILVANTARTASA
Szamla vagy bizonylat alapu kiadasok nyilvantartasa

A palyazati forrasbdl megvaldsitott projektek kiadasait a palyazati pénzigyes munkatars
a kézponti palyazati kiadasi nyilvantartasban végzi.

A palyazat pénzugyi nyilvantartdsa folyamataban az alabbi munkatarsak és szervezeti
egységek vesznek részt:

KOzZREMUKODO FELADAT

Palyazati pénzigyes munkatars palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos
pénzugyi informaciok, bizonylatok és
bankkivonatok adatainak rogzitése

Szamviteli igazgato Palyazati pénzigyes tdAmogatasa
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Projektfelel6s A palyazatok megvaldsitasaval
kapcsolatos pénzugyi adatokra
vonatkozo tajékoztatas és
informacidcsere

A nyilvantartas a kiadasokra vonatkozo alabbi adatokat tartalmazza:
a) iktatészam
b) kényvelési bizonylat szam
c) szallité neve
d) szamlaszam
e) fizetési mod
f) szamla kelte
g) teljesités datuma
h) fizetési hataridé
i) megnevezés
i) nettd 6sszeg
k) AFA
[) bruttd 6sszeg
m) bankkivonat szama
n) bankkivonat datuma
0) peénztari bizonylat szama
p) pénztari bizonylat datuma.

A vonatkozé koltségeket a palyazati pénzigyes munkatars a szerz6dések megkotésével
egyidejlileg felvezeti, a bizonylatok beérkezését, illetve kifizetését kdvetben kiegésziti a
szlkséges informaciokkal. Amennyiben egy kiadasi tétel nem szerzédés alapjan jon
létre, a nyilvantartasba beérkezését kdvetden sziukséges bevezetni.

A keletkezett koltségek vonatkozasaban a palyazati pénzigyes munkatarsat a
projektfelel6és munkatars tajékoztatja, kiemelve a keletkezett kdltségeket és dijakat.

A kifizetések vonatkozasaban a palyazati pénziigyes munkatarsat a szamviteli igazgato
vagy a szamviteli igazgato altal megbizott munkatars tajékoztatja.

A palyazati pénzigyes munkatars az adatrogzités soran felfedezett hibakra,
hianyossagokra koteles felhivni a szamviteli igazgato figyelmét.

A palyazati pénziigyes munkatars feladata, hogy a rogzitett bizonylatokat az énallé
nyilvantartas mellett elektronikusan is tarolja és elérhetévé tegye a Fejlesztési
Igazgatdésag kijeldlt munkatarsai szamara. Az elektronikus tarolas a fejlesztési igazgato
altal kijelolt helyen valésul meg.

Bérjellegii kifizetések nyilvantartasa

A palyazati forrasbél megvaldsitott projektek kapcsan jelentkezé bérjellegi kifizetéseket
a palyazati pénzugyes munkatars a kozponti palyazati kiadasi nyilvantartasban végzi.

A Dbérjellegli kifizetések nyilvantartasa folyamatédban az alabbi munkatarsak és
szervezeti egységek vesznek részt:

KOzZREMUKODO FELADAT

Palyazati pénzugyes munkatars A palyazatok megvalositasaval
kapcsolatos HR  adatok, utalasi
informaciok régzitése
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HR menedzser Palyazati pénzigyes tamogatasa

Szamviteli igazgato Palyazati pénzigyes tdmogatasa

Projektfelel6s A palyazatok megvalositasaval
kapcsolatos pénzugyi adatokra
vonatkozo tajékoztatas és
informacidcsere

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
a) személyi azonosité
b) teljesités datuma
C) megnevezeés
d) 6sszeg
e) bankkivonat szama
f) bankkivonat datuma.

A vonatkozé koltségeket a palyazati pénzigyes munkatars a szerz6dések
megkotésekor, bér esetében a projekteken végzett feladatok allokaciojakor felvezeti, a
szamfejtést, kifizetést kdvetben a sziikséges informaciokkal kiegésziti.

A bérallokacio és a megbizasi dijak vonatkozasaban a palyazati pénzigyes munkatarsat
a projektfelelés munkatars tajékoztatja.

A kifizetések vonatkozasaban a palyazati pénziigyes munkatarsat a szamviteli igazgato
vagy az altala megbizott munkatarsa tajékoztatja.

A palyazati pénzigyes munkatars az adatrogzités soran felfedezett hibakra,
hianyossagokra koteles felhivni a szamviteli igazgato figyelmét.

A munkatars feladata, hogy a rogzitett bérjegyzéket az 6nallé nyilvantartas mellett
elektronikusan is tarolja és elérhetévé tegye a Fejlesztési Igazgatdésag kijelolt
munkatarsai szamara. Az elektronikus tarolas a fejlesztési igazgaté altal kijeldlt helyen
valésul meg.

Tekintettel az adatok érzékeny jellegére az érintett munkatarsak feleléssége az adatok
koriltekintd védelme.

Projektalapu koltségallokacio és ellendrzés

A palyazatok megvaldsitasakor felmerild rogzitett koltségeket a kdzponti palyazati
kiadasi nyilvantartadsban szikséges a projektekre allokalni olyan modon, hogy a régzitett
0sszeg koltséghely szerint tartalmazza a palyazatban elszamolasra kerul6 tételeket. A
nyilvantartas ellenérzési sorai szolgalnak arra, hogy a kiadasok elszamolt értéke ne
haladhassa meg a kifizetés mértékét.

A projektre allokalt kdltség mértékét a palyazati pénzigyes munkatars a projektfeleléstol
kapott informaciok alapjan rogziti és elvégzi a vonatkoz6 ellenérzést. Eltérés és hiba
esetén koteles a fejlesztési igazgatot és a projektfeleldst értesiteni, akik gondoskodnak
a hiba kijavitasarol.

A palyazatok elszamolasakor a kdzponti palyazati kiadasi nyilvantartasban tarolt adatok
alapjan a palyazati pénzugyes feladata az elszamolasi dokumentacio ellenbrzése és
nyilvantartassal tortén6 oOsszevetése. Eltérés és hiba esetén koteles a fejlesztési
igazgatot és a projektfelelést értesiteni, akik gondoskodnak a hiba kijavitasarol.
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Adatrogzitési feladatok iitemezése

Az adatrogzitési feladatokat az alabbi gyakorisaggal kell elvégezni:

FELADAT GYAKORISAG
Bizonylatok adatainak (azonosité, szallito, érték, datum, | hetente
stb.) rogzitése kdzponti palyazati kiadasi nyilvantartasban
a bizonylatok beérkezését kdvetden

HR adatok rogzitése a kozponti palyazati kiadasi | havonta
nyilvantartasban

HR adatok régzitése a kozponti palyazati kiadasi | régzitéskor
nyilvantartasban

Kifizetések nyomon kovetése és utalasi adatok rogzitése | hetente

Készpénzfizetési adatok régzitése havonta

Szamlak, bizonylatok szkennelése és azonosité szerinti | havonta
tarolasa

Bankbizonylatok szkennelése és azonositd szerinti | havonta
tarolasa

Koltséghelyekre  konyvelt tételek Osszevetése a | havonta
mestertablaban rogzitett tételekkel, eltérés esetén
intézkedés

Nyilvantartas zarasa, projektek elszamolasainak zarasa | évente

Az alabbi iratokat kell eltenni:

a) zaradékolt szamlak (elektronikusan) és hitelesitett masolat, ha a palyazat elbirja,

b) teljesitési igazolasok, szallitok (szamlanként),

c) bankszamlakivonatok (elektronikusan), ha sziikséges zaradékolva, hitelesitve,

d) elszamolasonként a projekt elkilonitett konyvelését alatamasztd fékonyvi kivonat
(elektronikusan), ha papir alapon is benyujtandd, akkor papir alapon is,

e) a palyazatban elszamolni kivant bérek, megbizasi dijak esetén bérlapok, bérjegyzék,
bankszamlakivonat bér, megbizasi dij és jarulék kifizetésrol.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az Egyetem egyéb szabalyzataiban foglalt rendelkezések megfeleléen
iranyadoéak.

A 2. Melléklet tartalmazza a projektimenedzsment tevékenységre vonatkozé
folyamatlapot. A fétitkar felelés a Folyamatkényv modositasakor annak beépitéséért.

A mellékletek modositasahoz nem szilkséges a Szenatus dontése.

Jelen Szabalyzatot a Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a 2022. december 22.
napjan hozott 43/1222/2022. szamu hatarozataval fogadta el, rendelkezései 2023.
januar 1. napjan lépnek hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a Budapesti Kommunikaciés és Uzleti
Foiskola és annak szervezeti egységei nevében benyujtando palyazatokkal kapcsolatos
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bejelentési kotelezettség szabalyairdl szold 3/2011. (IX. 19.) vezérigazgatdi utasitas
hatalyat veszti.

Budapest, 2022. december 22.

Dr. Bachmann Balint
rektor

oldal: 14/ 20



BUDAPESTI

EGYETEM
1. Melléklet a Palyazati tevékenység szabalyzathoz
PALYAZATI MINOSITESI LAP
PALYAZATI MINOSITESI LAP
. Palyazat | 576veg  beirdsdhoz | VI-METU Szbveg beirdséhoz
megnevezese. | kattintson vagy | Sors=am: kattintson vagy
koppintson ide. koppintson ide.
Il. Palyéazati Sz6veg  beirasahoz | VIl Benyujtasi | s76veg beirdsdhoz
azonosito: kattintson vagy | hataride: kattintson vagy
koppintson ide. koppintson ide.
lll. Palyazati érték: | S75veq beirdsahoz | VIl lgényld | S76veg beirdsdhoz
kattintson vagy neve: kaftintson vagy

koppintson ide.

koppintson ide.

IV. Palyazati Szoveg  beirdsdhoz | IX.Benydjtas | Datum  megaddsdhoz
tevekenyseg: | | Sitintson vagy SSthns kattintson vagy
koppintson ide. koppintson ide.
V. Onrész Széveg  beirdsdhoz
BEURSSoiE kattintson vagy
koppintson ide.
IX. Csoportositas
1: Célok: 2. Forras: 3. Palyazok 4. Résztvevok
O tudomanyos O hazai O komplex egyetemi szint O egyéni

[ képzési
O mivészeti

O infrastrukturalis
fejlesztés

O egyéb

O EU-finanszirozott
O egyéb

O kari, vagy mas egyseéget érint6
O egyéni oktatéi/kutatdi szint

O konzorciumi

X. METU stratégiai illeszkedés (csak egy valaszthato ki)

O 1. Nyilt mikddési modell kialakitasa

O 2. Tudomanyos tevékenység, innovacios kapacitas

biztositasa
O 3.

Nemzetkoziesités,
|étszamnovekedés

kalféldi

hallgatoi

O 4. Know-how értékesitési képesség kiépitése

0O 5. METU szakmai marka megerdsitése

O 6. Hallgatéi élmény és tanulasi eredményesség

fokozasa

O 7. A fentiek kozil egyik sem

XI. Palyazat rovid leirasa (max. 500 leltés)

Szoveg beirdsdhoz kattintson vagy koppintson ide.

XIl. Konzorciumi tagok (max. 500 lelités)

SzOveg beirdsdhoz kattintson vagy koppintson ide.
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XIll. PB / EInoki testiileti dontés datuma és eredménye
Datum Datum Tamogatott O
megaddsdahoz
kaftintson vagy

koppintson ide.

Nem tamogatott | [J
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2. Melléklet a Palyazati tevékenység szabalyzathoz

PROJEKTMENEDZSMENT TEVEKENYSEG — FL-PROJ

Folyamatgazda
Fejlesztési igazgatd

Koévetelmények a folyamattal szemben

Erdekelt fél Kovetelmény, elvaras A folyamat
, ot . eredményességenek,
(az érdekelt fél részérél az Egyetem felé) hatekonysaganak mutsto

EInok- A palyazati udaton elnyert tamogatas |Lehivott palyazati

vezérigazgatd |szabalyszerli és hatékony, maradéktalan |tamogatasi Osszeg a
felhasznalasa a szikséges 6nrész biztositasa | projekt Utemezésének
mellett, a likviditas figyelembe vételével. A|megfelel6. A tamogatoi
fejlesztések megfeleld minéségl | utalasok idébenisége
megvaldsulasa és az eredmények promécidja. | (késve, vagy idében

érkeznek).

Tamogato A tdmogatas szabalyszer( elkoltése, lehivasa, | Lehivott palyazati
elszamolasa, a vallalt indikatorok és |tamogatasi Osszeg a
mellékkotelezettségek teljesitése, a | projekt Utemezésének
tdmogatas tényének promotalasa. megfelel6. A tamogatoi

utalasok idébenisége
(késve, vagy idében
érkeznek).

A folyamat célja

A palyazati forrasbol megvalosulé fejlesztések iranyitasa, menedzselése. A projekt a
palyazatban foglalt célokkal 6sszhangban, az ott meghatarozott tevékenységek révén,
id6keretben és koltségterv szerint valosuljon meg, teljesuljenek a vallalt indikatorok.

Megel6z6 folyamat(ok) — a folyamat inputja
Palyazatirasi, illetve korabbi projektmenedzsmenti folyamatok, ezek tapasztalatai.

Kovetd folyamat(ok) — a folyamat outputja
A megvaldsitott fejlesztések fenntartasahoz kapcsolddo folyamatok, ami palyazattél fuggéen
lehet Gzemeltetés, oktatas vagy szolgaltatas nyujtasa.

A folyamat bemutatasa

Folyamatlépések Felel6s
(egylttmikods)

A projektért felel6s munkatars kijeldlése. Fejlesztési igazgatd

A palyazati dokumentacié vagy konzorciumi palyazat|Fejlesztési igazgatd

esetében a részdokumentacio osszeallitasa. (Projektfelel6s, szamviteli
igazgato, HR menedzser,
tudomanyos és  innovaciés
rektorhelyettes, nemzetkozi
kapcsolatok rektorhelyettese,
dékanok, kilsé szolgaltatd)

A palyazat elkészlltét kdvetéen a palyazat tartalmanak | Fejlesztési igazgatd

jévahagyasa.
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A palyazat benyljtasa, a palyazat utdkezelése és a
tamogatéi kommunikacié felugyelete.

Fejlesztési igazgatd
(Projektfelelds)

A palyazat nyertessége esetén a megvalositas
iranyitasara a projektfelelds kijeldlése, aki nem feltétlendl
azonos a palyazati szakasz projektfelelsével.

Fejlesztési igazgatd

Szakmai felel8s kijeldlése a Fejlezstési Igazgato javaslata
alapjan palyazat megvalésitasanak szakmai iranyitasara,
aki a projekt szakmai tartalmanak min&ségért,
megfeleléségért felel.

Rektor

A szakmai felel6s megbizasanak irasba foglalasa.

A munkaltatéi jogot gyakorlo
vezetd

A palyazatban vallalt hatarid6k, tartalom és koltségvetés
figyelembevételével végrehajtasi terv készitése.

Projektfelel6s
(Szakmai felelés)

A végrehajtasi terv jévahagyasa.

Fejlesztési igazgatd

A projektben résztvevé szakertok,
beszallitok kivalasztasa és szerz6dtetése.

munkatarsak,

Elndk-vezérigazgatd, Fejlesztési
igazgato

A palyazat terv szerinti megvaldsitasa. A projekt
elérehaladasardl rendszeres beszamolé a fejlesztési
igazgatdé részére.

Projektfelels

Tajékoztatas a fejlesztési igazgatd részére a|Projekifelelés
megvalositast akadalyozé tényezékrél, atitemezési
szlikségletrél, az esetlegesen felmerilé tamogatasi

szerz6dés modositasi igényrol.

A projekt el6irasszerl dokumentdlasa, a projekt | Projektfelel6s
esemeények  elérehaladasaval parhuzamosan, a

tamogatasi szerzddésben vagy eljarasrendben

meghatarozott médon.

A ténykoltségek vezetése a vonatkozd szerz6dések
megkotésekor, a tényleges koltségek felmerilésekor,
valamint a kdzponti palyazati kiadasi nyilvantartasban.

Projektfelel6s
(palyazati pénzigyes
munkatars)

Ha a projekt megvaldsitasat meghatarozé kilsé tényezék
valtozasanak hatasara a megvalositas a tervezettél eltér,
dontés az eltérésrol.

Fejlesztési igazgatd

A palyazati feladatok és hataridbk dokumentacidja és
nyomon kovetése az Asana rendszerben.

Projektfelel6s

A projektfelelés munkajanak tartalmi szempontbdl térténé
ellenérzése.

Fejlesztési igazgato

A palyazat lezarasahoz az elszamolasi dokumentaciod

Projektfelels

Osszeallitasa. (Projektfelel6s, palyazati
pénzugyes munkatars,
szamviteli igazgato, HR
menedzser, szakmai felelbs,
Rektori Kabinet)

Az elszamolasi dokumentacio ellenérzése a benyujtast | Fejlesztési igazgatosag

megelézben. projektcsapatanak nem a

projekten dolgoz6 munkatarsa,
palyazati pénzigyes munkatars

A palyazati dokumentécio alairasa.

Egyetem képviseléje
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Az elszamolasi dokumentacio benyujtasa a tAmogaténak | Projekifelelds
a tamogatasi szerz6dés, valamint a vonatkozé eljarasrend
el6irasa alapjan.

A tamogato tisztazé kérdéseire, hianypotld felszolitasaira
valaszirat dsszeallitasa.

A Dbenyujtott elszamolasrol  elektronikus
készitése, annak lezarasat kovetéen, a
dokumentacidban térténé tarolasa.
Amennyiben a projektfelelés tajékoztatasa alapjan
megallapithaté, hogy a megvaldsitas olyan akadalyba
utkézik, amely a projekt tamogatasi szerzddésben
rogzitett feltételek szerinti, megfelel6 befejezését nem
teszi lehetbvé, a fejlesztési igazgatd kezdeményezheti a
projekt lezarasat és a tdmogatas visszafizetését.

A fenntartasi feladatokért felel6s munkatars kijel6lése.

A palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos pénzugyi
adatokra vonatkozo tajékoztatas és informacidcsere. A
keletkezett kdltségek, a bérallokacio és a megbizasi dijak
vonatkozasaban a palyazati pénzigyes munkatars
tajékoztatasa.

Projektfelel6s

masolat
projekt

Projektfelel6s

EIndk-vezérigazgatd
(Fejlesztési igazgato)

Fejlesztési igazgato
Projektfelel6s

Eszk6zok
Gépjarm(, fénymasold, telefon, szamitdégépek vagy laptopok internetes hozzaféréssel, CD-
iras lehetéségével, postai feladas kellékei.

Azonositas
Mit kell azonositani, nyomon Hogyan kell azonositani? Felel6s
kdvetni?
Nyertes  projekt életutja;|A palyazat kiiréja altal | Fejlesztési igazgato
tamogatasi szerzédés kotés, | meghatarozott maodon,
elérehaladasi jelentések és|elérhetbségeken, illetve

kifizetési kérelmek
elfogadasa, lehivott
Osszegek, 6nrész alakulasa,
indikatorok és Utemezés.

felileten a palyazat egyedi
azonositészama révén.

Az azonositasért a fejlesztési igazgaté a felel6s.

Lehetséges problémak

Probléma

Intézkedés

Felel6s

Bizonyos palyazatok esetén

A fejlesztési igazgaté az

Fejlesztési igazgaté

eredménytelensége.

hallgatéi részvétel is | illetékes szervezeti egységek
szukseges; a hallgatok | bevonasaval megteszi a
alacsony  motivaltsaga a|szlkséges intézkedéseket a
projektmenedzsmenti hallgat6i aktivitds ndvelése
folyamat  sikertelenségéhez | érdekében.

vezethet.

Kdzbeszerzési eljaras | Alapos elékészités,

keretdsszeg feltintetése.

Fejlesztési igazgatd

Konyvelés, nyilvantartas.
Tévesen kdnyvelt tételek.

Havonta egyszer konyvelés
lekérdezése.

Fejlesztési igazgatd
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BUDAPESTI

EGYETEM
Probléma Intézkedés Felels
A ,szalllltc_), a ’kep,zesu §ze'rzode,s<'as biztositékok Fejlesztési igazgato
tanacsadasi szolgaltatasok, | érvényesitése.

kutata,; a koényvvizsgalat, a
tajékoztatas és nyilvanossag
késedelmes, hibas teljesitése.

vallalasok teljesitésére.

Személyi valtozasok. Pontosan ' dokumentalt Fejlesztési igazgato
] kapcsolattartas.
Ertelmezhetetlen vallalasok. | Régzitett utemterv a

Fejlesztési igazgatd

dokumentumok elvesztése.

elkulonitett tarolasa.

El§zamolas'ol.<, bes;amolg és Utmutayok ] pontos Fejlesztési igazgato
elérehaladasi jelentések | tanulmanyozasa.

hianyos, pontatlan

benyujtasa.

Iktat_as’, ’prOJektdoku’mentamo, Folyamatos ellen6rzés, Fejlesztési igazgaté
archivalas soran a | eredeti dokumentumok

Hivatkozasok
Szervezeti és Mlkodési Rend
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