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Preambulum

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem, EKE) a folyamatosan valtozo
kihivasoknak csak akkor tud megfelelni, a tudomanyos életben csak akkor tud részt venni, ha
kutatasaival, fejlesztéseivel koveti a vilag folyamatait és a kiilsé kdérnyezet igényeit. A
megfeleld kutatasok és fejlesztések ezért rendkiviil fontosak az Egyetem fenntarthatésaganak
biztositasdhoz, igy a fejlesztési kezdeményezések Osztonzése, tamogatasa kiemelt érdek.
Ugyanakkor a kutatasoknak, fejlesztéseknek hossza tava gazdasagi, pénziigyi hatasai
vannak, amelyekre szintén tekintettel kell lenni a javaslatok kezelésekor az Egyetem
gazdasagi és szakmai fenntarthat6saganak biztositasahoz.

Az Egyetem kutatdsainak, fejlesztéseinek finanszirozasat novekvd aranyban palyazati és
egyéb forrasbol induld projektek biztositjadk. Az Egyetem szamara ezért kulcsfontossagu,
hogy a rendelkezésre allo forrasokat minél teljesebb mértékben kihasznalja, illetve az elnyert
forrasokat hatékonyan hasznalja fel. A palyazati tevékenység szamos olyan adminisztrativ és
szerzddéses kotelezettséget ro az Egyetemre, amelyeknek teljesitése a szervezeti egységek
szoros, szlik hataridékkel torténd egylittmiikodését, a dontés-elOkészités és dontéshozas
leghatékonyabb maodjat koveteli meg.

A nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. toérvény (tovabbiakban: Nft), mint
alapveté jogszabaly, valamint az Egyetem Alapito Okirata, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ), mint alapvetd belsé szabalyzatok figyelembe
vételével az Eszterhazy Karoly Egyetem fejlesztési javaslatok €s projektek kezelésérol szolo
szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) a Szenatus az alabbiak szerint hatarozza meg.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

1. § (1) A szabalyzat célja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal sszhangban, a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az Eszterhazy Karoly Egyetem fejlesztési
javaslataival és projektjeivel kapcsolatos alapelvek meghatarozasa. A  szabalyzat
meghatarozza az Egyetem kutatas-fejlesztési, beruhazasi, szervezetfejlesztési és egyéb
jellegli projektotleteinek és projektjeinek tervezési, ellendrzési, jovahagyasi és végrehajtasi
feladatait; az e feladatok ellatisa keretében nyujtott szolgaltatasokat; a tervezési
folyamatokat, a nyomon kovetést, valamint a beszamolast.

(2) A projektek egyes teriileteire, kiilonosen a projektek gazdalkodasara vonatkozo
részletes szabalyokrol kiilon utasitasok, szabalyzatok rendelkeznek, melyek a jelen
szabalyzattal 6sszhangban allnak.

(3) Jelen szabalyzatban leirtak betartasa alapvetd feltétele annak, hogy az Egyetem
eleget tudjon tenni a projektek finanszirozoi altal eldirt tervezési, beszamolasi,
nyilvantartasi kdvetelményeinek.

2. § (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az EKE valamennyi szervezeti
egységére, fenntartott intézményére, tovabba az ezekkel kozalkalmazotti vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, valamint hallgatéi, illetve tanuloi
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jogviszonyban allo személyekre.

3. § (1) A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed

a) az Egyetem barmely tevékenységét, infrastruktirajat, er6forrasat fejleszteni kivand
projektotlet kezelésére, fliggetleniil annak finanszirozasi modjatol,

b) minden kutatasi és fejlesztési projekt kezelésére.

(2) Nem tartoznak a Szabdlyzat targyi hatalya ala

a) a napi mukodtetéshez sziikséges karbantartasi, lizemeltetési célu tevékenységek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

b) az Egyetem altal kiirt palyazati felhivasok kezelésével kapcsolatos feladatok.

Fogalmak

4. § Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:
a) Projektotlet: az Egyetem fejlesztését célzo vagy kutatasi tevékenységébe illo, a
Szabalyzat targyi hatalya ala tartozo, a javaslattevd szervezeti egységének vezetdje altal

elfogadott javaslat.

b) Palyazati lehetbség: valamely kozcél érdekében vissza nem téritendd tamogatast felkinalo
pénziigyi keret és a tamogatashoz kapcsolt eldirasok dsszessége.

C) Palyazati projektjavaslat: olyan fejlesztési javaslat, amely esetében az Egyetemnek
szdndékaban all valamely palyazati lehetdség kihasznalasa.

d) Palyazat: vissza nem téritendé tamogatas elnyerése érdekében a Tamogatd szamara
benyujtott javaslat.

e) Palyazati projekt: tartalmilag és formailag részletesen kidolgozott, megfeleld pénziigyi
hattérrel és végrehajtasi litemezéssel rendelkezd fejlesztési elképzelés.

f) Tamogaté: a vissza nem téritendd tamogatast meghirdetd, a tamogatasi dontésre jogosult
szervezet.

0) Javaslattevd: olyan egyetemi polgar, és/vagy szervezeti egység, aki, illetve amely
projektotletet terjesztett eld a projektdtletek kezelésével kapcesolatos szabalyozas szerint.

h) Projektgazda: a projekt tervezését és/vagy megvalositasat iranyitod szervezeti egység.

1) Folyamatgazda: az a szervezet vagy személy, aki felel6s a folyamat szabalyzat szerinti
miikodtetéséért.

J) Projektvezetd: egy projekt tervezését, vagy egy projekt koordinaciojat ellatd személy.

K) Stratégiai szintii projekt: olyan projekt, amely nagyban hozzajarul az intézményi stratégia
megvalositasahoz.

Oldal5/43



Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

|) Intézményi szintii projekt: olyan projekt, amely nem stratégiai projekt, de az intézmény
tobb oktatd/kutatd szervezeti egységét érinti vagy onrészt igényel

m)Szervezeti szintii projekt: olyan projekt, amely egy oktato/kutatd szervezeti egységet érint,
nem igényel onrészt.

n) Egyéni projekt: olyan palyazatbol inditott projekt, amelyet a kutatd, oktatd mint
maganszemély nyujt be (pl. OTKA, tehetség programok).

0) Pdlyazatiro munkacsoport. egy palyazati projektjavaslat elkészitésére 1étrehozott
egyetemi testiilet.

p) Projektitlet-nyilvantartas: a projektotletek egyetemi nyilvantartasa az EOS rendszerben.

r) Forrds-nyilvantartds: a palyazati lehet6ségek egyetemi nyilvantartaisa az EOS
rendszerben.

s) Projekt-nyilvantartas: az Egyetem palyazati tevékenységét tamogaté informatikai
megoldas az EOS rendszerben.

t) Projekt munkakori leirds: a munkavallalo projketben ellatandé feladatit tartalmazo, a
munkakori leirds mellékletéiil szolgallo dokumentum

A projektcsatorna altalanos szabalyai

5. § (1) Az egyetemi polgarok a szervezeti egységek ¢és az Egyetem egésze érdekeit
figyelembe véve, kozdsen, konstruktiv egylittmitkodés mentén térekednek az Egyetem
fenntarthatd fejlesztésére, versenyképességének megdrzésére, a lehetd legnagyobb
mértékben kihasznalva az elérhetd palyazati és egyéb lehetdségek kinalta finanszirozasi
forrasokat.

(2) A projektotletek megfogalmazasa és kezelése, illetve palydzatban torténd leképezése
soran minden érintett egyetemi polgarnak arra kell torekednie, hogy a megvalosulo
projektotlet az Egyetem hosszu tavl fenntarthatosagat szolgalja.

(3) A projektek akkor szolgéljak az Egyetem hossza tavl fenntarthatosagat, ha az Egyetem
Intézményfejlesztési Tervében, valamely egyetemi stratégidban, részstratégiaban,
koncepcidban, programban megfogalmazott cél elérését szolgaljak, vagy segitik eld, és
megvaldsulasuk esetén a létrehozott eredmény gazdasagilag fenntarthat6.

6. § (1) Az Egyetem jelen Szabalyzatban rogzitett szabalyok mentén projektcsatornat, és a
projektotleteket, forrasokat és projekteket nyilvantartd rendszert miikodtet a projektotletek és
projektek egységes, atlathatéd és hatékony kezelése érdekében.

(2) A projektcsatorna a projektotlet felvetését, regisztralasat, a projektotletrdl szo616 dontést,
a részletes projektterv kidolgozasat és megvalositasat, végiil a projekt zarasat foglalja
magaban. A projektcsatorna eredménye olyan kidolgozott és jovahagyott projektotletek
alapjdn végrehajtott projektek, amelyek részei lehetnek a kutatasi és beruhazasi
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tevékenységnek.

7. § (1) Az Egyetem jelen Szabdlyzatban rdgzitett szabalyok mentén, az egyéb
szabalyzatokban meghatarozott eljardsrendeken tul, specialis folyamatokat mikddtet, és
eldirasokat érvényesit a projekt tevékenység eredményessége érdekében. A projekt
tevékenység kiterjed

a) a projektotletek gyiijtésére;

b) a palyazati és egyéb forrasok keresésére;
) a projektek elokészitésére;

d) a projektek megvalositasara;

e) a projektzaras feladataira;

f) a projektek eredményének fenntartasara.

(2) A projekt tevékenység specialis folyamatai és a kapcsolddd nyilvantartasi feladatok
tamogatasara az Egyetem az EOS iigyviteli szoftver palydzat-nyilvantartds moduljat
(tovabbiakban: projekt-nyilvantartas) alkalmazza.

8. § (1) A projektcsatorna és a projekt-nyilvantartas mitkddtetéséért a rektor és a kancellar
hataskorének megfeleld szakmai iranyitasa mellett a Projekt Osztaly (tovabbiakban PO) a
felelds.

(2) A szervezeti egységek részérdl a projektcsatorna miikodtetéséért és a projektdtletekkel,
projektekkel kapcsolatos tevékenységek tamogatasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds.

Projektotletek gyiijtése

9. § (1) Az Egyetem fejlesztését célzd Gtletet minden egyetemi polgar és/vagy szervezeti
egység, illetve campus felvethet.

10. § (1) A projektotletek gyQjtésének célja, hogy az Egyetem céltudatosan tudjon
forrasokat keresni az 0Osszegylijtott, jovahagyott és nyilvantartott Otletekhez, illetve egy
forrds lehetdség megjelenésekor mar kidolgozott projektotletekkel rendelkezzen. A
jovahagyas az oOtletnek az Intézményfejlesztési Tervhez wvalo illeszkedése ¢és
megvalosithatosaga alapjan torténik.

11. § (1) A projektdtletek gylijtése soran a szervezeti egységekben, vagy a campuson
megsziiletd projektotletek strukturalt gytiijtése, formai ellendrzése és tartalmi szlirése,
valamint rogzitése a projektdtlet-nyilvantartasnak a projektotlet gyiijtd feliiletén torténik.
Ebben a folyamatban a stratégiai és intézményi szintli projektek projektotleteit gytijtik. A
szervezeti és egyéni szintll projektotleteket a szervezetek illetve kutatok, oktatok a sajat
eljarasuk szerint gyujtik.

12. § (1) Egy javaslat akkor tekinthetd projektdtletnek, ha az Gtletet az érintett szervezeti
egység vezetdje, vagy campuson megsziiletd, nem oktatdsi, kutatisi projektotlet esetén a
campusert felel6s mukodtetési féigazgatd jovahagyta, €s az alabbi informécidk a javaslatban
meghatdrozasra keriilnek:

a) Palyazo szervezeti egység(ek), campus
b) Résztvevo személyek
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C) A projekt leirasa
d) A projekt céljai
e) Tervezett tevékenységek
f) Varhato és mérheté eredmények, indikatorok
g) Varhat6 hasznositas
h) Tudomany teriileti besorolas
i) Fejlesztési Stratégiai prioritas
J) Kulcsszavak
K) Megvalositashoz sziikséges honapok szama
I) Konzorciumban valosul-e meg
m) Konzorciumi tagok adatai
- Partner neve
- Partner cime
- Egyiittmikddés szintje
- Egyiittmiikddés formaja
- Kapcsolattarto neve, elérhetségei
n) Konzorcium vezetdje
0) Lehetséges palyazati konstrukcio neve
p) Kiirt palyazat esetén a benyujtas hatarideje
q) Pénziigyi adatok
- Megvalositashoz sziikséges teljes Osszeg
- Intézmény altal biztositando sajat forras
- A tervezéskori arfolyam (ha nem forintban tervezik)
- Intézmény altal biztositand6 sajat forras 6sszegének forrasa

13. § (1) A projektdtlet gylijtés folyamatgazdaja a PO.
14. § (1) A projektotlet gylijtés a kovetkezd folyamat szerint torténik:

a) A PO félévente (minden Oszi és tavaszi félévben egy alkalommal) bekéri a karoktol és
egyéb szervezeti egységektdl, campusoktdl a projektdtleteiket egy honapos hatdridot
adva.

b) A karok, szervezeti egységek és campusok Osszegylijtik az oktatoiktol, kutatoiktol és
egyéb munkatarsaiktél a projektjavaslataikat. A dékan illetve a szervezeti egység
vezetdje, nem oktatasi, kutatdsi projektotlet esetén a campusért felelés miikodtetési
foigazgato eldonti, hogy mely javaslatokat kiildi el a PO-nak projektotletként.

) A karok és szervezeti egységek, campusok a kivalasztott Gtleteket a projektotlet adatlap
(Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.szamt melléklet) hasznalataval a 12. §
szerinti adattartalommal elkiildik a PO-nak.

d) A PO ellenérzi az adatlapok kitoltését formai szempontbol 5 munkanapon belil. PO
szakmai kiegészitését beépiti az eldterjesztésbe. A PO ellendrzi az egyes projektotletek
kozotti szinergidkat €s Osszefiiggésrendszert, javaslatot tesz az egyes karok/szervezeti
egységek, campusok  kozotti  egyiittmiikodésre  a  projektotletek  kozotti
Osszefiiggésrendszer megfeleld kezelése érdekében. A hidnyosan kitoltott adatlapokat a
PO vezetdje visszakiildi az adott szervezeti egységnek, campusnak javitasra.
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e) A hianytalanul kitoltott adatlappal rendelkezé projektotleteket a PO vezetbje elbterjeszti
az Egyetemi Tanacsnak jovahagyasra.

f) Az Egyetemi Tanacs dontést hoz az el6terjesztett projektotletekrél. A Tanacs vizsgalja a
projektotlet szakmai tartalmat, megvaldsithatdsagat, stratégiai illeszkedését. A dontés
lehet jovahagyas, elutasitas vagy atdolgozasra visszakiildés.

g) Amennyiben az Egyetemi Tanacs jovahagyta a projektotletet, a PO rogziti azt a
projektotlet adatlap adataival a projektdtlet-nyilvantartas projektotlet gyijté feliiletén és
értesiti errdl a javaslattevo kart, szervezeti egységet, campust 5 munkanapon beliil.

h) Amennyiben az Egyetemi Tanacs elutasitotta a projektotletet, a PO értesiti errdl a
javaslattevo kart, szervezeti egységet, campust 5 munkanapon beliil.

i) Amennyiben az Egyetemi Tanacs a projektotlet atdolgozasat kérte, a PO értesiti a kart,
szervezeti egységet, campust az atdolgozasi feladatrol és annak iranyardl, hataridejérdl. A
kar, szervezeti egység, campus az atdolgozas utdn Gjra elkiildi a PO-nak a projektotlet
adatlapot a megfelel6 modositasokkal.

15. § (1) Az 6sszegytijtott projektotletek karbantartdsa a javaslattevo kar, szervezeti egység,
campus kezdeményezése alapjan a PO feladata.

(2) A javaslattevo kar, szervezeti egység, campus kezdeményezheti a projektotlet torlését,
amennyiben az mar nem aktualis. A tdrlést a PO végzi el.

(3) A javaslattevd kar, szervezeti egység, campus kezdeményezheti a projektotlet
modositasat, amennyiben tudomadsara jut valamilyen 0j koriilmény. A PO vezetdje egyedileg
donti el, hogy a mddositandé adat érdemben valtoztat-e a projektotleten. Ha nem, akkor a
PO elvégzi a projektotlet-nyilvantartdsban a modositast.

(4) Amennyiben a javaslattevo kar, szervezeti egység, campus altal jelzett modositas a PO
vezetdje szerint érdemi, akkor felkéri a kart, szervezeti egységet, campust, hogy a modositasi
javaslat szerint kitoltott projektotlet adatlapon nyujtsa be a valtoztatott projektotletet,
amelyet a 14. § (1) e) pontja szerint jovahagyat az Egyetemi Tanaccsal.

(5) A PO félévente, az ligyrendje szerinti mdédon ¢€s idOben, attekinti a nyilvantartott
projektotleteket és kiszliri azokat, amelyeknél kezdeményezi a javaslattevd kar, szervezeti
egység feleé a torlést illetve aktualizalast. Ez alapjan a kar, szervezeti egység (2), (3) pont
szerint kezdeményezi a torlést illetve modositast.

Palyazati forrasok keresése
16. § (1) A palyazati forrdsok keresésének célja a potencidlis fejlesztési forrdsok

azonositasa, informacidszerzés, informacidszolgaltatas az egyetemi oktatok, kutatok, nem
oktato kutatd egyéb dolgozok szamara.

(2) A PO-nak a palyazati forrasok kihasznalasa érdekében fel kell tarnia az elérhetd
palyazati lehetdségeket, és ezekrdl tajékoztatnia kell a potencidlis projektgazdékat.
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(3) Minden egyetemi polgarnak kotelessége, hogy a PO-t tajékoztassa, ha olyan informécio
keriil a birtokdba, amely az Egyetem szdmara a palyazati esélyek novelése szempontjabol
fontos lehet. A PO tajékoztatasanak elsddleges modja a PO vezetdjének megkiildott irasos
tajékoztatas.

(4) A palyazati forrasok feltarasa érdekében a PO folyamatosan koveti, és a projekt-
nyilvantartds palyazat moduljaban nyilvantartja a potencialis palyazati forraslehetéségeket
(forras-nyilvantartas), figyelembe véve a tdmogatok altal kdzzétett hivatalos informaciokat,
publikus hireket és az egyetemi polgaroktol szdrmazé tovabbi informdaciokat. Potencialis
palyazati forraslehetéségnek kell tekintetni minden olyan tervezett, vagy mar meghirdetett
fejlesztési programot, keretet, vagy palyazati felhivast, amelyen a rendelkezésre allo
informaciok szerint az Egyetem palyazoként részt vehet.

17. § (1) Egy palyazati forrasrol az alabbi informaciok sziikségesek a nyilvantartashoz:

a) Palyazati felhivas kod

b) Palyazat cime

c) Palyazati tipus

d) Palyazat finanszirozasi forras

e) Palyazat kiird

f) Beadasi hataridé

g) Tamogatas mértéke (%)

h) Tamogatas minimum Gsszege

i) Tamogatas maximum Osszege
J) Intézmény altal beadhato palyazatok szama
K) Kiiras elektronikus elérhetsége
I) A felhivas targya

18. § (1) A palyazati forrasok gytijtésének folyamatgazdaja a PO.

19. § (1) A palyazati forras-gytjtés a kovetkez6 folyamat szerint torténik:

a) A PO folyamatosan gyiijti a palyazati lehetOségeket a nyilvanos palyazati informacios
adatbazisokban, honlapokon. A megtalalt lehetdségek adatait a palyazati adatlapon rogziti

(Oszamu melléklet).

b) Amennyiben egyetemi polgarnak jut tudomasara 0j palyazati lehetéség, errdl értesiti a
PO-t a palyazati adatlapon (0Oszamt melléklet).

c) A PO kivalasztja az 0j palyazati kiirasok koziil azokat, amelyek relevansak az
intézményre.

d) A PO heti rendszerességgel feliilvizsgalja és frissiti a korabban mar kivalasztott palyazati
kiirasok adatait, az elavultakat torli.

e) A PO vezetdje hetente jovahagyja a frissitett listat, ami tartalmazza az 1j, kivalasztott
palyazatokat és a kordbbiak aktualizalt adatait. A jovahagyas tartalmazza a palyazati

kiirasok mindsitését (stratégiai / intézményi / szervezeti szint).

f) A szervezeti és egyéni szintli kiirasokat a PO feltolti a forras-nyilvantartas palyazati
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adatlapjaban.

g) Az 1j stratégiai és intézményi szinti kiirasok esetében a PO megvizsgalja a projektotlet-
nyilvantartast, s javaslatot tesz a palydzati forrds ismeretében az egyes projektotletek
kozos kezelésére, 0sszehangolasara a kapcsolodo szinergiak kihasznaldsa érdekében. Ha
ilyet nem talal, akkor felkéri a relevans karokat és egyéb szervezeti egységeket, hogy
kiildjenek a palyazatnak megfeleld projektotletet.

h) A felkért karok, szervezeti egységek, campusok legfeljebb két héten beliil visszajeleznek
a PO-nak ¢s amennyiben tudnak, a projektotlet adatlap felhaszndldsaval elkiildik
javaslataikat.

i) A PO vezetdje ellendrzi és elbterjeszti az Egyetemi Tanacsnak a stratégiai és intézményi
mindsitésti kiirasokat projektotletekkel (akar tobb verzid is lehetséges) a palyazati
eléterjesztd lapon (0szamu melléklet).

J) Az Egyetemi Tanacs dontést hoz az el6terjesztett projektotletekrol.

K) Az Egyetemi Tanacs altal jovahagyott stratégiai és intézményi mindsitésti palyazati
kiirasokat a PO feltolti a forras-nyilvantartas palyazati adatlapjaban.

I) A PO vezeté hetente kiértesiti a karokat és szervezeti egységeket e-mail formajaban a

palyazati kiirasokrol és az Egyetemi Tanacs dontésérol.

Projekttervezés
20. § (1) A projekttervezés célja a palyazati dokumentacio Osszeallitasa és eljuttatasa a
tamogatd szervezethez, az eldirt kovetelményeknek megfeleld formai €s tartalmi elemekkel,

majd a tdmogatd dontés alapjan a szerz6dés megkotése.

(2) A projekttervezés feleldse, szerepldi és folyamata eltér a stratégiai és intézményi szintli
projektek, a szervezeti €s az egyéni projektek esetén.

21. § (1) Az egyéni projektek tervezését a palyazéd személy végzi el, amelyhez a PO igény
esetén tandcsadast nyujt.

(2) A palyazat benytjtasat a palyazo személy végzi, melyrdl irasban, e-mail Gtjan a palyazat
benyujtasat kovetd 1 héten beliil tajékoztatja a PO-t.

22. § (1) A szervezeti szintli projektek tervezésének folyamatgazdaja a palyazo kar illetve
szervezeti egység, campus, aki egyuttal a projektgazda.

23. § (1) A szervezeti szintii projektek tervezése a kovetkezd folyamat szerint torténik
(Checklist sablon hasznalata javasolt — Oszamu melléklet):

a) A szervezeti szintli projekt tervezésének megkezdésérdl a szervezeti egység, campus
vezetdje dont.

b) A projektgazda szervezet elkésziti a projektterv anyagait a kovetkezd tartalmi elemekkel:
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szakmai tartalom,
= human-erdforras vizsgalat,
» hasznosithatosagi vizsgalat,
= eszkozigény vizsgalat,

- konzorciumi partner adatai,

- kozbeszerzési terv,

- koltségvetés,

- kommunikdcios terv.

€) A projektgazda szervezet elkiildi a projektterv anyagait palyazati kisérélappal (Oszamu
melléklet) a PO-nak.

d) A GI pénziigyi szakértelemmel rendelkezé kollegat biztosit a projekttervezéshez.

e) A PO és a kijelolt pénziigyes ellendrzi a projektterv anyagait, és amennyiben sajat
hataskorben tudja, korrigdlja. Amennyiben a projektgazda bevonasa sziikséges a
modositashoz, akkor felkérik a projektgazdat a modositasra. A projektgazda a mddositott
projekttervet visszakiildi a PO-nak.

f) A PO 0Osszegylijti a benyujtashoz sziikséges dokumentumokat és Osszeallitja a teljes
dokumentaciot.

g) A PO vezetdje jovahagyja és tovabbitja a teljes palyazati anyagot ellenjegyzésre és
alairasra.

h) A gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzése mellett, a rektor és a kancellar alairja a
palyazati anyagokat.

i) A PO benyujtja a tamogatonak az alairt palyazati anyagot.
J) A PO berdgziti a palyazat adatait a projekt-nyilvantartasba.

K) Amennyiben a timogato elutasitdé dontést hoz, a PO rogziti ennek tényét a projekt-
nyilvantartasban €s értesiti a projektgazdat.

I) Ha a tamogatd elfogadd dontést hozott, a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzéssel
ellatja, a rektor és kancellar alairja a tdimogatasi szerzodést.

m) Ha a tdmogatd valtoztatdsokat kér a tdmogatd dontésében, a projektgazda dontést hoz
arrdl, hogy a kért mdédositasokkal is érdekében all-e a palyazat. Ha igen, akkor atdolgozza
a terveket és a szerz6dés ellenjegyzése ¢és aldirasa megtorténik. Ha nem, akkor a
projektgazda kezdeményezi az elallast a PO felé. A PO ebben az esetben értesiti a
tdmogatot az elallasrol és rogziti ennek tényét a projekt-nyilvantartasban.

n) A PO elkiildi az alairt szerzodést a tamogatonak.
24. § (1) A stratégiai és intézményi szintii projektek tervezésének folyamatgazdaja a PO.

A projektgazda a tervezés alapjaul szolgaldé projektotletre javaslattevd kar, szervezeti
egység, campus.
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25. § (1) A stratégiai és intézményi szintli projektek tervezése a kovetkezd folyamat szerint

torténik:

a) A stratégiai és intézményi szintli projektek tervezésének megkezdése az Egyetemi Tanacs
dontése alapjan torténik.

b) A PO vezetdje felkéri
- a Gazdasagi Igazgatosag(GI) vezetdjét, hogy delegaljon 1 {6 pénziigyest (pénziigyi
vezetd) és 1 f6 HR-est,
- a szakmailag érintett karokat, szervezeti egységeket, hogy delegéaljanak tago(ka)t a
palyazatir6 munkacsoportba.

€) A GI és az érintett karok, szervezeti egységek, campusok vezetdi delegalnak tagokat a
palyazatir6 munkacsoportba.

d) A PO vezetdje kijeloli a palyazatird6 munkacsoport vezet6jét a PO munkatarsai koziil és
elinditja a munkacsoport miikodését.

e) A palyazatir6 munkacsoport elkésziti a munka iitemtervét és az ellenérzo listat (Oszamu
melléklet szerinti).

f) A munkacsoport elkésziti illetve a rendelkezésére allo eréforrasokkal elkészitteti az
litemterv szerint a projektterv anyagait a kdvetkezo tartalmi elemekkel:
= szakmai tartalom,
* human-er6forras vizsgalat,
» hasznosithatdsagi vizsgalat,
» eszkOzigény vizsgalat,
= Kkonzorciumi partner adatai,
= koOzbeszerzési terv,
= koltségvetés,
» kommunikacios terv.

g) A PO 0Gsszegyiijti a benyujtashoz sziikséges dokumentumokat és Osszeallitja a teljes
dokumentaciot.

h) A PO vezetdje jovahagyja és tovabbitja a palyazati anyagot palyazati kisérdlappal (O
szamu melléklet) pénziigyi ellenjegyzésre €s alairasra.

1) A gazdasagi igazgato ellenjegyzi, a rektor vagy a kancellar — hataskorének megfeleléen —
alairja a palyazati anyagokat.

J) A PO benyujtja a tamogatonak az alairt palyazati anyagot.

k) A PO berdgziti a palyazat adatait a projekt-nyilvantartasba.

I) Amennyiben a tdmogato elutasitd dontést hoz, a PO rdgziti ennek tényét a projekt-
nyilvantartasban €s értesiti a projektgazdat és az érintett karokat, szervezeti egységeket,

campust.

m)Ha a tamogatd elfogadd dontést hoz, a gazdasagi igazgatd ellenjegyzi, a rektor és a
kancellar alairja a timogatasi szerzddést.
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n) Ha a tamogatd valtoztatasokat kér a tamogatdo dontésében, a palyazatird6 munkacsoport
elvégzi a kért modositdsokat a projektterven és a PO vezetéje a moddositott anyagot
eléterjeszti az Egyetemi Tandcsnak. A Tanacs dontést hoz arr6l, hogy a kért
modositasokkal is az intézmény érdekében all-e a palyazat. Ha igen, akkor a szerzodés
ellenjegyzése ¢és aldirasa megtorténik. Ha nem, akkor a PO értesiti a tamogatot az
elallasrol és rogziti ennek tényét a projekt-nyilvantartasban.

0) A PO elkiildi az alairt szerz6dést a tamogatonak.

Projektmegvaldsitas

26. § (1) A projektmegvalositas célja a projekt altal tervezett tevékenységek elvégzése,
eredmények elérése a tAmogatasi szerz0dés szerint.

(2) A projektmegvaldsitas felelose, szerepldi és folyamata eltér a stratégiai és intézményi
szintli projektek, a szervezeti és az egyéni projektek esetén.

27. § (1) Az egyéni projekt megvalositasért a tamogatast elnyert személy felel, amelyhez a
PO igény esetén tanacsadast nyujt.

(2) A pélyazat elszamolasaért a palyazo személy felelds.

(3) Az egyéni projekt eredményérél a palyazd személy kara illetve szervezeti egysége
évente egy alkalommal nyujt tajékoztatast a PO szdmara.

28. § (1) A szervezeti szintii projektek megvalositasanak folyamatgazdaja a palyazo kar
illetve szervezeti egység, campus, aki egyuttal a projektgazda.

(2) A projektgazda sajat szervezeti struktirija és iigyrendje szerint dont a projekt
elinditasarol, létrehozza a sziikséges projektszervezetet és végrehajtja a projekt feladatait.

(3) A GI-t6l a projekt megkapja a szamviteli rend szerinti munkaszamot, amin a koltségek
nyilvantartdsa torténik. A GI vezetdje pénziigyi vezetdt jelol ki a projekthez.

(4) A projektgazda a tdmogatasi szerzOdésnek megfelelden eldkésziti a beszamolokat €s
kifizetési kérelmeket, melyben egyiittmilikodik a pénziigyi vezetdvel. A beszdmolokat és
kifizetési kérelmeket ellendrzésre atadja a PO-nak. A projektgazda az ellendrzés utan
benyujtja a beszamolot a tdmogatonak. A PO rogziti a pénziigyi és szakmai beszamolot a
projekt-nyilvantartasba.

29. § (1) A stratégiai és intézményi szintii projektek megvaldsitasanak folyamatgazdaja a
PO vezetdje altal kijelolt projektvezetd. A projektgazda a tervezés alapjaul szolgald
projektotletre javaslattevd kar, szervezeti egység, campus. Amennyiben tobb kar, szervezeti
egység ¢érintett, akkor a projektgazda a PO.

30. § (1) A stratégiai és intézményi szintli projektek megvalositasa a kovetkezd folyamat

szerint torténik:
a) A PO vezetdje elbterjesztésben javaslatot tesz a projekt elinditasara az Egyetemi
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b)

f)

9)

h)

)

Tanacsnak. Amennyiben szerzddéskotés elotti projektinditasra tesz javaslatot, akkor ezt
indokolja és atmeneti koltségvetést és likviditasi tervet csatol a szerz0déskotési iddszakig
vallaland6 kotelezettségekre.

Az Egyetemi Tanacs dontést hoz a projektinditasrol és ha még nincs alairt szerzodés,
akkor a szerzddéskotésig vallalhato kotelezettségekrdl. A projekt megkapja a szamviteli
rend szerinti munkaszamot, amin a koltségek nyilvantartasa torténik. A kancellar
biztositja a projekt szdmara az onrész és nem elszamolhat6 koltségek fedezetét.

Az egyetem rektora a kancellar egyetértésével kinevezi a projektvezetét a PO-rol.

A projektvezetd felkéri a projektben résztvevd szakmai szervezeteket és a GI-t, hogy
jeldljenek projekttagokat.

A szakmai szervezeti egységek, campusok projekttagokat, a GI pénziigyi vezetot delegal
a projektbe a felkérést6l szamitott 5 munkanapon beliil. Az egyetem rektora a kancellar
egyetértésével kijeloli a projekt szakmai vezetdjét, beruhazasi projektek esetén az
egyetem kancellarja jeloli ki a projekt szakmai vezet6jét az egyetem rektoranak
egyetértése mellett.

A projektvezetd, a Human Erdéforrds Osztallyal egyeztetve, elkésziti a projekttagok
szerz6dését, feladatleirasat, projekt munkakori leirasat. A feladat hatarideje a projekttag
delegalast kovetd 10. munkanap.

A projektinditastél szadmitott egy honapon belill a projektvezetd irdnyitdsaval a
projektszervezet elkésziti a projektalapito-dokumentumot a Oszamu melléklet szerinti
Grlapon, melyet a PO vezetdje hagy jova. A projektalapito-dokumentumban rogzitik

- aprojekt céljat,

- kiterjedését,

- avaltozasok kezelését,

- mérfoldkoveket és hataridoket,

- projektszervezet felépitését,

- aprojekttagok szerepkorét, feladatait, feleldsségét, hataskorét,

- aprojekttagok beszamolasi kotelezettségének rendjét,

- projektértekezletek rendjét,

- akockazatkezelés €s projekt monitoring feladatait,

- azismert kockazatok vizsgalatat,

- aprojektdokumentumok el6allitasi, iktatasi, €s tarolasi rend;ét,

- az indikatorok teljesitésének ellendrzését, rendjét és feleldsségi koreit.

A projektvezetd iranyitasaval a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly a Jogi
Osztallyal egyiittmiikodve kiirja és lebonyolitja a sziikséges beszerzéseket, a Jogi Osztaly
kiirja és lebonyolitja a kozbeszerzéseket. Kozbeszerzési és beszerzési eljarasok soran
jogi és kdzbeszerzési tanacsadot kell igénybe venni.

A projekt pénziigyi vezetdje és a GI kijelolt munkatdrsai elvégzik a szamlak és
kapcsolodd dokumentumaik ellendrzését €s projektre konyvelését, tovabba a bérjellegii
kifizetések bérszamfejtését és projektre konyvelését.

A szakmai vezetd iranyitasaval a szakmai projekttagok elvégzik a projektterv szerinti
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szakmai feladatokat, az alvallalkozokkal eldallitjdk a szakmai termékeket. A szakmai
projekttagok havi beszamoldt készitenek elvégzett feladataikrol. A szakmai vezetd
iranyitasaval szakmai dokumentaciot vezetnek a projekt teljes idotartalma alatt.

K) A projektvezetd a projektalapito-dokumentumban meghatarozott rendszerességgel, de
legalabb kéthavonta, bels6 monitoring jelentést (lasd Oszamu melléklet) készit a PO
vezetdjének.

) A PO vezetéje értékeli a bels6 monitoring jelentést és eldonti, hogy sziikséges-e
beavatkozas a projektbe.

- Amennyiben a projektterv moédositasat igényli a beavatkozas, akkor a PO vezetdje
kezdeményezi a modositast az Egyetemi Tanacsnal.

- Az Egyetemi Tanacs dont a projekt modositasarol a PO vezet6 el6terjesztése alapjan.

- Az Egyetemi Tanacs dontése alapjan a projektvezeto elvégzi a projektterv
modositasat.

- A PO vezetdje dontést hoz, hogy a projekt modositasa sziikségessé teszi-€ a
szerz0dés modositasat.

- Az egyetem és a timogato aldirja a szerzodésmodositast.

m) A projekt pénziigyi vezetdje elkésziti a projekt pénziigyi beszamoloit €s kifizetési
kérelmeit a szlikséges idok6zonként a timogato altal eldirt formaban.

n) A projekt szakmai vezet6je és a projekttagok elkészitik a projekt szakmai beszamoloit
(PEJ) a sziikséges id6kozonként a tdmogato altal eldirt formaban.

0) A projektvezetd a PO bevonasaval Osszedllitja, ellendrzi és bekiildi a pénziigyi és
szakmai beszamolot a timogatonak. A projektvezetd kezeli a tAimogatd kéréseit, példaul a
sziikséges hianypotlasokat.

p) A projektvezetd rogziti a pénziigyi €s szakmai beszamolot a projekt-nyilvantartasba.

Projektzaras

31. § (1) A projektek zarasi szakaszanak célja a projektnek a tdmogatd elvéarasainak
megfeleld lezarasa, az iizemeltetés és hasznositds biztositasa, a tapasztalatok értékelése, a
tamogatasi szerzddés szerinti fenntartasi kotelezettségek betartasa. Ekkor keriil sor a
tdmogatoval a palydzati elszdmolds lezarasara, az ennek kapcsan sziikséges jelentések
tamogatd felé torténd benyujtasara, tovabba a 1étrehozott eredmény atadasara az
lizemeltetést, hasznositast biztositd szervezeti egységnek. Ez a szakasz a zarasi
tevékenységek megkezdésétdl a projektzard jelentés elfogadasaig tart, részben egyidejiileg a
projektmegvalositasi szakasz tevékenységeivel.

(2) A projektzaras feleldse, szereploi és folyamata eltér a stratégiai és intézményi szintli
projektek, a szervezeti €s az egyéni projektek esetén.

32. § (1) Az egyéni projekt zarasaért a tamogatast elnyert személy felel, amelyhez a PO
igény esetén tandcsadast nyljt.

(2) A projekt zar6 elszamolasaért a palyazo személy felelds.
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33. § (1) A szervezeti szintli projektek zarasanak folyamatgazdaja a palyazé kar illetve
szervezeti egység, campus.

(2) A projektgazda sajat szervezeti struktaraja €s iigyrendje szerint végrehajtja a projektzaras
feladatait.

(3) A projektgazda a tamogatasi szerzodésnek megfelelden eldkésziti a zard beszamoldt és
kifizetési kérelmet, melyben egyiittmiikddik a pénziigyi vezetével. A zard beszamolot és
kifizetési kérelmet ellendrzésre atadja a PO-nak, melyet a PO ellendrzés utan benyujt a
tamogatonak. A PO rogziti a pénziigyi és szakmai zardbeszamolot a projekt-nyilvantartasba.

34. § (1) A stratégiai €és intézményi szintli projektek zarasanak folyamatgazdaja a PO
vezetdje.

35. § (1) A stratégiai €s intézményi szintli projektek zarasa a kovetkezd folyamat szerint
torténik:

a) A projekt pénziigyi vezetdje elkésziti a projekt zard pénziigyi beszamolojat és kifizetési
kérelmét a tamogato altal eldirt forméban.

b) A projekt szakmai vezetdje és a projekttagok elkészitik a projekt zardé szakmai
beszamolojat a tdimogato altal eldirt formaban.

c) A projektvezetd a PO bevonasaval 6sszeallitja, ellendrzi és bekiildi a pénziigyi és szakmai
zard beszamoldt a tdmogatonak. A projektvezetd kezeli a tdmogatd kéréseit, példaul a
sziikséges hianypotlasokat.

d) A projektvezetd rogziti a pénziigyi €s szakmai beszamolot a projekt-nyilvantartasba.

e) A projekttagok projektzard értekezleten értékelik, hogy a projekt elérte-e a céljat,
levonjak a tanulsagokat a sikeres €s sikertelen projektmiikodésekbdl. A Kutatds-
hasznositasi Irodaval egyiittmiikddve hasznositasi tervet/jelentést készitenek eld, melyben
rogzitik, hogy melyek az adott projekt eredményeihez kapcsolddod hasznositasi akciok.

f) A PO vezetbje felhasznalva a projekttagok altal elvégzett értékelést, eléterjesztést készit
az Egyetemi Tanacs szamara (lasd Oszamu melléklet). Ebben javaslatot tesz
- aprojekt eredményeinek értékelésére,
- atanulsdgok levonasara,
- aprojekttagok elismerésére, jutalmazésara,
- aprojekt eredmények lizemeltetését, fenntartasat végzo szervezeti egységre,
- aprojekt eredményeinek kommunikaciojara.

g) Az Egyetemi Tanacs dont a projekt értékelésér6l, projekttagok elismerésérol,

tanulsagokbol  kovetkezd  intézkedésekrdl, = kommunikaciérol,  {lizemeltetésrol,
fenntartasrol.

crer

i) A projektvezeto atadja az Egyetemi Tanacs altal kijel6lt szervezeti egységnek a projekt

Oldal 17 /43



Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
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termékeit lizemeltetésre, fenntartdsra. Az atadasi jegyzokonyvben rogziti a tdmogatasi
szerz0désbdl fakado fenntartasi kotelezettség feladatait.

J) A kijelolt szervezeti egység atveszi a projekt termékeit iizemeltetésre, fenntartasra és
megkezdi az lizemeltetést, melynek része a termékek hasznositasa, utdkovetd projekt
inditasa, piacositas.

k) A PO vezetdje a tamogatasi szerzddés szerinti hataridd elétt két honappal felkéri az
lizemeltetd szervezeti egységet a fenntartasi jelentés elkészitésére. A szervezeti egység a
Oszamu melléklet elkészitésével jelzi a PO felé a fenntartéasi vallaldsokat.

I) Az iizemeltetésért, fenntartasért felelds szervezeti egység a felkérést kovetd egy honapon
beliil elkésziti a részletes, minden egyéb kotelezettséget tartamazo fenntartédsi jelentést.

m) A PO vezetdje ellendrzi és bekiildi a timogatonak a fenntartési jelentést.
Egyéb rendelkezések

Meghatalmazasok kiadasanak rendje

36.§ (1) A projekteket érintd projektmenedzseri, szakmai vezetdi és pénziigyi vezetoi
meghatalmazasok kiaddsanak rendje a kdvetkezo:

a) A meghatalmazasok el6készitése az érvényben levd sablonban torténik a PO-n.
b) A meghatalmazasok megkiildése elektronikusan a Jogi Osztalynak.

c) Jogi jovahagyas utan alairasra bocsajtas 4 példanyban (Rektori-Kancellari Hivatal,
Projekt Osztaly, projektdokumentécio, megbizott).

4. Alairas és a Rektori-Kancellari Hivatalban torténd iktatds utdn egy példany leflizése a
Projekt Osztalyon, az erre kijelolt mappaban.

5. Az alairt példanyok szkennelése és megkiildése (elektronikusan) a Jogi Osztalynak.

6. A meghatalmazas alapjan aldirasi cimpéldany készittetése kozjegyzovel.

(2) Projektmenedzseri meghatalmazasok targya:

* atémavezetés, kotelezettségvallalas (6sszeghatarhoz kotve), utalvanyozas, hitelesités
» az eldrehaladasi jelentések elkészitése, benyujtasa

* apénziigyi elszamolasok, kifizetési kérelmek alairasa

» avaltozas bejelentésekkel kapcsolatos ligyintézés (0sszeghatarhoz kotve)

+ az ellendrzéseken sziiletett dokumentacio alairasa
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(3) A szakmai vezet6i meghatalmazasok targya:
* teljesitésigazolasok és munkaidd-nyilvantartasok szakmai teljesitésének
igazolasaval kapcsolatos alairasi jogok

(4) A pénziigyi vezet6i meghatalmazasok targya:
* Az elszdmolni kivant kdltségeket igazol6 szamviteli bizonylatok zaradékoléasa
» Szamviteli bizonylatok, pénziigyi teljesitést igazold6 dokumentumok hitelesitése

Helyszini ellenérzések rendje

37.§ A helyszini ellenérzés iddpontjardl a projektmenedzser értesiti a PO vezetdjét. A
helyszini ellenérzés eldtt, egy eldre rogzitett idépontban a PO munkatarsai attekintik a
projektdokumentaciot. A helyszini ellendrzések alkalmaval keletkezd jegyzokonyv alairasat az
intézmény rektora, illetve a kancellar delegalhatja. A meghatalmazéasokat a PO késziti eld.

Zaro és felhatalmazo rendelkezések

A fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzatot a Szenatus 2016. julius
27 -iulésén a 12/2016. (VI1.27.) szamu hatarozataval elfogadta.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.
ideiglenes intézményvezeto kancellar
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Mellékletek

1.szamu melléklet-Projekt-otlet adatlap

Projekt-otlet sablon
Alapadat

A.l. Megpalyazando tevékenység
/ tevékenységi kor (rovid leiras):
(maximum 1300 karakter)

A.2. A tervezett fejlesztés tipusa:

oktatasfejlesztés:

kutatas, technologiai fejlédés €s innovacio 0sztonzése: alapkutatas

alkalmazott kutatas

kisérleti fejlesztés

intézményi kapacitas fokozasa:

beruhazas:

partneri kapcsolatok fejlesztése, know-how csere:

A.3. Kulcsszavak:
(maximum 10 db)

A 4. Célok:
(maximum 550 karakter)

A.5. Varhato hatasok:
(maximum 550 karakter)

A.6. Varhato eredmények:
(maximum 550 karakter)

A.7. Projektben vallalni tervezett
szerepkor:

A.8. Lehetséges egylittmiikodo
partnerek:

A.9. Projekt varhat6 idétartama
(honap):

A.10. Projekt varhato
kezdddatuma:

A.11. Projekt varhat6 human-
eréforras igénye:
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A.12. Tlleszkedés-vizsgalat (EKE
vagy intézeti portfolid, stratégia):
(maximum 550 karakter)

A.13. Projekt varhato egyéb
eréforras igénye:

A.14. Projekt tervezett
0sszkoltségvetése:

A.15. Jovéhagyasra beterjeszto
neve:

A.16. Jovéhagyasra beterjesztd
beosztésa:

A.17. Jovéhagyasra beterjeszto
altal képviselt Kar, intézet,
campus:

A.18. Jovahagyasra beterjesztés
datuma:

A.19. Egyetemi Tanacs
jovahagyasa:
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2.szamu melléklet: Palyazati adatlap

Pélyazati felhivas kodja

Pélyazat cime

Pélyazati tipus

Pélyazat finanszirozasi forras

Palyazat kiir6ja

Beadasi hatarido

Tamogatas mértéke (%)

Tamogatds minimum Gsszege

Tamogatas maximum Gsszege

Intézmény altal beadhato
palyazatok szama

Kiiras elektronikus
elérhetdsége

A felhivas targya

Datum:
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3.szamu melléklet: Palyazati eloterjeszto lap
Palyazati felhivas azonositasa

Pélyazati kiiras azonositdszama és cime:

Pélyazati projekt cime:

Palyazatot kiir6 intézmény:

Benytijtasi / beérkezési hatarido:

Tervezett palyazat adatai

EKE szerepe (fopalyazoé / partner, fopalyazo neve):

rrrrr

Projektmenedzser:
A
2
3B Szakmai vezeto:
©
>
(@] r . . 1
D Pénziigyi vezetd:
=
A projekt megvaldosulasanak helyszine:

Igényelt tdmogatas:

Sajat forras:

Hol all rendelkezésre a sajat forrads
(keret)

Tervezett koltségvetés

A projekt megvalositasanak tervezett kezdete és
vége

A palyazat rovid (max. 5-10 sor) tartalmi 6sszefoglalasa:

Projekt Osztaly nyilatkozata
A pélyazati felhivas feltételrendszerének az intézmény:
megfelel/ nem felel meg

Datum: 201... ............... ho......... nap
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Projekt Osztaly vezet6je

Az Eszterhazy Karoly Egyetem rektoranak engedélye
A palyazat dokumentécio elkészitését, a palydzaton valo részvételt:
engedélyezem / nem engedélyezem

Datum: 201.... ............... ho......... nap

Az Eszterhazy Karoly Egyetem kancellairanak engedélye
A palyazat dokumentécio elkészitését, a palydzaton valo részvételt:
engedélyezem / nem engedélyezem

Datum: 201.... ............... hoé......... nap

kancellar

A gazdasagi igazgaté nyilatkozata

Oner§ sziikségessége esetén a fedezet:
Rendelkezésre all/nem dll rendelkezésre
Datum: 201.... ............... ho......... nap

gazdasagi igazgato
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4.szamu melléklet Checklist sablon

Ill. PALYAZAT KESZITES
L Felel ko
Felelo ., L, Befejezési , e osrsz'er'eP or Felel6s szerepkor X )
Feladatok gyakorisag Kezdési datum X Statusz stratégiai és . Megjegyzés
S datum S szervezeti szintii
intézményi szint
A palyazat Projektgazda
Palyazat készitési ellendrzolista feltoltése és elkiildése a , beadas s s Projektgazda (PO (szervezeti
1 L ) i L. <név> . <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> ; L )
palyazatirasban résztvevok szamara hatarideje munkatars/vezeto) egység/campus
elé6tti X nap vezet6)
. Projektgazda
Ellenbrzolist rojektgazda (PO (s;ervgzeti
1)1 Palyézatirds erbforras sziikséglet felmérése <név> | akikiildése | <ééééhhan> | <ééééhhnn> projextg - ,
o munkatars/vezetd) egység/campus
el6tti X nap ,,
vezeto)
. GI tO /érintett Projektgazda
Ellenbrzolist Vsezzeer\(/)eze;rtlin ’ (s;ervgzeti
1|2 Palyazatird munkacsoport tagjainak delegalasa <név> a kikiildése <éééé.hh.nn.> <éeééé.hh.nn.> \ ,
s egységek/karok/cam egység/campus
el6tti X nap .
pusok vezetdi vezetd)
Projektgazda
Ellen6rzdlist Palyazatir6 (s;ervgzeti
1|3 Palyazatirasi iitemterv Osszeallitasa <név> a kikiildése <éééé.hh.nn.> <ééé¢é.hh.nn.> Y R
s munkacsoport egység/campus
el6tti X nap i
vezetd)
. L A palyazat Projektgazda
Projektterv készités . o, .
. beadas ran frax Palyazatiro (szervezeti
2 <név> .. <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> ,
hatarideje munkacsoport egység/campus
elétti X nap vezetd)
A palyazat Projektgazda
e, , beadas Palyazatird (szervezeti
2|1 Kommunikécios terv <név> . <éééé.hh.nn.> <¢ééé.hh.nn.> ,
hatarideje munkacsoport egység/campus
eldtti X nap vezetd)
— N A nalvazat PR )
5 19 Konzorglu@ partnerek m?glfe,rese,se, 1l¥etv<rt a ' “név> pa yzrlza <é666 hhnn.> <6666 hhnn> Palyazatiro Projektgazda
konzorciumi partnerkeresés igényének jelzése a PO felé beadas munkacsoport . .
hatirideje (szervezeti egység
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eldtti X nap vezetd)
A palyazat Projektgazda
) |3 Kor{zorc.iumi partn(irerkk'el valo megélllapod.és' ) “név> berafiés. <6666 hh.nn> <6866 hhnn> Palyazatiro (SZ,ervezeti
feltételeinek, megkotéseinek egyeztetése a jogi teriilettel hatarideje munkacsoport egység/campus
eldtti X nap vezetd)
A palyazat Projektgazda
2| a Klonzorcirumi partnerekkel vald pénziigyi megallapodas “név> berafiés. <6666 hh.nn> <6866 hhnn> Palyazatiro (SZ,ervezeti
kidolgozasa hatérideje munkacsoport egység/campus
el6tti X nap vezetd)
. A pélyéazat Projektgazda
Szakmai tartalom (palyazat megvalositas) pa yzriza e 1eKlg .
. i i , beadas s ftax Palyazatir6 (szervezeti
2|5 komponenseinek megtervezése (beleérve a <név> . <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> i
A hatérideje munkacsoport egység/campus
hasznosithatosagi vizsgalatot o |
el6tti X nap munkatars)
. A pélyéazat Projektgazda
A megvalositashoz sziikséges eréforras vizsgalat és pa yzriza L, JeKig i
iy , A e X beadas " s Palyazatiro (szervezeti
216 kapcsolodo tervezés (eszk6zigény, human-er6forras <név> . <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> i
., L i hatérideje munkacsoport egység/campus
igény, konzorciumi partner részvétele) e ,
el6tti X nap munkatars)
A pélyazat Projektgazda
. L i beadas Palyazatir6 (szervezeti
2|7 Kozbeszerzési terv <név> . <¢ééé.hh.nn.> <¢ééé.hh.nn.> |
hatérideje munkacsoport egység/campus
el6tti X nap munkatars)
A pélyazat Projektgazda
. i . i beadas Palyazatir6 (szervezeti
2|8 Koltségvetés tervezés <név> . <¢ééé.hh.nn.> <¢ééé.hh.nn.> ,
hatérideje munkacsoport egység/campus
eldtti X nap munkatars)
A palyazat Projektgazda
A palyazatbeadash iikséges dok t ko iijté beada szervezeti
3 'pa yazatheadas (’)z.srzu" e?es o umentumok osszegynytese, a <név> e,a.as. <éééé.hh.nn.> | <éééé.hh.nn.> PO munkatars ( .
végleges dokumentacié kiildése a PO-nak hatarideje egység/campus
elétti X nap munkatars)
A palyazat
l}:a ?za PO
eadas
4 | Projektterv és palyazati dokumentacio ellenérzése <név> hatirideie <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> PO vezetd munkatars/pénzii
i
N ! gyi munkatars
eldtti X nap
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A palyazat
A P R , beadas . .
5 | Palyazat eldterjesztése ellenjegyzésre és aldirasra <név> hatirideje <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> PO vezetd PO vezetd
elétti X nap
A palyazat
A . . , beadas . .
6 | Palyazat ellenjegyzése <név> L. <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> GI vezeté GI vezet6
hatarideje
elétti X nap
A palyazat
7 | Palyazati anyagok alairasa <név> be,a('lés. <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> Rektor Rektor ,és
hatarideje kancellar
elétti X nap
A
kezdet/befeje
2és
idépontjanak
A palyazat meghatarozas
A ] ] beadds ) ) akor
8 | Palyazat beadasa <név> . <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> PO munkatars PO munkatars )
hatarideje figyelembe
elétti X nap kell venni az
adott beadasi
cimre
érvényes
postazasi id6t
A palyazat
9 | Palyazat adatainak rogzitése az EOS-ba <név> lZieje(:Zs)t( <éééé.hh.nn.> <éééé.hh.nn.> PO munkatars PO munkatars

napon beliil
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S.szamu melléklet: Palyazati kisérélap

Palyazati felhivas azonositasa

Palyazati kiiras azonositdoszama és cime:

Palyazati projekt cime:

Pélyazatot kiir6 intézmény:

Benyujtasi / beérkezési hatarido:

Tervezett palyazat adatai

EKE szerepe (fopalyazo / partner, fopalyazo neve):

rrrrr

Projektmenedzser:
24
RS
Z Szakmai vezetd:
@
>
(@] r . . 1
Pénziigyi vezeto:
=
A projekt megvalosulasanak helyszine:

Igényelt timogatas:

Sajat forras:

Hol all rendelkezésre a sajat forras

(keret)

Tervezett koltségvetés

A projekt megvalositasanak tervezett kezdete és
vége

A palyazat rovid (max. 5-10 sor) tartalmi dsszefoglalasa:

Megvalositok nyilatkozata

A EKE palyazati eljarasrendje szerint az elkészitett palyazati dokumentacio tartalmaért felelsséget
vallalok.

Datum: 201... ............... hé......... nap
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projektmenedzser szakmai vezetd pénziigyi felelos

Projekt Osztaly nyilatkozata
A palyazati dokumentécio a palyazati felhivasnak:
megfelel, alairasat javaslom / nem felel meg, alairasat nem javaslom.

Datum: 201... ............... ho......... nap

Projekt Osztaly vezet6je

Az Eszterhazy Karoly Egyetem kancellari egyetértése, gazdasagi igazgatéjanak ellenjegyzése
mellett az intézmény rektoranak engedélye

A palyazat benyujtasat: engedélyezem / nem engedélyezem

Datum: 201.... ............... ho......... nap

gazdasagi igazgato kancellar rektor

6.szamu melléklet: Projektalapito-dokumentum
Célkitiizés

Elozmények

Projekt célja
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Projekt kornyezete

Projekt terjedelme (scope)

Kizarasok (out of scope)

Valtozasok kezelése

Meérfoldkovek és hataridok

Mérfoldko Hataridé

Projektszervezet

Szervezeti abra

A projekttagok szerepkorei, elvart kozremiikodései és felelosségei

Kockazatkezelés és monitoring

A projekt induldsakor ismert kockazatokat jelen dokumentum rogziti (1. az Ismert kockazatok c.
fejezet).
A kockazatok értékelése az aldbbiak szerint torténik:
= Bekdvetkezés valoszinlisége: 1 = alacsony, 2 = kozepes, 3 = magas;
= Hatis mértéke: 1 = nincs kihatasa a projekt egészre, 2 = kihat a projekt egészére, de a
sikeres megvalosuldsat nem gatolja, 3 = a projekt sikertelenségét okozza;
= Prioritas = bekdvetkezés valosziniisége x hatds mértéke, azaz min. 1, max. 9.

A kockazatok kezelése azok lehetdség szerinti elkeriilésére és a bekdvetkezésiik esetén
sziikséges intézkedésekre egyarant kiterjed.
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A projektvezetés rendszeres idokozonként belsé monitoring jelentést készit, melyben értékeli az
ismert kockazatok allapotat és feltarja (j kockazatok megjelenését.

A bels6 monitoring jelentés elkészitésének gyakorisdga: .............ccooiviiiiiiiiniini ho.

Ismert kockazatok

# Kockéazat Hatés leirasa

Intézkedések az

elkerilés érdekében

Bekovetke

Hatéas
Prioritas

Intézkedések a
bekovetkezés

esetén

Iktatas, dokumentdlas

Tktatasi rend

Dokumentumok tarolasa

Aldirdasok

A jelen dokumentumot az aldirds datuménak idépontjaban, mely egyben a projekt induldsaval
esik egybe, minden alaird hitelesiti, a benne foglaltakat elfogadhatonak tekinti.

Név/pozicio

Alairas

Datum
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

Ellenjegyezte:

Név/pozicid Alairas Datum
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat

Hatalyos: 2016. julius 27-

7.szamu melléklet: Bels6 monitoring jegyzokonyv

Projekt (EMIR) azonosito szama:

A projekt cime

A projekt megvalositas tényleges
kezdete

A projekt megvalositas tényleges
befejezése

A projekt elszamolhat6 6sszkoltsége

A tdmogatas teljes Osszege

A monitoring latogatésig kifizetett
tdmogatasi 0sszeg

A latogatds datuma és idopontja:

A latogatast lefolytaté monitoring
munkatars neve

A Kedvezményezett részérol a latogatason kozremiilkodo személyek:

Név A projektben betoltott
szerepe

Telefon

E-mail
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

I. A megtekintett, a latogatas idopontjaig megvalositott projekt-tevékenységek / projekt-
eredmények / beruhazasok és a helyszinen megtekintett kapcsolodo alatamaszto
dokumentumok felsorolasa, észrevételek megjegyzések rogzitése:

Tevékenységek/ Alatamaszto Eszrevétel, megallapitas
eredmények/ beruhazasok/ | dokumentum(ok)
Projektcélok/

I1. A hatralévé, megvaldsitando tevékenységek, feladatok, mérfoldkovek attekintése:

Feladatok, tevékenységek Tervezett megvalosulasi honap
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

II1. Megallapitasok, észrevételek:

Témakor Megallapitasok, észrevételek,

Forrasfelhasznalas mértéke, liteme
megfeleld

Elkiilonitett pénziigyi nyilvantartas,
konyvelés megvaldsult-e?

A pénziigyi dokumentumok
rendelkezésre allnak, és a kivalasztott
dokumentumok megfeleldek (szamlak
zaradékoltak, kifizetést megalapozo
teljesitésigazolasok megfeleldek, a
kifizetést igazold dokumentumok
megtalalhatok.)

A projekt keretében a latogatas
1d6pontjaig megvaldsitott szakmai
tevékenységek a tamogatasi
szerzOdésben rogzitettekkel
Osszhangban vannak — e?

A tdmogatasi szerzddésben rogzitett
tevékenységek megvalositasa
szakmailag megfeleld mindségben

torténik — e?

A megvalésitas soran a projektbe
bevont személyek a palyazatban
meghatérozott célcsoport tagjai, és a
célcsoportnak megfeleldség kellben
dokumentalt — e?

A projekt megval6sitasdnak
célteriilete szerz6dés szerinti — e?

Oldal 35 /43



Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

Utemterv szerinti elérehaladas
megfelelo-e, a szakmai teljesitések
id6aranyosak?

Szakmai munka dokumentaltsaga
megfelel6?

Indikatorok, aktualis értéke
idéaranyos-e €s varhat6 — e az
indikatorok hatariddre teljesitése?

A helyszinen a szakmai elérehaladést
a Kedvezményezett hitelt érdemld
moédon tudja- e
igazolni/bemutatni/alatamasztani?

A menedzsmentre és szakmai
megvalositokra vonatkozo eldirasok
betartasa megvalosult?

(munkavégzésre irdnyuld jogviszony
megfeleld, munkaidé/munkarafordités
igazolt, stb.),

A latogatas id6pontjaban a projekt
kozvetlen vagy kozvetett hatésai,
keletkezd 1y értékek?

A megvaldsitads sordn a
nyilvanossagra €s a horizontalis
politikakra vonatkoz6 szabalyok, és a
palyazatban vallaltak betartasa
megvalosult — e?

A projekt soran a beszerzésekre,
kozbeszerzésekre vonatkozo
szabalyok be lettek — e tartva?

A beszerzések, kozbeszerzések
dokumentaltak és a jogszabalyi
valamint a projektdokumentéacioban
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

eldirtaknak megfelelden torténtek?

Specialis eldirasok, szabalyok
betartasa (engedélyek, szakértoi
vélemények, képz6 intézmény
akkreditacioja, képzés regisztralasa,
akadalymentesités, stb.)

EGYEB

IV. A megvaldésitas soran a latogatas idopontjaig felmeriilt problémak, és ezek kezelésére a
Kedvezményezett altal a megtett intézkedések, illetve aktualis problémak azonositasa:

Kockazatok/Problémak Intézkedés megvalosult, vagy sziikséges

A projekt szakmai megvalositasa
soran felmeriiltek-e olyan kockazati
tényezok, amelyek elére nem voltak
lathatok, és ezek kezelése érdekében
a Kedvezményezett megtette-e a
sziikséges 1épéseket?

Tovabbi 1épések sziiksegesek?
melyek ezek?

Fennall-e akadalyozo tényezd,
probléma, mely a projekt hataridére
torténd teljesitését megakadalyozza?

Ha igen milyen intézkedések
sziikségesek?
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

Azonnali intézkedések,
beavatkozasok sziikségesek-e? Ha
igen, mik azok?

Sziikséges — e valtozas bejelentés,
vagy szerz6dés modositas a projekt
hataridére torténd megvalositasa
érdekében.

Sziikséges-e tovabbi beavatkozas,
szakmai tanacsadas a sikeres
projektmegvalositas érdekében?

A projekt megvaldsitasa soran
szabalytalansagi gyanu felmertilt - e

Van — e akadéalyozo tényezd a
kozbeszerzések lebonyolitdsa soran?
Ha igen, akkor milyen intézkedések
sziikségesek ezek elharitasa
érdekében?

EGYEB

V. A szakért6 0sszegzé értékelése, illetve javaslatai:

VI. A monitoring munkatars altal javasolt és a kedvezményezett altal vallalt intézkedések
(amennyiben relevans):
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat

Hatalyos: 2016. julius 27-

Intézkedés Felelos

Mérheto Hatarido
eredmény*

nem relevans

VII. Osszegzés:

Megjegyzés (pl. sziikséges intézkedés
tartalma, hianypotlasra bekért
dokumentumok, szabalytalansagi gyanut
megalapoz6 események és dokumentumai)

Minden rendben, tovabbi intézkedésre | lIgen/Nem
nincs sziikség

Hianypotlas sziikséges? Igen/Nem
A kedvezményezett intézkedése Igen/Nem
sziikséges.

A Kozremiikodo Szervezet lgen/Nem
intézkedése sziikséges.

Szabalytalansagi gyanu felmertilt? lgen/nem

VIII. A kedvezményezett észrevételei (ha relevans):
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat

Hatalyos: 2016. julius 27-

Mellékletek:

Kelt.: Eger,

A jegyzokonyv tartalmat megismertem, az
abban foglaltakkal (a VII1. pontban jelzett
megjegyzések fenntartasa mellett) egyetértek /
nem értek egyet.

A jegyzOkonyv egy példanyat atvettem.

Monitoring latogatast végzo aldirasa

Projektmenedzser alairasa

8.szamu melléklet: Projektzarasi eloterjesztés

A projekt eredményeinek értékelése:

Levonhat6 tanulsagok:

Javaslat a projekttagok elismerésére, jutalmazasara:
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

Javaslat a projekt eredmények lizemeltetését, fenntartasat végzo szervezeti egység:

Javaslat a projekt eredményeinek kommunikaciojara:

Az Eszterhdzy Kéroly Egyetem rektoranak engedélye

A pélyézat fenti javaslatok szerinti zarasat:

engedélyezem / nem engedélyezem

Déatum: 201.... ............... ho ......... nap

rektor

Az Eszterhdzy Kéroly Egyetem kancellaranak engedélye

A pélyazat fenti javaslatok szerinti zarasat:

engedélyezem / nem engedélyezem
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl szolo szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

Déatum: 201.... ............... ho......... nap

kancellar
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Fejlesztési javaslatok és projektek kezelésérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2016. julius 27-

9.szamu melléklet: Fenntartasi jelentés

sors Palyazati Projekt | Projekt Projekt Projekt Kedvez- Projekt-

o . 7 . s . Fentartasi
z. azonosité cime kezdete vége osszkoltsége ményezett menedzser

2014 | 2015]| 2016 | 2017




