DT-33/2008. (T-16)
Dékani utasitas az ELTE SzMSz 1. kotete 14. sz. mellékletéhez a

Természettudomanyi Karon
A konnyebb attekinthet6ség kedvéért az egyetemi szabalyzat Garamond, mig a dékani
utasitas Times New Roman betiitipusban irodott.

A PALYAZATKEZELES RENDJE
14. sz. melléklet

Az Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Szenatusa a palyazatok szakmai és tartalmi
Osszeallitasanak, technikai és pénzigyi el6készitésének, a nyertes palyazathoz kapcsolodo
szerz6dések szakmai és tartalmi Osszeallitisanak, a szerz6déskotés elGkészitésének, a szerzédés
pénziigyi nyilvantartasba vételének, a kiadasok elszamolasanak, a projektnyilvantartas
vezetésének, a pénziigyi elszamolasoknak, a szakmai beszamoloknak és a projekt lezarasanak
szabalyai rogzitése érdekében az alabbi Szabalyzatot alkotja:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) A jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed az Egyetem palydzataiban kézremikodd szakmai és
technikai jellegi feladatokat ellaté szervezeti egységekre és munkatarsakra, koételezo
érvénnyel szabalyozza azok feladatait és kotelezettségeit.

(2) A jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni a palyazatok szakmai és
tartalmi Osszeallitasa, technikai és pénzigyi el6készitése, a nyertes palyazathoz kapcsolédo
szerzGdések szakmai és tartalmi Osszeallitisa, a szerz6déskotés eldkészitése, a szerzddés
pénzlgyi nyilvantartasba vétele, a kiadasok elszamolasa, a projektnyilvantartas vezetése, a
pénziigyi elszamolasok, a szakmai beszamolok és a projekt lezarasa soran.

(3) Jelen szabalyzat alkalmazasaban palyazat minden olyan folyamodvany, amelynek célja
valamely hazai és/vagy nemzetkozi intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet nyilvanos
palyazati formaban kinalt — oktatasi, kutatasi vagy az Egyetem Alapité Okirataban
meghatarozott egyéb alap-, kiegészit6, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe tartozéd
tevékenység céljara sz0l6 — tamogatas elnyerése. A szabalyzat hatalya nem terjed ki az
Egyetemre benyujtott palyazatokra, igy kilonosen Foglalkoztatasi Kovetelmény szerinti allas
és vezetdi palyazatokra, valamint az egyéni hallgatoi palyazatokra.

4) Az Egyetemen csak olyan pélyazattal kapcsolatos tevékenység folytathatd, amely olyan
folyamodvanyhoz kapcsolédik, mely jelen szabalyzat el6irasai alapjan 6nalléan kerilt
benyujtasra, vagy amelyben az Egyetem (annak érintett szervezeti egysége) partnerként
(konzorciumi tag, alvallalkozd, teljesitési segéd, kozremtkods stb.) vesz részt.

(5) Az Egyetem munkatarsai olyan munkakkal kapcsolatos palyazatot, amelynek
megvaldsitasa az Egyetem infrastruktarajat is igényli, kizardlag a jelen szabalyzatban foglalt
eléirasoknak megfelel6en, az Egyetem illetékes vezetSinek jévahagyasaval nyujthatnak be. A
palyazat megvalésitasaban kozremikods valamennyi egyetemi dolgozénak a palyazat
sikerességének érdekét szem el6tt tartva kell a teljes folyamatban részt vennie.

2. PALYAZATI SZAKASZ

2.§

(1) A palyazat technikai elGkészitésében a Pélydzati Iroda mikodik kozre, ennek
megfeleléen lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a palyaztatoval, sziikség esetén kidolgozza
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és kozzéteszi a belsé tugymenetet, konzultacioval, tajékoztatassal kozremikodik a palyazat

Osszeallitasaban, gondoskodik a palyazat formai ellen6rzésérol, a koézponti mellékletek

elkészitésérél — a pénzigyi mellékletek kivételével —, csatolasardl, a koézponti részek

megirasardl, a palyazat rektori alafratasarol.

DEKANI UTASITAS (tovabbiakban DU)
DU 1.

A TPIK-t6ol megkapott, a palyazatok kiirdsara vonatkozd (nem pénziigyi jellegii)
informaciokat a TEO juttatja el az intézetekhez, a kari szervezeti egységekhez. A Karon a
TEO végzi a palyazat ¢s a sziikséges nyilatkozatok formai ellenOrzését.

DU 2.

A palyazat kiirdsa alapjan a pénziigyi elszamolasi szabalyok értelmezése, ezek egyeztetése a
GMF munkatarsaival a kari palyazati csoport feladata. A GMO osztalyvezet6jének helyettese,
mint a csoport vezetdje és a GMO harom munkatarsa munkakdri leirdsdban kell régziteni a
palyazatok pénziigyi elszamolasaval 0sszefiiggd, ezen utasitdsban meghatarozott feladatokat.
A feladatok ellatasban ezen munkatarsak, mint kari palyazati csoport mitkddnek. Ugyancsak
ezen csoport és vezet6jének feladata a GMF illetve TPIK munkatarsaival vald egyeztetés
alapjan a pénziigyi terv elkészitése formatumara kidolgozott javaslat kozzététele a GMO
honlapjan, onnan let6lthetd dokumentum formdjaban, amely egyben kitoltési segédletet is
szolgéltat. Ezen segédletben vildgosan nyomon kovethetd kell legyen az egyetemi illetve kari
rezsi (a kozponti koltségekhez vald hozzéjarulas) mértéke és maodja.
(2) A palyazatok szakmai és tartalmi sszeallitdsa, valamint benyujtasa a palyaztatéhoz a
palyazé (a tovabbiakban: témavezetd), vagy amennyiben azt a kari sajatos szabalyok el6irjak,
a kar valamelyik kézponti egységének a feladata, kivéve, ha a Tudomanyszervezési, Palyazati
és Innovaciés Kozpont (a tovabbiakban: TPIK) Palyazati Irodaja (a tovabbiakban: Palyazati
Iroda) altal készitett Gtmutat6d — a palyazati kifrassal 6sszhangban — ettdl eltéréen rendelkezik
a benyujtasrol.
DU 3.

A palyazatok pénziigyi tervének Osszeallitasaban a témavezetd szdmara elsd 1épésben az
intézeti palyazati egység munkatarsai nyudjtanak segitséget. Az intézeti palyazati egységet a
kari palyazati csoport mintdjara az egység feladataival megbizandé személy(ek) munkakori
leirdsdban kell rogziteni. A feladattal megbizott személy(ek) nevérdl és elérhetdségérdl a
GMO-t tajékoztatni kell. Nagy volument, kiemelt palyazatok esetén a Kari palyazati csoport
munkatarsai is rendelkezésre allnak a pénziigyi terv Osszeallitdsdhoz.
(3) A pénziigyi el6készitésben, mely
— a koltségterv kidolgozasat,
— a sajat forrasok meglétérdl, a kari és kbzponti rezsi biztositasardl nyilatkozatok kiadasat,
— valamint a finanszirozasi feltételek attekintését jelenti,
kozremikodik a kari gazdasagi vezetd altal kijeldlt kari gazdasagi ugyintéz6. Ennek rendjét a
karra vonatkozé kilonds szabalyozas hatarozza meg. A kari gazdasagi tgyintézé szikség
szerint egyeztet a Gazdasagi és Mduszaki Féigazgatosag (a tovabbiakban: GMF) pénziigyi
osztalyvezet6jével vagy az adott palyazatra altala kijelolt Ggyintézével. Az elkészitett
dokumentumokat a kari gazdasagi vezetS ellenjegyzi. Az ellenjegyzésre jogosultaknak az
ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z&dnie arrél, hogy
— a varhat6an befoly6 bevétel fedezi-e a kiadasokat,
— a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

DU 4.

Az egyes rendszeres palyazattipusok esetén a GMO honlapja tartalmazza azon informaciokat,
hogy a kari illetve kozponti rezsi milyen formaban biztosithato. (Ennek rendszeres kezelése a
Kari palyazati csoport feladata.) Uj tipust palyazatok esetén a Kari palyazati csoport
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elézetesen egyeztet a GMF, illetve a TPIK munkatarsaival errél és az egyeztetés
eredményeképpen kialakult szabalyozasrol egyfeldl elektronikus levélben tajékoztatja az
Intézeti palyazati csoportokat, illetve a tajékoztatast a GMO honlapjan is megjelenteti.

Az egyetemi szabalyzat alapjan az ellenjegyzést a kari gazdasagi vezeto végzi.

3.§

(1) Azon palyazati felhiviasok esetében, ahol az Egyetem varhatdan jelentSs szimu
palyazatot fog benyujtani, vagy a palyazati felhivas 6sszetettsége, esetleg a beadhaté palyazat
mérete megkivanja, a Palyazati Iroda — sziikség szerint a karokkal egyeztetve — Gtmutatot
készit a palyazat Osszeallitasahoz a témavezetSk és a kari gazdasagi tigyintézok részére, mely
tartalmazza a palyazat kidolgozasahoz sziikséges Osszes technikai informaciét és a
palyaztatotol kapott kiegészité informacidkat. Az utmutatéd pénziigyi részét a GMF Pénziigyi
Osztalya (a tovabbiakban: Pénziigyi Osztaly) késziti el.

DU 5.

Ezen pontban megjeldlt egyeztetést a Kar részérdl a kari palyazati csoport végzi, és a 3.
pontban megjeldltek szerint tajékoztatja az intézeti palyazati egységek munkatarsait.

(2) Azon palyazati felhivasok esetében, ahol a palyaztatd rangsorolast vagy mindsitést kér,
vagy korlatozza a beadhaté palyazatok szamat, az intézményi rangsorolasrél az
Egyetemvezet6i Frtekezlet, vagy a rektor éltal az érintett karok képviselSibél allé erre a célra
kijelolt testilet véleményének ismeretében a rektor dont. A katri rangsorolast/mindsitést
(melyet a kari sajatos szabalyokban meghatarozott kari testtlet, ad-hoc bizottsag végez) az
el6zetes palyazati tervvel (révid projektterv) egytitt legkésébb a rangsorolast végzo értekezlet
el6tt 2 munkanappal kell a Palyazati Irodaba eljuttatni. A dokumentaciot a Palyazati Iroda
Osszesiti és eljuttatja a rektornak és az érintetteknek.

DU 6.

A jelen pontban emlitett kari rangsorolas/mindsités elokészitését a TEO végzi és éltaldban a
Kar Stratégiai és Mindségbiztositasi Bizottsaganak feladata. Kivételes esetekben az
intézetigazgatokkal egyeztetve a dékan donthet Ggy, hogy a rangsorolast/minésitést ad-hoc
bizottsagra bizza.

4. §

(1) A pilyézatot a kilon rektori utasitisban szabalyozott palyazati adatlappal, valamint
a palyazati felhivasban el6irt mellékletekkel (pl. 6nrész, és egyéb kari hataskorbe tartozéd
nyilatkozat), egyttt, az illetékes kari vezetén keresztil a Palyazati Iroda altal készitett
utmutatéban megjeldlt hatarid6ig, ennek hianyaban a beadasi hatarid6 el6tt legalabb 3
munkanappal a Palyazati Irodaba kell tovabbitani. Ettél eltérni csak kivételesen indokolt
esetben, a TPIK-nek tortént jelzést kovets vezetéi dontés alapjan lehet. A palyazatot a
palyaztaté altal meghatarozott példanyszamnal eggyel tobb példanyban kell eljuttatni a
Palyazati Irodaba. A tobbletpéldanyt a Palyazati Iroda tarolja. A Palyazati Iroda
tobbletpéldanyat csak azon elektronikusan beadand6 palyazatok esetében nem kell
gondoskodik (pl. OTKA palyazatok). Amennyiben a palyazé arra igényt tart, vagy a kari
sajatos részek el6irjak sajat vagy kari eredeti példany tarolasat, a szitkséges tobbletpéldanyok
leadasardl a témavezeté gondoskodik. A palyazati adatlapot a kovetkezd sorrendben kell az
érintetteknek alafrniuk: témavezets, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd, kari gazdasagi
vezetd, kari vezet6. A Palyazati Iroda a palyazathoz csatolja a szikséges egyetemi
mellékleteket és nyilatkozatokat. A tobb kart is érint6 palyazatok esetében a kari gazdasagi
egyeztetési és ellendrzési feladatokat az a kar latja el, ahol a témavezet6 alkalmazasban all.



DU 7.

A jelen pontban megjeldlt ,illetékes kari vezet6” a tudoméanyos dékanhelyettes. Ennek

megfeleléen a karon sziikséges alairasok begyiijtése a TEO-n keresztiil torténik. A TEO

nyilvantartast vezet a benyujtott palydzatokrol. (,,Beadott palydzatok nyilvantartasi lapja”.)

Ezt a nyilvantartast agy kell megszervezni, hogy abbol lekérdezhetd legyen (minimum

intézeti bontasban) az adott évben benyujtott palydzatok szama, tipusa, volumene. A

nyilvantartas célszerlien tartalmazza a palyazo nevét, szervezeti egységét, intézetét, a palyazat

nevét (témajat) is.

(2) A palyazatot a Palyazati Iroda pénziigyi ellenSrzésre a Pénziigyi Osztalyra tovabbita.
A koltségterv ellenbrzése, a pénzugyi mellékletek elkészitése, beszerzése, a kari gazdasagi
tgyintézokkel valdé egyeztetés, a témavezetével valo koltségtervvel kapcsolatos
kommunikacié, a koltségterv, illetve a palyazat gazdasagi alairatasa a Pénzligyi Osztaly
feladata. A Pénzligyi Osztaly, ha rendben talalja a palyazatot, azt a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult alafrasaval ellitva 2 munkanapon beltl visszajuttatja a Palyazati Irodanak. Ha a
palyazat pénziigyi részével kapcsolatban barmilyen probléma felmeril, a Pénziigyi Osztaly
haladéktalanul egyezteti a sziikséges javitasokat a témavezetével, sziikség esetén a kari
gazdasagi vezetével. A javitasok elvégzését és az esetleges, hianypotlast a témavezets a
Palyazati Irodan intézi. A palyazatot a Palyazati Iroda 1 munkanap alatt alairatja a rektorral.
A palyazatot és mellékleteit az Egyetem nevében a rektor vagy valamelyik rektorhelyettes,
vagy a rektor altal frasban meghatalmazott, alairasi cimpéldannyal rendelkez6 személy,
ellenjegyzéként a gazdasagi féigazgatd irja ala. A gazdasagi f6igazgatd helyett az ellenjegyzési
jogot csak az altala irasban meghatalmazott — alairasi cimpéldannyal rendelkez6 — személy
gyakorolhatja. A fentiekt6l valé barmilyen eltérést mindkét szervezeti egység az
tgymenetben elére jelzi. Az alairast kovetéen, legkésébb a benyujtast kéveté harmadik
napon a Palyazati Iroda munkatarsai értesitik a témavezetdt, hogy palyazatat atveheti vagy
az Iroda a Rektori Iktat6 és Irattaron keresztil eljuttatja azt a témavezets részére.

DU 8.

Az intézet munkatérsa altal beadott palyazat esetén, a palyazat pénziigyi tervén a témavezetd
feltiinteti az adott palyazat kezelésében kozremiik6do intézeti palyazati egység munkatarsanak
neveét.

DU 9.

Ha palyazat pénziigyi részével kapcsolatban barmilyen probléma meriil fel, akkor a fenti

pontban sziikséges egyeztetés sordn a Pénziligyi Osztily az egyeztetést az Intézeti palyazat

egységen is kezdeményezheti. Ekkor az intézeti egység munkatarsanak feladata sziikség
esetén a témavezetd értesitése. Egyértelmi javitéds, illetve hidnypotlds esetén a témavezetd

helyett az intézeti palyazati egység munkatarsa is eljarhat (a témavezetd felhatalmazasaval) a

Palyazati Irodan.

(3) On-line benytjtandé palydzatok esetében a kinyomtatott palyazatot a kari hivatalon
keresztll a kitoltott palyazati adatlappal egyiitt a Palyazati Iroda altal készitett utmutatéban
megjelolt hatarid6ig, ennek hidnyaban a beadasi hataridé el6tt legalabb 3 munkanappal a
Palyazati Irodaba kell tovabbitani. A Palyazati Iroda, az elektronikusan a Rektor altal
jovahagyando palyazatok esetében ellendrzi az elektronikus és a papiron benyujtott valtozat
egyezOségét, majd pénzigyi ellenérzésre a Pénziigyi Osztalyra tovabbitja. A Pénziigyi
Osztaly, ha rendben taldlja a palyazatot, azt a palyazati adatlap alairasaval jévahagyja és 2
munkanapon belil visszajuttatja a Palyazati Irodanak. A Palyazati Iroda gondoskodik a
palyazati adatlap rektori alafratasarol és értesiti a témavezet6t, hogy palyazatat benyujthatja.

4) A Pilyazati Iroda kételes nyilvantartast vezetni az Egyetem pélyazati tevékenységérdl.
A nyilvantartasnak lehet6vé kell tennie, hogy folyamatosan megismerheté legyen, hogy az
Egyetem, szervezeti egységei illetve dolgozéi milyen palyazatokon vettek részt, milyen
mértékd a megpalyazott 6sszeg, tovabba, hogy ki vezeti az egyes palyazati témakat, illetve kik
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vesznek részt azok lebonyolitasaban. A palyazat témajaval és pénzigyi adataival kapcsolatos
informaciok megadasaért, és azok helyességéért a témavezetd felel.

DU 10.

A palyazat témajaval és pénziigyi adataival kapcsolatos informéciok megadasa az Intézeti
palyazati egységek feladata. Ha ezen palydzati csoportok munkatarsai észlelik, hogy a
Pélyazati Iroda nyilvantartdsaban pontatlansag van, akkor errdl értesitik a témavezetdt, és vele
egyeztetve kezdeményezik a pontatlansag kijavitasat.

(5) A palyazat eredményérdl szolo értesités és — ha van — az értékelés masolatit a
témavezetd, vagy amennyiben azt a kari sajatos szabalyok el6irjak, a kar valamely kézponti
egysége haladéktalanul eljuttatja a Palyazati Iroddba. Amennyiben az értesités az Egyetem
kozponti cimére érkezik, az eredeti példanyt a Palyazati Iroda megkildi a témavezetének,
illetve a kari sajatos részekben el6irt kari kézponti egységnek.

DU 11.

A nyertes palyazatok eredményérol szolo értesitést — ha a rendelkezésre allo id6 ezt lehetdveé
teszi — a Kari palyazati csoporthoz kell eljuttatni, és az tovabbitja a Palyazati irodaba. Ha a
rendelkezésre allo id6 ezt nem teszi lehetévé, akkor a Palyazati Iroda tajékoztatasa mellett a
kari palyazati csoportot is tajékoztatni kell.

DU 12.

A Kari palyazati csoport elektronikusan nyilvantartja az elnyert palyazatokat. Ezen
nyilvantartds formatuma megegyezik a TEO-n szerepld nyilvantartaséval.(lasd 7. pont) Ez a
nyilvantartas a GMO honlapjan az intézeti palyazati egységek szamara hozzaférhet6 és segiti
az Intézetekben az elnyert palyazatok nyilvantartasat. A nyilvantartasban meg kell jeldli, ha a
palyazat ,.kiemelt”.

5. §

(1) Amennyiben a palyazat beadasa Egyetemen kivili partnerekkel (a tovabbiakban:
harmadik személyek) egyittmikédve, vagy kifejezetten konzorcium keretében (a
tovabbiakban egyiitt: konzorcium) térténik, az ezzel kapcsolatos egyezteté megbeszélések,
targyalasok soran, az BEgyetem képviseletére akar a szerz6déskotés rendjérdl szolo rektori
utasitas alapjan, akar eseti meghatalmazassal kijelolt képvisel6k képviseleti joga csak az
egyuttmikodés szakmai tartalmara terjed ki azzal, hogy a pénziigyi kérdésekrdl folyo
targyalasok soran koteles egyeztetni az Egyetem illetékes vezetSivel. Amennyiben a
szerz6dés olyan anyagi és targyi eréforrasok felhasznalasat igényli, amelyek nem allnak
kozvetlentl a palyazé szervezeti egységének rendelkezésére, akkor a szerzédéses nyilatkozat
tervezetének egyeztetésébe az érintett pontokon a kart is be kell vonni. E képvisel6 a
szerz6dés konkrét szévegével és az egyuttmikodés szabalyait r6gzité rendelkezéseivel

kapcsolatban az Egyetem nevében kotelezettséget nem vallalhat, el6zetes hozzajarulast nem
adhat.

DU 13.

Ha sziikséges a Kar bevonasa a szerzddéses nyilatkozatok tervezetének egyeztetésébe, akkor
ehhez a gazdasagi és miszaki dékanhelyettes véleményét kell megkérni. O sziikség esetén
egyeztet a Kar dékanjaval.

(2) Ha az egyuttmtkodésre irdnyuld tirgyalds abba a szakaszba jut, hogy a felek (az
Egyetem és harmadik személyek) szerzédéses nyilatkozat megtételére készek, illetve ha a
harmadik személy e szandékkal szerzédéstervezetet nyujt at az Egyetem részére, err6l —
amennyiben ilyen van, a tervezet egyidejd atadasaval — a Palyazati Irodat haladéktalanul
értesiteni kell, akinek munkatarsai tajékoztatjak a Fétitkarsagot.

(3) A szerzédéses nyilatkozat szévegszerl tervezetét a Dotitkarsageal egyiittesen kell
elkésziteni.
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4) Amennyiben a Fdtitkithoz a szerz6dés a partner trészérdl aldirva ugy keriil
véleményezésre, hogy annak el6készitésébe a Fotitkarsag nem kerilt a (3) bekezdés szerint
bevonasra, a Foétitkarsig a jogi véleményezés soran kizardlag azt ellenérzi, hogy a
szerz6désben nincs-e olyan jogi hiba, amely miatt annak alairasat kotelez6 megtagadni.

(5) A Fétitkarsag a tervezet elkészitése, valamint az aldirdsra megkuldott véltozat jogi
véleményezése soran kizardlag a jogi szempontokat veheti figyelembe, véleményét sem a
szerz6dés jelentésége, sem az alairatas siirgéssége nem befolyasolhatja.

(6) A Fotitkarsag az (5) bekezdés szerinti jogi véleményét ugy koteles elkésziteni, hogy
annak alapjan a szerz6dés alairasanak kérdésében donté egyetemi vezet6 szamara a vart
szakmal és gazdasagi elényok mellett a vallalt jogi kockazatok is mérlegelhetéek legyenek.

I11. SZERZODESKOTESI SZAKASZ

6.§

(1) A nyertes palyazathoz kapcsol6dd szerzédések szakmai Gsszedllitisa — az 5. §-ban
foglalt korlatozassal — a kari sajatos szabalyok figyelembevételével, a témavezets feladata.
Angol nyelvii szerz6dés esetén mellékelni kell a szerzédés szakmai részének magyar nyelvd
Osszefoglalojat, valamint a pénziigyi vonatkozasi részeinek magyar forditasat is. Egyéb
idegen nyelvl szerz6dés esetén a szerzédés teljes szovegének forditasat mellékelni sziikséges.
A forditas elkészitése vagy elkészittetése a témavezetd feladata. A forditas hitelességéért a
felel6sség a témavezetdt terheli. A Palyazati Iroda a témavezetS rendelkezésére bocsatja az
EU formaszerz6dések egységes részeinek forditiasat. Az EU-s formaszerzédések egyedi
részeinek, illetve valamennyi mas idegen nyelvii szerzédés forditasahoz a Palyazati Iroda
segitséget nyujt a témavezetének a fordité(iroda) kivalasztasaban. A forditas koltségét kari
keretbdl kell megelSlegezni, ha a forditas koltsége az adott projekt terhére elszamolhato.

(2) A szerz6dés elSkészitésében kozremiikodik a Palydzati Iroda. Ennek sordn lefolytatja
a szitkséges egyeztetéseket a Pénziigyi Osztaly, a Fétitkarsag és a témavezetd, vagy a kari
sajatos szabalyokban meghatarozott személy, valamint a tamogaté koézott, formailag ellendrzi
a szerz6déstervezetet meggy6zidve arrdl, hogy az az 5. §-ban foglaltak figyelembevételével
készilt-e el, csatolja a kézponti mellékleteket, gondoskodik a szerz8dés alairatasarol.

DU 14.

A Kar részérdl az egyeztetésben a gazdasagi és miiszaki dékanhelyettes vesz részt, aki ezt a
jogat az egyes palyazatok szerzOdésének elkészitése soran atruhazhatja a Kari palyazati
csoport munkatarsara, illetve az intézeti palyazati egységekre.

(3) A szerzédés pénziigyi mellékleteinek elkészitésében (koltségterv — beleértve az
egyetemi és kari altalinos koltség/rezsi mértékét — és Onrész nyilatkozat) kézremikodik a
kijelolt kari gazdasagi tgyintéz8. A pénziigyi mellékleteket a kari gazdasagi vezet szignalja.

DU 15.
A pénziigyi mellékletek szignalasa minden esetben a GMO osztalyvezetdjének feladata.

4) A szerz6dést a szikséges mellékletekkel ellatott, kilon rektori utasitasban
szabalyozott Szerz6déskotési adatlappal egylitt a megbizé altal elbirt példanyszamban kell
leadni a Palyazati Irodaba a tamogaté altal el6irt hataridé el6tt legalabb 5 munkanappal. A
szerz6déskotési  adatlapot a  kovetkezd  sorrendben  kell az érintetteknek alairniuk:
témavezetS, intézetigazgatd vagy tanszékvezeté (amennyiben a kari sajatos részek el6irjak,
mindkettejik), kari gazdasagi vezetd, kari vezetd. A Palyazati Iroda formailag, a Pénziigyi
Osztaly pénzigyileg, a Fétitkarsag jogi szempontbdl ellenérzi a  szerzédést és a
szerz6déskotési adatlapon alafrasukkal igazoljak, hogy a szerz6dés formai, pénziigyi és jogi
szempontbdl alairhaté. Az egyetemi szintli gazdasagi ellenjegyzés intézése a Pénziigyi
Osztaly feladata. A szerzédés rektori alairatasat a Palyazati Iroda intézi.



DU 16.

A Karon az elnyert palyazatok szerz6déskotési adatlapjat mind a tanszékvezetdnek, mind az
intézetigazgatonak aléd kell irnia. Ha a palyazatot valamelyik kutat6laboratorium nytjtotta be,
akkor a tanszékvezetd aldirdsa helyett a kutatlaboratorium vezetdjének alairdsa kell
szerepeljen. Onallé tanszék, ill. intézeten kiviili egység esetén masik alaird az illetékes
dékanhelyettes.

(5) Abban az esetben, ha kozos palyazatok esetén a timogatd elirja konzorciumi
szerz6dés megkotését, akkor a konzorciumi szerz6dés tervezetének elkészitése esetén az (1)-
(4) bekezdésben leirt szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

(6) On-line benyijtott palyazatok esetében az Egyetem a szerzGdést csak abban az
esetben koti meg, ha az annak el6zményét jelenté palyazat a 4.§. (1)-(3) bekezdésében
el6irtaknak megfeleléen kerilt benyujtasra és jovahagyasra.

(7) A megbizo6tdl visszajott, aldirt szerzGdés eredeti példanyit a témavezets palyazat
dossziéjaba kell letenni. Az alairt szerz6dés (mellékletekkel felszerelt) két masolati példanyat
a Palyazati Iroda részére, a kari sajatos szabalyok figyelembevételével a témavezetének le kell
adnia, amelynek egy példanyat a Palyazati Iroda tarolja, masik példanyat tovabbitja a
Fotitkarsag felé. A karok vonatkozé sajatos szabalyoknak megfelel6en a témavezetének
gondoskodnia kell egy masolati példanynak az ezen szabalyokban rogzitett kari egységhez
valo eljuttatasarol is.

DU 17.

A szerz6dés pénziigyi megvalositasaval kapcsolatos adatlapjainak (pénziigyi terv, beruhazasi
terv, beszerzések terve, alkalmazasok terve, stb.) masolatat a kari palyazati csoportra is el kell
juttatni. Ez célszerlien torténhet a ,,Munkaszamkérd lap” megkiildésével egyidejlileg.

(8) A szerz6dés rendelkezik arrél, hogy a projekt végrehajtasa soran kell-e, és ha igen,
milyen idéintervallumokban kell kényvvizsgalatot végezni. A konyvvizsgalat elvégzésére csak
arra képesitéssel és felhatalmazassal rendelkezé személyt lehet kijelolni. A projekt
megkezdése el6tt — Gsszhangban az alairt szerzédéssel — meg kell kétni a kényvvizsgalatra
vonatkozo6 szerzédést egyezben a projektre vonatkozo eléirasokkal. A szerzédéskotés el6tt a
Pénziigyi Osztalyon (a kari gazdasagi osztalyon keresztil) a témavezetének tajékozodni kell
az Egyetem altal el6irt konyvvizsgalatra vonatkozoé altalanos belsé szabalyokrol.

DU 18.

A Kari palyazati csoport figyeli, hogy az adott projekt végrehajtasahoz a palyaztato eldirja-e a

konyvvizsgalatot. Ha igen, akkor erre felhivja a témavezetd figyelmét és tdjékoztatja annak

szabdlyair6l, lebonyolitasarol.

9) A Pélydzati Iroda koteles nyilvantartist vezetni az Egyetem és az egyetemi
alkalmazottak palyazati tevékenységéhez kapcsolodd szerzédésekrSl. A nyilvantartasnak
lehet6vé kell tennie, hogy folyamatosan megismerhetd legyen, hogy az Egyetem, szervezeti
egységei illetve dolgozoi milyen tevékenységre, milyen futamidével nyertek el tdmogatast,
milyen mértékd a tamogatasi Osszeg, tovabba, hogy kik vezetik az egyes palyazati projekteket
és kik vesznek részt azok lebonyolitasaban, illetve a lebonyolitasra és elszamolasra milyen
hatarid6k vonatkoznak. A szerzédést érinté valamennyi valtozassal kapcsolatos informaciok
Palyazati Irodara t6rténé eljuttatasaért, és azok helyességéért, a kari szabalyok
tigyelembevételével a témavezetd felel.

DU 19.

Ertelemszertien olyan, a szerzédést érintd valtozasrol van szo, amely valamely, a szerzédésrol
nyilvantartott adatokban beall6 valtozast jelent.



IV. MEGVALOSITASI SZAKASZ

Altalinos szabalyok
7.§
(1) A témavezet6nél — vagy a kari sajatos szabédlyokban meghatirozott felelésnél — a

tamogaté ellendrizheti az un. palyazati dossziét, amelyben minden palyazattal kapcsolatos

lgyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok masolata id6rendi sorrendben leftizésre, vagy

digitalisan archivalasra keriil A pénziigyi dokumentaci6 eredeti példanyait a GMF illetékes

pénzigyi ugyintézéje a GMF irattarabol bocsatja a konyvvizsgaldi, vagy egyéb ellenérzés

id6tartamara, a bizonylatok masolatanak fejében a témavezet6, vagy a kari sajatos

szabalyokban meghatarozott felel6s rendelkezésére.

DU 20.

Az egyes palyazatokhoz tartoz6 palyazati dossziét az intézeti palyazati egység tarolja.
Ugyanakkor egyes ,.kiemelt” palyazattipusok esetén a palyazattal kapcsolatos, a GMF altal
hitelesitett szamldk masolatanak, illetve a pénziigyi kifizetések igazolo, hitelesitett banki
borderok masolatanak tarolasat, idérendben leflizve, a kari palyazati csoport végzi. A GMO
honlapjan, az egyes palyazatokkal kapcsolatos informaciok tartalmazzak azt, hogy az adott
palyazat beletartozik az Un. ,kiemelt” palyazatok csoportjaba, vagy sem. Azon palydzatok,
ahol a végrehajtas soran sziikség van kdnyvvizsgaloi ellendrzésre, ebbe a ,,kiemelt” csoportba
tartoznak.

(2) A témavezet6 felel az elfogadott és alairt szerzédésben foglalt valamennyi tartalmi és
formai el6irasanak betartasaért. Amennyiben ezek rajta kiviil all6 okokbol nem teljesithetéek,
arrél az illetékes vezetSt haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A projekt pénziigyi nyilvantartasba vétele

8.§

(1) Az aldirt szerz6dés pénzigyi nyilvantartasba vételéhez a témavezetdnek —vagy a
sajatos kari szabalyokban meghatarozott felel6snek-,, Munkaszamkérd lapot” kell kitolteni
és a szerz6dés 2 eredeti példanyat vagy annak 1 eredeti példanyat és 1 masolatat a kari
gazdasagi osztalyra, kell leadni, ahol ellenérzés és kari gazdasagi vezetSi alairds utan
tovabbitjak a Pénziigyi Osztalyra. Amennyiben a palyazati felhivas erre vonatkozoan el6irast
nem tartalmaz, a palydzat koltségtervét az Onkoltségszamitasi szabalyzat 3. szamu
mellékletének kitoltésével kell elkésziteni.

DU 21.

A ,,Munkaszamkér6 lap” (és a bekiildott szerzodés példany) alapjan a Kari palyazati csoport
elvégzi az elnyert palydzat nyilvantartasba vételét.

(2) A Pénzigyi Osztialyon a bekildott Munkaszamkéré lap és a szerzédés alapjan
munkaszam keril megnyitasra, amelyrél kinyomtatott bizonylat késztl 4 példanyban. A
bizonylatot a munkaszamot megnyit6é tgyintéz6 alairja, 1 példanyt a szerzédéssel egyiitt a
palyazatot kezelé pénzigyi Ugyintéz6 kap meg, 1 példanyt a kari gazdasagi osztalyon
keresztil a témavezetd visszakap, 1 példany lefizésre keril a Pénztgyi Osztalyon. A
bizonylat 4. példanyat a szerz6dés eredeti példanyaval egytitt a TPIK tarolja.

(3) A munkaszam megnyitasakor a Pénziigyi Osztaly meghatarozza az AFA kezelését —
melynek Osszhangban kell lennie a szerz6dés tartalmaval és meg kell felelnie az AFA
torvénynek —, és az AFA jellegét a munkaszam kiadasarol készilt bizonylaton rogziti.

4) A kiadott munkaszimra a témavezetd részére a bels6 honlapon talilhat6
,Pénzgazdilkodasi hataskér nyilvantartélapon” kell a  kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogrél rendelkezni. A nyomtatvanyt a témavezeté6 — vagy a kari sajatos
szabalyokban =~ meghatarozott  felel6s —  tlti ki  két  példanyban és a
tanszékvezets/intézetigazgatd, a dékan/kari fSigazgatd, vagy kozponti szervezet esetén a
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rektor {rja ald. A nyilvantarté lapot az annak kitoltéséért felelés személy tovabbitja a
Pénziigyi Osztalyra. Innen a szabalyszer(iség ellenérzése utan az eredeti példany a Pénziigyi
Osztalyon kertl leftizésre, a 2. eredeti példanyt a kari gazdasagi osztaly kapja vissza. A GMF
illetékes osztalyai a Pénziigyi Osztalytol 1-1 masolati példanyt kapnak.

DU 22.

A ,,Pénzgazdalkodasi hataskor nyilvantartd” lapot az intézeti palyazati egység munkatarsa
késziti el. A dékan alairasa ecl6tt a témavezetd és az intézetigazgatd, illetve 06nallo
tanszékvezetdjének alairasa is kell, hogy szerepeljen rajta. A 2 eredeti példanyban elkészitett
adatlapot a GMO kiildi be a Pénziigyi osztalyra.

(5) A munkaszimra kiadast utalvinyozni, kotelezettséget véllalni csak az érvényes
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi joggal felruhdzott témavezets jogosult. Az ellenjegyzési
jogkort a kari gazdasagi vezetd, vagy az altala kijelolt tgyintéz6 gyakorolja.

DU 23.

A Karon ellenjegyzési joggal jelenleg csak egyes, a kdzponti adminisztracioban dolgozd
személyek rendelkeznek.

(6) A munkaszim megnyitisitdl kezd6déen a GMF hozzaférést biztosit a témavezetd
szamara az adott munkaszam konyvelési adatainak megtekintésére. (A témavezetS igy
egyeztetni tudja az itt szereplé adatokat sajat projektnyilvantartasaval, valamint ellenérizheti
a kozponti intézményi altalanos/rezsi koltség projektre terhelését.) Ha az egyes karokra
vonatkozé sajatos szabalyok a palyazati kari szervezeti egységen vald kezelését irjak elo,
akkor a munkaszam konyvelési adatathoz valé hozzaférést ezen egység adott palyazatért
felel6s munkatarsa is megkapja.

Kiaddsok elszamoldsa, projektnyilvantartds vegetése

9.§

Q) A tamogatast csak a szerzédésben foglalt célkitizésekre lehet felhasznalni: a tényleges
kiadasok tartalma és szerkezete meg kell feleljen a szerzédés mellékletét képezd
koltségtervnek.

(2) A szerz6désben eldirt ,elkilonitett kezelés” a munkaszamokon torténd fékonyvi
jogcimes lekérdezéssel megvaldsul.

(3) A szamliknak meg kell felelnie a Szamviteli torvényben és az AFA térvényben el6irt
kovetelményeknek. A szamlanak minden esetben az ELTE nevére, és azon belil a
beszerz6/megrendeld szervezeti egység nevére és cimére kell sz6lnia.

4) A szamlat a témavezetS a belsé honlapon talilhat6 ,,Utalvanyrendelet” nyomtatvany
kitoltésével — az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatdban megszabott eljaras szerint —

utalvanyozza. Ugyanakkor az elszamolasi feltételekben altalanos el6iras a szamlak
témavezet$ altali igazolasa, ,,érvénytelenitése”. Ezért minden palyazattal kapcsolatos szamla
eredeti példanyara ra kell vezetni kézirassal, vagy bélyegzével, hogy:
SA SZAMU .vvieennnnnnn projekt teljesitéséhez .................. Osszegben igazolom.”
(témavezets alairasa, datum)
A fenti médon leigazolt (érvénytelenitett, adott palyazatra elszamolt) eredeti szamlat 2
példany masolattal ~ kell az Utalvanyrendelettel felszerelten a kari pénziigyi osztalyra
ellenjegyzésre és el6rogzitésre leadni. Innen tovabbitjak a GMF Pénziigyi Osztalyara pénziigyi
érvényesitésre, és kifizetésre.

DU 24.

Az egyes Intézetek munkatéarsai altal elnyert palyazatokkal kapcsolatos utalvanyrendeletek
elorogzitését az intézeti palyazati egységek végzik. Intézethez nem tartozé munkatarsak
esetén ezt a feladatot a GMO latja el.



(5) A témavezetének a banki és pénztiri kiadisok teljesiilését a kozponti pénziigyi
nyilvantartas-lekérdezében  ellenérizni  kell, a  pénziigyl elszamoldasokba csak a
pénzforgalmilag teljesiilt kiadasokat szabad beallitani. Az elszamolasig a témavezets
gondoskodik a kifizetett szamlak, valamint a teljesités jogszertségét igazolé valamennyi
dokumentum (megrendels, szerz6dés, teljesitési igazolas, bevételezési bizonylat)
masolatanak gyGjtésérél. Elszamolas elStt a témavezetd altal a Pénziigyi Osztalyra bekiildott
masolatokat a Pénziigyi Osztily tgyintézdje hitelesiti és hozzaflizi a banki/pénztari teljesitést
igazold bizonylat masolatat. Ha az egyes karokra vonatkozoé sajatos szabalyok a palyazati kari
szervezeti egységen valo kezelését irjak el6, akkor a jelen szakaszban rogzitett el6irasok soran
a témavezeté helyett ezen szervezeti egység adott palyazat nyilvantartasaért felelGs
munkatarsa értendé.

DU 25.

A fenti pontban a témavezetd feladataul eldirt ellendrzéseket, nyilvantartasokat az egyes
Intézetek munkatarsai altal elnyert palyazatok esetén az intézeti palyazati egység végzi.
Elszamolas eldtt — ,kiemelt” palyazatok esetén — a hitelesitett masolatok a kari palyazati
csoportnal rendelkezésre allnak.

(6) A projektre kifizetend6 személyi kiaddsokra — bérek, megbizasi dijak, kereset-
kiegészitések — a kinevezéseket, szerzédéseket, munkakori leiras modositasokat legkésébb a
munkavégzés megkezdéséig kell elkésziteni és a GME Bér- és Munkatigyi Osztalyra leadni. A
megbizasok kiadasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy a személyi kifizetéseket terhel6
jarulék- és adofizetés a kifizetést koveté honapban kertl atutalasra.

(7) A témavezetSnek a kari gazdasagi tgyintézé segitségével projektjérdl — a koltségterv,
vagy a pénzigyi elszamolas szerkezetének megfelel6 — projektnyilvantartast kell vezetnie,
ami a pénzigyi elszamolasok elkészitésének ¢és a kozponti konyveléssel valod
adategyeztetésnek alapfeltétele.

DU 26.

A projektnyilvantartast az egyes Intézetek munkatarsai altal elnyert palyazatok esetén az adott
Intézet palyazati egysége végzi.

Pénziigyi elszamoldsok, szakmai beszdamolok
10. §

(1) Amennyiben a témavezeté nem gondoskodik a megallapodasban régzitett hataridére
a pénzigyl elszamolasok és szakmai beszamolok elkészitésérél, és ezzel kockaztatja az
Egyetem egyéb palyazati forrasokhoz valé hozzajutasat, az elmaradasrél az eset Osszes
kortlményét feltard jelentés benyujtasaval a palyazati tevékenységért felel6s rektorhelyettes
tajé¢koztatja a rektort.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti jelentésbdl megéllapithaté, hogy az Egyetem egyéb
palyazati forrasokhoz valé jutasat a palyazat lebonyolitasaért felel6s témavezets, vagy a
palyazat lebonyolitasaban kézremkodo tgyintézd neki felréhaté okokbdl veszélyeztette, a
rektor ellene fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

(3) Ha a témavezet§ ellen a (2) bekezdésben meghatirozottak szerint fegyelmi eljarast
indult, 4j palyazat benyujtasara valé jogosultsagat a rektor korlatozhatja.

11.§

(1) Id6szaki jelentések: a projekt pénziigyi részelszamolasait, valamint Gsszesito
kimutatasait a szerz6désben meghatarozott formaban és titemterv szerint a témavezet a kari
gazdasagli ugyintéz6 kozremikodésével késziti el. Az Osszesité elszamolasnak a
munkaszamra elkulénitett konyvelési adatokkal meg kell egyeznie, valamint az érvényesitett
bizonylatoknak is hianytalanul meg kell lenniiik. Ha az egyes karokra vonatkozé sajatos
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szabalyok a palyazati dossziénak a kezelését valamely a szabalyzatban megszabott szervezeti
egységen vald kezelését irjak el6, akkor a projekt pénziigyi részelszamolasat a palyazat
nyilvantartasaért felel6s munkatarsa késziti el a témavezet6 kézremtkodésével.

(2) A pénzugyi részelszimolast a Pénziigyi Osztily ugyintézdje ellendrzi, a pénzigyi
osztalyvezeté szignalja és a gazdasagi féigazgatonak atadja alafrasra. Az alairt pénzigyi
részelszamolast a Pénziigyi Osztaly a Palyazati Irodara tovabbitja, amely a Rektor alairasaval
ellatott id6szaki jelentést megkuldi a témavezetének, illetve a kari sajatos szabalyokban
régzitett palyazati felel6snek.

(3) Mas munkaszamra utalvanyozott ¢és lekOnyvelt kiadas csak abban az esetben
szamolhato el, ha az atkonyvelésre a keretatvezetést az elszamolasi hatarid6t megel6zéen 1
hénappal kéri a témavezeté. Ebben az esetben az atkonyvelés feltétele a mar lekonyvelt
tételhez tartozé alapbizonylat kikeresése és mellékelése a Keretatadd bizonylathoz, és az
alapbizonylat palyazatra — el6irt formaban torténé — igazolasa (érvénytelenitése). Mas
palyazatra leigazolt, (érvénytelenitett) szamla atkonyvelése nem hajthaté végre.

(4) A zardjelentés pénzigyl elszamoldsit — azaz a pénzlgyi Osszesitét a
szamlamasolatokkal és a terhelési bizonylatok masolataival — a témavezetd a kari gazdasagi
tgyintéz6 kozremikodésével allitja Ossze. A szakmai beszamoléval és a kilon rektori
utasitasban szabalyozott, projekt megvalositasarol készitett adatlappal egyiitt kell a
Palyazati Irodaba leadni a tamogaté altal el6irt elszamolasi hataridé el6tt 5 munkanappal. A
projekt megvaldsitasardl készitett adatlapot a kovetkezé sorrendben kell az érintetteknek
alairniuk: témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd, kari gazdasagi vezetd, kari vezetd.

DU 27.

A pénziigyi beszamolo elkészitésekor alkalmazandé formanyomtatvanyt a Kari palyazati
csoport egyezteti a Pénziigyi Osztallyal és a GMO honlapjan teszi kozzé. Ezen forma
elkészitésében a palyazat kiirgja altal megadott formatum a kotelezo.

DU 28.

A pénziigyi elszamolas Osszedllitasdban elsdsorban az intézeti palydzati egység munkatarsa
mitkodik kozre. ,,Kiemelt” palyazatok esetén a Kari palyazati csoport.

DU 29.

Ugyancsak a kari palyazati csoport feladata — kiemelt palyazatok esetén — a palyaztatoval valo
esetleges eldzetes egyeztetés.

(5) Az elszamolas pénzugyi elkészitéséhez szitkség esetén a kari gazdasagi vezet6vel a
Pénziigyi Osztaly illetékes tgyintézGje egyeztetést végez. A Palyazati Iroda a pénzigyi
elszamolast a Pénziligyi Osztalyra tovabbitja ellenérzésre és alairasra. Azt a Pénziigyi Osztaly
tgyintézoije ellendrzi, a pénzlgyi osztalyvezets szignalja és a gazdasagi féigazgatonak atadja
alafrasra. Az alairt pénziigyi elszamolast a Pénztigyi Osztaly a Palyazati Irodara tovabbitja,
amely szitkség esetén a rektor alairasaval ellatott jelentést megkildi a témavezetének, illetve a
kari sajatos szabalyokban régzitett palyazati felel6snek.

(6) A pénziigyi elszamolds egy masolati példanyat a Pénztgyi Osztaly megdrzi.
Konyvvizsgdlat
12. §

(1) A szerz6d6 feleknek a konyvvizsgalol jelentést az id6szaki jelentéssel egyidejileg a

tamogatas tipusatol és a szerz6dés specialis rendelkezésétdl fiiggden kell benyujtani.

(2) A szerz6dé feleknek a konyvvizsgaldi jelentést az id6szaki jelentéssel egyidejileg kell
benyujtani. A témavezeté az elszamolas benyujtasa el6tt megallapodik az auditorral az
auditalas id6pontjardl. Az elszamolas formajat a témavezetd, vagy a kari sajatos
szabalyokban rogzitett adott palyazatért felel6s tigyintéz6 egyezteti az auditorral.
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DU 30.

»Kiemelt” palyazatok esetén az egyeztetést a Kari palyazati csoport végzi. Az ebbe a
csoportba nem tartozo palyazatok esetén a témavezetd, illetve az intézeti palyazati egység
egyeztet.

(3) Az auditor a témavezetS (illetve a kari sajitos szabdlyokban rogzitett eljardsrend
szerint a palyazatért felel6s gazdasagi munkatars) altal Gsszeallitott beszamolo jelentésre
vonatkozoéan vizsgalatot végez. Azt vizsgalja, hogy az megfelel-e a timogatasi szerz6désnek
és az intézményre vonatkozé szamviteli és pénziigyi elszamolasi szabalyoknak.

DU 31.

A helyszini vizsgalaton a témavezetd, a Kari palyazati csoport munkatarsa és az intézeti
palyazati egység munkatarsa jelen van.

4) A jelentést jogcimenként Osszesité analitikdval kell alditamasztani. Amennyiben a
palyazati tamogatas devizaban érkezett, akkor az elszamolast forintban és eurdban is el kell
késziteni.

(5) Az auditor a vizsgalat sorin teljeskorlien attekinti az elszamolt koltségek
dokumentacidjat, és egyezteti a munkaszamra terhelt koltségekkel.

(6) Kulon figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkaszimon csak a szerzédésben
meghatarozott, elszamolhat6 koltségek szerepeljenek.

(7) Amennyiben az auditor a vizsgalat alapjin megbizonyosodott artdl, hogy az
elszamolas elfogadhat6, konyvvizsgaloi jelentést ad az Osszeallitott beszamolé adatait
megerdsitve.

Szakmai beszdamolik
13.§

Q) A projekt elSrehaladdsirdl a szerzédésben meghatirozott Utemterv szetint a
témavezetének szakmai id6kozi- vagy részbeszamolot kell készitenie. Bzt a projekt pénziigyi
id6szaki jelentésével egyiitt kell a Palyazati Irodadba eljuttatni, ahol a szikség szerinti
jovahagyasokat, alafratasokat intézik és a beszamolas megtorténtét nyilvantartasban rogzitik.

(2) A zarbjelentés témavezetd altal készitett és aldirt szakmai beszamold részét a pénzigyi
elszamolassal és a projekt megval6sitasarol készitett adatlappal egytitt a Palyazati Irodaba kell
benyujtani formai ellenérzésre valamint — sziikség esetén — rektori alairasra a szerz6désben
meghatarozott hataridé el6tt 5 munkanappal. A Palyazati Iroda a szakmai beszamolot
formailag ellenérzi, beszerzi a szikséges alafrasokat és a Pénziigyi Osztalytdl visszakapott
alairt pénzigyi elszamolassal egyiitt visszakildi a témavezetének (illetve a kari sajatos
szabalyokban rogzitett eljarasrend szerint kijelolt, a palyazatok kari pénziigyi kezeléséért
felel6s egységnek). A nyilvantartasban a zardjelentés megktldését a Palyazati Iroda rogziti,
koveti az elfogadas folyamatat.

DU 32.

Az egyes intézetek munkatarsai altal benyujtott palyazatok esetén a Palyazati Iroda az intézeti
palyazati egységhez kiildi meg az alairasokkal egylitt a szakmai beszamolot €és a pénziigyi
elszamolast. Az intézeti palyazati egység errdl értesitést kiild a kari palyazati csoportnak.

(3) A Pilyazati Iroda a szakmai beszimolok egy misolati példanyit megdrzi, ezzel
biztositva, hogy a megvalésult projektek szakmai eredményei tovabbi esetleges palyazati
lehet6ségekhez, partnerkereséshez, jelentések, statisztikak készitéséhez elérhet6k legyenek.
Ha az itt felsorolt okokbdl a szakmai beszamol6 mellett a pénztigyi elszamolasra is igény
van, erre iranyul6 kérés esetén a Palyazati Iroda a Pénziigyi Osztalytdl bekéri.
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Tdmogatok idikozi ellendrzései
14. §

(1) A timogatdk id6kozi helyszini monitoring litogatasairdl, valamint azok eredményérél
a Pénziigyl Osztalyt és a Palyazati Irodat a témavezetének (a palyazatok kari pénzigyi
kezeléséért felel6s egységen keresztil) tajékoztatnia kell.
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(2)
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(4)
()

(6)

()

V. A PROJEKT LEZARASA

15.§

A témavezet6 a tamogaté altal a pénziigyi elszamolas, valamint a szakmai beszamold
elfogadasardl/elutasitasarél  kibocsatott nyilatkozat, értesités masolatait haladéktalanul
tovabbitja a kari gazdasagi osztalyra és a Palyazati Irodaba, a Pénziigyi Osztaly a Palyazati
Irodatdl kapja meg a nyilatkozat/értesités masolatat.

A lezart projektekrdl a Palyazati Iroda nyilvantartast vezet.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ertelmezd rendelfezések

16. §

Koltségterv: A palyazatban/szerz6désben villalt feladatok pontos koltségvonzatait
tartalmazé pénzigyi terv, amelyet minden esetben a palyaztaté altal meghatarozott
el6irasoknak megfelel6en, formaban és pénznemben kell elkésziteni. Amennyiben a palyazati
felhivas erre vonatkozdan el6irast nem tartalmaz, a palyazat koltségtervét az
Onkoltségszamitasi szabalyzat 3. szamu mellékletének kitoltésével kell elkésziteni. A
koltségtervnek minden esetben tartalmaznia kell a palyazatban megfogalmazott feladatokra
forditani kivant sajat forras mértékét és forrasat és a tervezett rezsi Osszegét.

Kozponti mellékletek: A palyaztatéd altal, a palyazati felhivasban a palyazathoz — vagy
a szerzGdéskotési szakaszban a szerzédéshez — kotelezben csatolandé dokumentumok,
amelyek az Egyetem jogszerd mukoédését (pl. Alapité Okirat masolata, alairasi cimpéldanyok
masolata, joger6s mukodés igazolasa, lezart év pénzigyi beszamoldja), a palyazati
feltételeknek valé megfelelését (pl. a témavezetd nyilatkozata alapjan az 6neré meglétérél
52616 igazolas), vagy a palyazati felhivasban foglalt el6irasok betartasat (pl. AFA-nyilatkozat,
kornyezetvédelmi el6irasok betartasardl szolo nyilatkozat) igazoljak.

Kozponti pénzigyi nyilvantartas-lekérdez6: Az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatanak
(Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodést Szabalyzat 1. kotet Szervezeti
¢s Mukodési Rend 5. sz. melléklete) 57. §-ban meghatarozott szoftverrendszer, melynek
segitségével a GMF tdjékoztatja ,,a koltséggazdakat koltségvetési elbiranyzataikrol és azok
teljesitésérdl, illetve eszkézallomanyuk alakulasardl. Az informacidszolgaltatas tartalmazza a
sajat bevétel, személyi juttatds, munkaadét terhelé jarulékok, dologi kiaddsok és egyéb
kiemelt elSiranyzatok alakuldsat. Az adatok tetszéleges részletezettséggel (utalvanykod,
korzet, forras, munkaszam, f6konyvi szamlaszam) lekérdezheték. A rendszer egyidejlleg
tajékoztatja a koltséggazdakat az eléiranyzat-modosulasokrol és ezek levezetésérdl”.

Munkaszamkéré lap: Az Egyetem Onkéltségszamitasi szabalyzatanak 6. pontjdban
meghatarozott formanyomtatvany.

Palyazat: Jelen szabalyzatban palyazatnak minésil minden olyan folyamodvany,
amelynek célja valamely koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet nyilvanos
palyazati formaban kinalt — oktatasi, kutatasi vagy az Egyetem Alapité Okirataban
meghatarozott egyéb alap-, kiegészit6, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe tartozéd
tevékenység céljara sz6l6 — tamogatas elnyerése.

Palyaztaté: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely
nyilvanos palyazati formaban kinal tamogatast, altala meghatarozott tevékenység céljara és
amelyhez az Egyetem valamely palyazasra jogosult alkalmazottja vagy szervezeti egysége
folyamodvanyt nyujthat be.

Palyazati dosszié: Olyan iratgyGjtemény, amelyben minden, az adott palyazattal
kapcsolatos tgyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok masolata leftzésre, vagy
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digitalisan archivalasra kertl. A dossziénak tartalmazni kell minden olyan iratot, amely
érdemi informacidkat tartalmaz a tamogatasi szerz6désben rogzitett feladatokkal, azok
teljesitésével, vagy maganak a tdmogatasi szerzédésnek esetleges modositasaival
kapcsolatban.

(8) Palyézati Iroda 4ltal készitett utmutat6: A bonyolultabb, nagyobb érdeklédésre szamot
tartd palyazati kifrasokbol a Palyazati Iroda munkatarsai altal készitett olyan ELTE-
specifikus Osszegzés, amely réviden Osszefoglalja a palyazati felhivas a potencialis palyazokra
vonatkozo eléirasait, és amelynek célja, hogy a témavezet6k konnyebben felmérhessék, hogy
az adott feltételekkel élni kivannak-e a palyazati lehet6séggel, illetve tartalmazza a belsé
leadasi hataridSket és az esetleges kiilonds elirasokat. Az Utmutatét a Palyazati iroda
megkiildi a kari vezetSknek, a levelez6listajara feliratkozott, az adott tudomanyteriileten
érintett oktatonak és kutatonak, illetve elérhet6vé teszi a TPIK honlapjan.

9) Pénzgazdilkodasi hataskor nyilvantartdlap: Az Egyetem Gazdalkodési szabalyzatanak
(Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 1. kotet Szervezeti
és Muakodési Rend 5. sz. melléklete) 12. §. (10) bekezdésében meghatarozott
formanyomtatvany a pénzgazdalkodasi jogkorokrdl, amelyben az egyes szervezeti egységek
vezetoi rendelkezhetnek a témavezetSk kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorérol.

(10) Tamogatd: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely az
altala nyilvanos palyazati formaban kinalt timogatast, az altala meghatarozott tevékenység
céljara az Egyetem valamely alkalmazottja vagy szervezeti egysége rendelkezésére bocsatja.

(11) Témavezets: Az adott palyazat szakmai és tartalmi Osszedllitasaért, a palyaztatdhoz
torténd eljuttatasaért, végrehajtasaért, valamint lezarasaért felel6s személy. Egy személyben
felel a tamogatasi szerz6désben foglaltak teljesitéséért, a projekt egyetemi szabalyokban,
valamint jogszabalyokban rogzitett el6irasoknak megfelelé mikodtetéséért. Amennyiben a
témavezeté nem all az egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, akkor az e bekezdésben
szabalyozott kotelezettségei gyakorlasanak modjat a palyazat befogadasara iranyuld
megallapodasban rogziteni kell.

(12) Utalvinyrendelet: Az Egyetem Gazdalkodasi szabélyzatinak (Az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzat I. kotet Szervezeti és Mkodési Rend
5. sz. melléklete) 13. §-ban meghatarozott formanyomtatvany, amellyel a kiadas teljesitése, a
bevétel beszedése vagy elszamolasa elrendelhetd.

Hatalyba léptetd rendelfezések

17.§

(1) A jelen Szabalyzat 2007. november 1. napjin 1ép hatilyba, azzal, hogy rendelkezéseit
az ezt kdvetéen meghirdetett palyazatokra kell alkalmazni.

(2) A jelen Szabélyzat hatilyba lépésekor folyamatban 1évS projektekre a 8/2006.
(VIL.14.) szamu rektoti utasitast kell alkalmazni. A 8/2006. (VIL.14.) szimu rektoti utasitds a
hatalya alatt indult utolsé projekt lezarasat kéveté honap utolsé napjan veszti hatalyat.

(3) Jelen Szabélyzat hatilyba 1épésével hatalyat veszti a VI/2000. (IV. 17.) szamu rektori
utasitas.
4) A jelen szabélyzatban meghatarozott pélyazati folyamat végrehajtasit elektronikus

rendszer tamogatja.
(5) A rektor felhatalmazést kap arra, hogy

a) a (4) bekezdésben meghatirozott elektronikus rendszert rektoti utasitisban szabalyozza,
b) legkésébb  2007. november 15-ig rektori utasitisban éllapitsa meg az aldbbi
formanyomtatvanyokat:
ba) palyazati adatlap,
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bb) szerz6déskotési adatlap,
bc) projektmegvalositasi adatlap.

(6) A jelen szakasz (5) bekezdésében meghatarozott rektori utasitisok naprakészen
tartasarol a TPIK gondoskodik oly médon, hogy amennyiben moédositasuk szikségessé
valik, azt haladéktalanul kezdeményezi a rektornal.

DU 33.
Zar6 rendelkezések

A 2. pontban emlitett kari palyazati csoport és a 3. pontban emlitett intézeti palyazati
egységek létrehozdsdra a munkakori leirdsokat az utasitds hatdlyba 1épésétdl szamitott 15
napon beliil ki kell adni.

Az intézetek a munkatarsaik altal benyujtott és elnyert palyazatokbol a kari kdzponti
koltségekhez vald hozzajaruldsként befizetett pénzek egytizedét visszakapjdk. Ez a pénz
felhasznalhat6 példaul az intézeti palyazati egységekben végzett tobbletfeladat (elékontirozas)
javadalmazasara.

A Dékani Utasitas 2008. februar 1-jén 1ép hatalyba.

Melléklet: Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan beadand6 adatlapok,
nyomtatvanyok példanyszama.

Budapest, 2008. januar 30.

Michaletzky Gyorgy s.k.
dékan
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