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Preambulum

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a palyazatfigyelésnek, a projektgeneralasnak, a palyazatok
szakmai és tartalmi Gsszeallitasanak, technikai és pénzligyi el6készitésének, a nyertes palyazatokhoz kapcsoldédd
szerz6déskotések elékészitésének, és a palyazati projektek monitoringjanak szabalyai régzitése érdekében az alabbi
Palyazati Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja meg.

Altalanos rendelkezések

1.§ (1) A jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem péalyazataiban kozrem(ikodd szakmai és technikai jellegi feladatokat
ellatod szervezeti egységekre és munkatarsakra, kotelez6 érvénnyel szabalyozza azok feladatait és kotelezettségeit. A
szabdlyzat az egyetemi kutatd, fejlesztd, innovacios és oktatéi munka soran felmer(ilé Gtletek tovabbvitelének azt a
részét fedi le, amely megval6sitasahoz kiilsé és/vagy belsé pénziigyi eréforras bevonasa szlikséges. A Szabalyzat
hatalya kiterjed tovabba az infrastrukturalis, szervezetfejlesztési és egyéb kiilsé tamogatasboél megvalosulé palyazatokra
is.

(2) A jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni a palyazatok szakmai és tartalmi dsszeallitasa, technikai és
pénzlgyi elbkészitése, a nyertes palyazatokhoz kapcsolodd szerzOdések szakmai és tartalmi dsszedllitdsa, a
szerzbdéskotés el6készitése, valamint a projektek megvalositasa és monitoringja sorén.

(3) A jelen szabalyzat alkalmazasaban palyazat minden olyan folyamodvany, amelynek célja valamely hazai és/vagy
nemzetkdzi intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet nyilvanos pélyazati formaban kinalt — oktatasi, kutatasi
vagy az Egyetem Alapit6 Okirataban meghatarozott egyéb alap-, kiegészit6, vagy vallalkozasi tevékenység korébe
tartoz6 tevékenység céliara szolgald — tdmogatas elnyerése. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki az Egyetemre
benyujtott palyazatokra, igy kilonésen a Foglalkoztatasi Kdvetelményrendszer szerinti allas- és vezetdi
palyazatokra, egyetemi forrasok elosztasara kiirt belsé palyazatokra, valamint a hallgatéi palyazatokra.

(4) Az Egyetemen csak olyan palyazati tevékenység folytathatd, amely olyan folyamodvanyhoz kapcsolddik, mely a jelen
szabalyzat elirasai alapjan onalléan kerilt benyujtasra, vagy amelyben az Egyetem (vagy annak érintett
szervezeti egysége) partnerként (konzorciumi tag) vesz részt.

(5) Az Egyetem munkatarsai valamennyi olyan palyazatot, amelynek megvalésitasa az Egyetem human kapacitasat és
infrastruktarajat is igényli, kizarolag a jelen szabalyzatban foglalt eléirdasoknak megfelelen, az Egyetem illetékes
vezetbinek elézetes jovahagyasat kdvetden nyujthatnak be az Innovaciés lgazgatésagon (a tovabbiakban:
lgazgatdsag) keresztil.

(6) Az Obudai Egyetem elktelezett az Egyetem j6 hirének megérzésére, a hazai és legféképp a nemzetkozi kutatési
vérkeringésbe vald bekapcsolodasra, abban valo aktiv részvételre. Ezen stratégai célra és a tarsadalmi feleldsségvallalasra
alapozva az Egyetem vezetése kildndsen indokolt esetben kiemelt dijazadsban részesitheti azon kutatokat, akik
nemzetkdzileg is elismert kutatdsokban vesznek részt, biztositva ezzel az eredményes részvételt, valamint kutatasi
eredményeiknek minél magasabb szinvonall tudomanyos, gazdasagi és tarsadalmi hasznosulasat.

(7) Az Egyetem kdzalkalmazottai és szervezeti egységei az alabbi feltételekkel nyujthatnak be palyazatot:

a) a palyazat célkitlizései 6sszhangban vannak a szervezeti egység és az Egyetem fejlesztési céljaival;

b) a palyazatindité (rlapon a palyazati szandékot bejelentette és az az illetékesek altal elfogadésra kerillt;

C) egyéni palyazat (6szténdij, kutatasi, stb.) esetén, a palyazd rendelkezik a szervezeti egység vezetdjének
elozetes irasbeli engedélyével, tovabba a palyazat eredményérdl koteles tajékoztatni a szervezeti egység
vezetbjét;

d) az Egyetem szervezeti egysége altal benyujtott palyazat esetében a szervezeti egységnek biztositani
szikséges a megvalositas szakmai feltételeit és az esetleges dnrészt, valamint a kés6bbi mikddés és
fenntartas feltételeit

(8) Az Egyetemen létrejott szellemi alkotasok oltalmazasénak, a hozzajuk kapcsolédé jogok megszerzésének,
atruhazasanak, tovabba a szellemi alkotasok hasznositasabol szarmazo dijakbol és bevételekbdl vald részesedés modjara
az Egyetem szellemitulajdon-kezelési szabalyzataban foglaltak irdnyadok.



Palyazat el6készitési szakasz

2.§ (1) Az Innovécids lgazgatosag palyazatfigyelést végez, mely eredményeként havonta legalabb két alkalommal angol
és magyar nyelv(i palyazati hirlevélben tajékoztatja az onalléan gazdalkodé egységek vezetit és érdekelt
munkatarsait az aktualis bel- és kiilfoldi palyazati lehetéségekrél.

(2) Felmertilését kovetben a palyazati elképzelést az Igazgatosagnak kell megkuldeni az 2. sz. mellékletben talalhato
kit6ltott ,Palyazatindité Grlapon”.

(3) A palyazatok benyujtasanak eldkészitését az 1. sz. mellékletben foglalt tblazatban részletezett mddon és idében
(munkanapban (mn) meghatarozva) kell végrehajtani.

Palyazat el6készitése, palyazatiras

3.§ (1) Ajovahagyott palyazati tervek esetében kezd6dhet meg a kari vagy egyetemi kzponti szinten a palyazatok
elékészitése, a 3. sz. mellékletben foglaltak szerint.

A palyazati szerz6déskotések folyamata

4.8 (1) A nyertes palyazathoz kapcsolddd szerz6dések (ideértve a kozds palyazatok esetében megkétésre keriil6
konzorciumi szerzédéseket is) szakmai és pénziigyi tartalmanak dsszedllitasa a projektmenedzser és a
Palyazati Szolgaltatasok Osztaly kdzos feladata, melyet az 5. sz. mellékletben foglaltak szerint kell végrehajtani.

A projektek megvalositasa

5.§ (1) A nyertes pélyazat megvalésitasa a projektmenedzsment és a Palyazati Szolgaltatdsok Osztaly (a tovabbiakban
Osztaly) kdzos feladata, melyb8l a szakmai és pénziigyi projektmenedzsmentet a projekt vezetése végzi. A
projektek megvalositasa soran az Osztaly feladata a projektek adminisztrativ (nem szakmai/pénziigyi)
megvalositasanak tamogatasa, az adminisztrativ projektmenedzsment.

(2) Az Osztéaly a megvaldsitas szakaszaban, az el6irt és vallalt itemben térténé végrehajtas érdekében folyamatosan
nyomonkdveti és monitorozza a projekteket. Figyeli a mérfoldkovek, a palyazatban tett vallalasok (indikatorok és
egyéb szakmai elvarasok) végrehajtasat, ezzel kapcsolatban tamogatja a projekt vezet6it, annak érdekében,
hogy a beszamolok és kifizetési igénylések az eldirt/vallalt id6re, formailag/tartalmilag megfelelé formaban
kerlljenek benyujtasra. A szerz8dés szerinti tervezettekhez képest a projekt vallalasaiban, ill. pénziigyi
teljesitésében val6 elmaradés esetén tanacsadasi szolgéltatast nyljt a projektmenedzsment részére.

(3) A palyazatok végrehajtasahoz szlkséges beszerzések lebonyolitdsa — egyittmikddve a Beszerzési és
Vagyongazdalkodéasi Osztéllyal — a projektmenedzsment feladata, az Osztalynak a beszerzések inditasahoz
szikséges adminisztrativ, tdmogatd szerepe van.

(4) A nyilvanossag biztositasahoz kapcsolddo tevékenységeket a projektmenedzsment a Kommunikaciés és
Marketing Osztallyal egytttmikddve val6sitia meg.

(5) Az Osztély a projektek megvalositasa soran monitoring tevékenységet végez, melyhez a projektgazdatol
id0szakosan adatokat kér be a projekt megvaldsitasanak statuszarol, annak érdekében, hogy a valtozasok,
modositasok, valamint a végrehajtas aktudlis helyzetét nyomon tudja kovetni. Az Osztaly személyes
konzultaciora is lehetdséget biztosit.

(6) Beszamolok és kifizetési igénylések elkészitésének tamogatésa az alébbiak szerint torténik:

a) A szakmai és pénzlgyi tartalom Osszeallitisa a projekt vezetSinek feladata, az Osztaly a
beszamoldhoz tartozd mellékleteket dsszegyiijti, a timogatd szervezet elvéarasainak valo megfelelés



érdekében formai ellendrzést végez, az adminisztrativ kotelezettségeket, valamint a palyazatban tett
vallalasok figyelését latja el az Osztaly.

b) A hianyossagok javitasa, a beszamolok és kifizetési igénylések bekildése a projekt
menedzsmentjének feladata

(7) Az Osztaly feladata tovabbé a palyazati monitoring és ellendrzések el6készitésében, lefolytatasaban és az esetleges
hianyossagok potlasaban valo kdzremiikddés a projekt vezetésével egylttmikddve.

(8) Az Osztaly kozremdiikodik a projektzaras el6készitésében, ellendrzi a szakmai és pénzigyi teriiletek elérehaladasat,
a palyazatban tett vallalasoknak, valamint a tamogat6 szervezet elvarasainak valé megfelelés érdekében felhivja
a figyelmet az esetleges kritikus pontokra.

(9) A projekteket a Tamogatd elvarasainak és az eldirasoknak megfelelden kell lezami, fontos a jovébeli
miikoddképesség és a hasznositas biztositasa, valamint a tapasztalatok értékelése. A projekt menedzsment
feladata a zaré beszamolo elkészitése, az Osztaly adminisztrativ tdmogatast nyujt.

(10) A projektmenedzsment és az Osztaly az egyetemi irattarazasi, és a projekt szabalyok szerint kezeli a projekttel
kapcsolatos dokumentaciot. A projekt lezarasat kovetden a projektdokumentacié egy komplett példanyat és
iktatokdnyvet az irattarban kell elhelyezni.

(11)A megvalositas folyamatleirasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A projektek fenntartasa

6.§ (1) Ebben a szakaszban a létrehozott eredmény lizemeltetése, hasznositasa mellett a Tamogato altal eldirt
jelentéstételi kdtelezettségek teljesitése valdsul meg.

(2) A projekt fenntartasi idészakban a projektmenedzsment feladata:
a) A Tamogatd felé benyujtandd jelentések elkészitése
b) A projekt altal létrehozott eredmény fenntartasaval kapcsolatos feltételek biztositasa.

c) Gondoskodas a szerzédéskotéskor vallalt fenntartasi feladatok elvégzésérdl, a vallalt indikatorok
teljesitésérél és ezekrél az elirt jelentések elkészitése.

d) Minden, a projekt fenntartasat veszélyeztetd és sérté kortlményrdl haladéktalanul kételes értesiteni
az lgazgatésagot / Osztalyt, valamint minden fenntartasi jelentésbél egy példanyt kdteles megkildeni
az Osztaly részére.

(3) Az Osztaly a fenntartési jelentések idébeli nyomonkdvetésében, az eldirt jelentéstételi kotelezettségek
biztositdsaban nyujt timogatast a projektmenedzsment részére.

(4) A projektek fenntartdsanak folyamatleirasat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

A Palyazati Szolgaltatasok Osztaly palyazati szolgaltatasai
7.8b (1) Az Osztély a palyazati folyamatokhoz kdzvetlenil nem kothetd tovabbi feladatai, szolgaltatasai az alabbiak:
a) palyazati nyilvantarto rendszer kialakitdsa, majd gondoskodas annak aktualis allapotban tartasarol,

b) folyamatos tajékoztatds palyazati lehet6ségekrdl, valamint az Osztdly megkeresi a szervezeti
egységet/oktatot/kutatdt a relevans forraslehetdségekkel;

c) palyazatokhoz kapcsol6dé konzorciumépitd tevékenység tamogatésa
d) folyamatos naprakész nyilvantartas vezetése az egyetem palyazati tevékenységérdl;

e) az Egyetem szervezeti egységei szdmara informacidszolgaltatas az Egyetem és szervezeti egységeinek Uj
és beadott palyazatairdl;



fy dontesek eldkészitése kildnbozd vezetdi szintek szaméra;
q) kapcsolatot tart a palyaztato és kozremikddd szervezetekkel;

h) a rendelkezésre alld human erGforras mértékéig tamogatast nyujl a palyazatok lebonyolitisahoz. A
szakterileti vezetdkkel, a rektorral és érintett heiyetteseivel, valamint a kancelldmal egyeztstett madon
biztositja a projektmenedzsment, valamint a pénzilgyi menedzsment feladatok ellatasat. Igény esetén
asszisztenseket biztosit projekiek menedzsmentje szamara. Tovabba a kancellar jovahagyasa meflett eset,
kilsé megrendelésre az Egyetem érdekszférajaba tartozd szervezetek szaméra pélyazatok irasat és
lebonyolitasat vallalja.

i) egyuttmikodés a Tudashasznositasi Osztallyal az Egyetemen folyamatban lévo fejlesztésekhez kapesolodd
palyazah tevékenységek tamogatasaban, a palyazatokban részt vewdk szamara konzulticids és egyéb
formaju lehetdség, tamogatas nyljtasa a felmeruld problémak megoldasahoz;

) projekt fenntartas tamogatasa,

Atmeneti és egyéb rendelkezések

8.8 (1) A jelen szabélyzatban rogzitett eljarasok kozid a 2,, 3. és 4. §-ban rogzitett eljarasok folyamatabrai az Innovacios
lgazgatosag honlapjan érhetdek el, a sziikséges dokumentumokkal egylitt.

(2) Jelen szabalyzatot az egyetem Szenatusa 2017 oktcber 16. liésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 3.verzidszami
szabalyzat 2018, januér 01.-én lép hatéalyba.

(3) Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszi az Obudai Egyetem 2016. jinius 28. napjatdl
hatalyos palyazati szabalyzata,
Az Obudai Egyetem Pélyazati szabalyzatat a Szendtus a 2017, oktober 16-i ilésén az SZ-CXXXVI/156/2017 szami
hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatal.

Budapest, 2017. oktober 16.

B~



Palyazati Hirlevél

Tevékenység

Az Innovacios lgazgatosag

1. sz. melléklet: Palyazatok benyujtasanak elékészitése

Elektronikus hirlevél

IT
rendszer /
adatbazis
Mailchimp

Felelds szervezeti
egység

Innovacios

Felelos

hirlevél készit6je

Ellendrzé / Jévahagyo

Innovaciés igazgato

Hatarid6

kétheti

elektronikus hirlevelet kiild palyazati Hirlevél Igazgatosag hirleveél rendszerességl
lehetbségekrdl, eseményekrdl, ellenérzéje hirlevél, vagy
hirekrél. hirlevél kikuldéje projektdtlet mas
forrasbol = 0. nap
Konkrét palyazati | Az Obudai Egyetem valamely Konkrét palyazati elképzelés E-mail, f4jl | Obudai Egyetem adott elképzelés kutatasi dékanhelyettes 0+10mn, de
téma, tartalom szervezeti egysége keresi meg az téma, tartalom, koltségvetés, | CRM szervezeti egysége | gazdaja és szervezeti egység legkésdbb a
Innovacios Igazgatdsagot konkrét szakmai feltételek stb. Innovacios vezetbje palyazat beadasi
elképzeléssel, vagy az Igazgatésag | megjel6léssel Igazgat6sag hataridét megel6z6
keresi meg a szervezeti 30 nappal
egységet/oktatét/kutatot
forraslehetdséggel
Lehetséges Palyazati (irlap elkészitése, Hiénytalanul kitdltott, E-mail, fajl | Palyazo szervezeti projektmenedzser, | Kutatasi dékanhelyettes +1mn
palyazat kitoltése, elkiildése az Innovaciés jévahagyott palyazatindité CRM egyseg szakmai vezetd és palyazo szervezeti
lgazgat6sag részére, a CRM Urlap elektronikus formaban egység vezetbje
rendszerbe épitett workflow 2. sz. melléklet sablon szerint
rendszeren keresztill
Kitoltott Az (irlap(ok) beérkezését kovetéen | Osszegzés, dsszefoglalo E-mail, fajl | Innovacios Palyazati Innovaciés igazgato +1mn, de
palyazatindité az ellendrzés, 6sszegzés elvégzése | elektronikus formaban. CRM Igazgatésag / referens, legkésdbb a Rektori
{rlap a projektjavaslatokrol. workflow Palyazati palyazati Tanacs elétt 4
Az dsszegzés illetve a rendszer Szolgaltatasok szolgaltatasok munkanappal
palyazatindité (rlapok tovabbitasa a Osztaly osztalyvezetd
Rektori Tanécs részére.
Palyazatindit6 A Rektori Tanacs dént a projekt A projekt javaslatokrdl sz6l6 E-mail, fajl, | Rektori Tanacs vezetdi kutatasi és nemzetkdzi Rektori Tanacs
drlapok illetve javaslatok tamogatasarol dontés listaja - elektronikus CRM osszefoglalé rektorhelyettes idépontja +3 mn
0sszegzés fajl készit6je
Tamogatott A palyaz6 szervezeti egységek Kikuldott értesités E-mail, fajl | Innovacios Palyazati referens | palyazati szolgaltatasok Rektori Tanacs
projektjavaslatok | tajékoztatdsa a dontésrél elektronikus formatumban CRM Igazgatésag / osztalyvezeté / idépontja + 4 mn
listaja Palyazati innovaciés igazgato
Szolgéltatasok
Osztély
Nem tdmogatott | A nem tdmogatott palyazati Kikildott értesités E-mail, fajl | Innovacios Palyazati referens | palyazati szolgaltatasok Rektori Tanacs
projektjavaslatok | otleteket a Palyazati Szolgaltatasok | elektronikus formatumban CRM Igazgatésag / osztalyvezetd / idépontja + 4 mn
listaja Osztaly archivalja, és egy Uj Palyazati innovaciés igazgaté

palyazati konstrukcié vagy K+F




Tevékenység IT Felelds szervezeti Felelés Ellendrzé / Jévahagyo Hataridé

rendszer / egység
adatbazis
felkérés esetén tajékoztatja a Szolgaltatasok
javaslat bekiildéjét az uj Osztaly

palyazatbenyujtasi lehetdségekrdl




2. sz. melléklet: Palyazatindito (rlap

Targy: Palyazat inditd (rlap a ...... cim( palyazati kiirashoz
lktsz.:
Déatum:

Palyazat indité trlap
Palyazati konstrukcié cime, kédszama:

A megvaldsitas tervezett idétartama: tol-ig
A pélyazat céljainak révid leirdsa (a konzorciumi tagok kozotti feladat és pénzigyi megoszlasra is kitérve)

A palyazati célok kapcsolédasa a kari és intézményi fejlesztési célokhoz

Résztvevok:
Palyazatban résztvevé kar, Palyazatban résztvevé Konzorciumi tag/konzorciumi
intézmény, cég személyek vezetd, szakmai megvalésité

A palyazatban az alabbi koltségek szamolhatok el szazalékos aranyban

Kéltségnem %

Bér és jarulék

Eszkozbeszerzés, beruhazasok

Anyagkdltségek

Kiils6 szolgaltatasok

Rezsi

A palyazat tervezett koltségvetése

A pélyézat tervezett dsszkoltségvetése:

Az egyetem/kar tervezett koltségvetése:

Tervezett Onrész Kari onrész Az onrész forrasaul
szolgalé témaszédm

Kar megnevezése

Kar megnevezése

A pélyézat timogatasat kérem

Név Alairas

Projektkoordinator/Projektmenedzser

Projekt szakmai vezetd

Dékan/Féigazgaté




3. sz. melléklet: A palyazat el6készitése, palyazatiras folyamata

IT rendszer/

adathazis | | Clolos Szervezeti Felelds Ellenérz / Hatarid6
egység Jovahagyo
Innovacids
Jovahagyott I el O x A . . Igazgatosag / palyazati . .
o A sziikséges adatok feltoltése a palyazatkezeld Palyazati (projekt) | Fajl, projekt A G i Rektori Tanacs
1 pro!e_aktjavaslatok rendszerbe. mappa adatbézis Palyaz'at| ’ palyazati referens szolgaltataso"k idGpontia + 3 mn
listaja Szolgaltatasok osztalyvezetd
Osztaly
A szilkséges humaneréforras palyazathoz rendelése (a Kieqészitett E-mail, kutatasi s
9 Palyazati (projekt) | palyazati kiirdssal dsszhangban). A palyazat élgézati (projeki) projekt Palyazé szervezeti | projektmenedzsment nemzetkazi +1mn
mappa Osszedllitasaban résztvevék szamara informatikai paly pro) adatbazis, egyséeg , iINnnovacios igazgatd kiorhelvet
hozzaférések biztositasa. mappa CRM reklorhelyettes
A palyazat szakmai tartalmanak kidolgozasa; a +5mn, de
Kiegészitett megvaldsitani tervezett tevékenységeket, azok idébeli | Kidolgozott E-mail. fail Palvaz6 szervezeti projektvezetd legkésébb a
3 | palyazati (projekt) | és pénzlgyi litemezését, valamint az ezekhez szakmai és CRM > Ell o ysé projektmenedzsment | (projektmenedzser | palyazat beadasi
mappa kapcsolddo monitoring mutatokat és koltségtételeket, pénzligyi tartalom 9yseg és szakmai vezetd) | hataridét megel6z6
tovabba az eléirt kéltségvetési dokumentumokat. 10 munkanappal
. . AL s Innovacios +5mn, de
o A nem szakmai tartalmak, és a palyazati kiiras altal . oz A -
Kiegészitett meahatarozott formaban torténd palvazati A palyazat nem E-mail. 4 lgazgatosag / palyazati legkésébb a
4 | palyazati (projekt) q kg £ci6 elkészite | Ip W dmini . szakmai tartalmai, CRM 1l Palyazati palyazati referens szolgaltatasok palyazat beadasi
mappa ° umentgmoe észitése (pl. palyazat adminiszirativ mellékletei Szolgaltatasok osztalyvezetd hatarid6t megelézd
mellékletei) .
Osztaly 5 munkanappal
Kidolgozott Palyazé szervezeti palyazati
szakmai tartalom / | Az elkésziilt palyazati anyagot és annak mellékleteit az | Formailag egység és projektmenedzsment | szolgaltatasok +2mn, de
Palyazati Osztaly palyazat dsszeallitasaval megbizott munkatarsa | megfelel6en E-mail. f4il Innovacios és palyazati osztalyvezetd, legkés6bb a
5 | mellékletek / és az osztalyvezetd formailag ellendrzi, az esetleges oOsszeallitott CRM el Igazgatésag / referens, palyazati | egylttmiikddve a palyazat beadasi
Javitandé hianyossagok potlasat a szakmai rész dsszedllitéjaval, | palyazati Palyazati szolgaltatasok projektmenedzsment | hataridét megel6z6
palyazati a palyazat projektvezetéivel egyittmikédve végzi. dokumentaci6 Szolgaltatasok osztalyvezeté tel és szakmai 3 munkanappal
dokumentacio Osztaly vezetbvel
i A palyazati dokumentacié alairatasa Rektorral és Jovahagyott ::gw}]papw Innovacios +1mn, de
Osszeallitott Kancellarral. On-line palyazat benyujtasa esetén a (alairt) palyazati dokpumentum Igazgatésag / palyazati legkésébb a
6 | palyazati projektrél elézetes, a relevans informaciokat, dokumentaci6 ok vaav a Palyazati palyazati referens szolgaltatasok palyazat beadéasi
dokumentaci6 partnereket ismertetd kivonatot kell 6sszeéllitani, vagy elutasitott PAl é%ti Szolgéltatasok osztélyvezetd hatérid6t megelézd
valamint a Szabélyzat 4. sz. mellékletét sziikséges (nem alirt) dok);mentéci() Osztaly 2 munkanappal

10




Tevékenység

IT rendszer/
adatbazis /
eszkoz

Felel6s szervezeti
egység

Felel6s

Ellen6rzé /
Jévahagyo

Hatéridé

alairatni (Palyazati dokumentaciés kisérélap) a kutatasi | palyazati s kisérdlap,
és nemzetkdzi rektorhelyettessel. dokumentacié CRM
rendszer
- féil elgirt | Innovacios e +1 mn, legkés6bb
Jovahagyott . ) " C ) . AN Igazgatosag / palyazati o o
NN T Palyazat véglegesitése, digitalizalasa, az eléirt Véglegesitett palyazati A G i a palyazat beadasi
(alairt) palyazati . ST i , Palyazati palyazati referens szolgaltatdsok A
dokumentacié elektronikus rendszerbe valo feltoltése palyazat elektronikus Szolqaltatasok osztalwezetd hataridejét
rendszer Oszt%ly y megelézé nap
Postézott Innovécids legkésdbb a
Véglegesitett Palyazat elirt dokumentumainank postazasa (forma|la9 Iggzgato§ag/ oo palya;atl . palyazat beadési
o . o megfeleléen - Palyazati palyazati referens szolgaltatasok AT
palyazat (amennyiben sziikséges) . A . . hataridejének
benyuijtott) Szolgaltatasok osztalyvezetd napia
palyazat Osztély P)
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4. sz. melléklet: Palyazati dokumentacios kisérdlap

Palyazati dokumentacios kisérélap

AlUlIrott, .o kutatasi és nemzetkozi rektorhelyettes kijelentem, hogy a(z)

kodszamu
palyazati konstrukciéhoz benyujtandd, alabb felsorolt dokumentum(ok)at

[ )
a palyazat megvalositasahoz formai és tartalmi szempontbdl megfelelének itélem.

Jelen dokumentacié pénzligyi kotelezettségvallalassal jar/nem jar.

Pénziigyi megvaldsitasért felel: ..............cccvvveen.

Budapest, 20... ...............

kutatasi és nemzetkdzi rektorhelyettes
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5. sz. melléklet: A palyazati szerz6déskotések folyamata

IT rendszer/

adatbazis /

Felelds szervezeti
egység

Felel6s

Ellenérzé /
Jovahagyo

Hatarid6

Nyertes palyazatrél tajékoztatas nyujtasa az Innovacios
Igazgatosag / Palyazati Szolgaltatasok Osztaly felé, a
kévetkezd adatokat megadva (amelyik relevans az adott

Tajékoztatas a

E-mail,

Palyazé szervezeti

Tamogato levél projekire): projektazonositd, projekt cime, timogatéi . o elektronikus fajl . projektmenedzser 0+1mn
TN . e .. projekt adatairol egyseg
dontés datuma, igényelt és jovahagyott dsszeg CRM
konzorciumi és egyetemi szinten, 6nrész dsszege,
megvalositas kezdete és vége, konzorciumi tagok adatai.
Nyertes palyazat Idegen nyelvii szerzédés esetén a szerzédés szakmai Leforditott E-mail
kapcsan érkezett, részének magyar nyelvii dsszefoglalojat, valamint a szakmai - .| Palyazd szervezeti projektmenedzsme .
PRSI . LR e i " . elektronikus fajl . projektmenedzser | +2 mn
szerzOdéskotéssel pénzlgyi vonatkozasu részeinek magyar forditasatis el | dsszefoglal6 és egység nt
CRM
kapcsolatos értesités | kell késziteni / készittetni. pénzigyi részek
o A beérkezett értesités és a szerz6déskotéshez . . ,,
Nyertes palyazat o iy ot .| Tartalmilag . projektvezetdk
o sziikséges dokumentumok alapjan a szerzédés szakmai P E-mail, s . . .
kapcsan érkezett, e a . 5 o A elékészitett . .. | Palyazo szervezeti | projektmenedzsme | (projektmenedzse
P és pénziigyi tartalmanak / mellékleteinek dsszedllitasa, - elektronikus f4jl . S +2mn
szerzédeéskotessel . R G g . szerzédéses egyseg nt r és pénzugyi
.. . | majd tovabbitasa a Palyazati Szolgaltatasok Osztaly CRM .
kapcsolatos értesites | 7, dokumentumok vezeto)
részére.
A Pélyazati Szolgaltatasok Osztaly formai ellenérzést . .y
. ] S . ) . . E-mail, Innovacios
Tartalmilag végez, beszerzi a kozponti mellékleteket, valamint a Formailag . . . e
P P L P S elektronikus fajl, | Igazgatdsag / A palyazati
elékészitett szerz8déseket (konzorciumi szerzédést is) tovabbitja jogi | el6készitett ) . A palyazati és it
-~ . _ ) - papir alapu Palyazati AP szolgaltatasok +2mn
szerzédéses ellendrzésre. Tovabba egyeztetést folytat a Beszerzési és | szerzédéses Cren i pénzgyi referens . "
g . s dokumentumok | Szolgéltatasok osztélyvezeté
dokumentumok Vagyongazdalkodasi Osztéllyal a szlikséges dokumentumok .
e CRM Osztaly
dokumentumok kitdltésével kapcsolatban.
Gazdasagi
. . ... | Abeszerzendo tételek, szolgaltatasok és a koltségvetés | Beszerzés altal E-mail, Igazgatosag, beszerzési és
Formailag ellendrzott | .., > x s e L . . - o
szerzédes attelklnt’else, kozpeslzerz.e& elje}rasgk meghatgrozgsa’, ellllengrzott’ elektronikus fajl | Beszerzési es vggyoqgazdalkgda +1mn
tovabbitasa a Palyazati Szolgaltatasok Osztaly részére. | kdltségvetés CRM Vagyongazdalkodasi | si osztalyvezeto
Osztaly
Tamogatasi szerzédés, konzorciumi szerz8dés és ehhez
kapcsoloddan valamennyi hasznositasra vonatkozé . - , i . i
. I ) ; . . PR . . ... | E-mail, Kancellaria, Jogi jogi osztalyvezetd
Formailag ellenérzétt | megallapodas (amennyiben relevans) ellendrzése és Jogilag ellenérzott . - . o : "
i o . s A Py elektronikus fajl | Osztaly, Innovacids | innovacios +1mn
szerz0dés jovahagyasa. Esetleges javitasok elvégzése az szerzGdések " . .
CRM lgazgatésag igazgato

Innovécids Igazgatdésaggal és a projektmenedzsmenttel
egyuttmiikbdve.
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Jogi és Beszerzési

Konzorciumi szerz6dés esetén, ha a konzorcium vezetéje

IT rendszer/

adatbazis /
eszkoz

Felel6s szervezeti
egység

Felel6s

Ellen6rzé /
Joévahagyo

Hatarid6

Osztaly altal P s A Innovacios
o . az Egyetem, a szerz6dés tovabbitasa a konzorciumi b .. o
jévahagyott, formailag . s ) Tovabbitott és , . Igazgatosag / palyazati
, ; partnerek részére, alairatas megszervezése. Ha ” .. | Papir alapt o or oo s
7 | és tartalmilag A I alairt konzorciumi Palyazati palyazati referens | szolgaltatasok +1mn
,, konzorciumi tag az Egyetem, akkor a konzorciumi o dokumentumok it . <
megfeleld i e . . ) szerz6dés Szolgaltatasok osztélyvezeté
Konzorciumi szerz6dés alairatasa a Rektorral és Kancellarral, és Osztl
s76r76d6s klildés tovabbi alairasra. y
Jogi és Beszerzési
Osztaly altal Innovaciés +1mn, de
jovahagyott, formailag Pabir alad lgazgat6sag / palyazati legkés6bb a
8 | és tartalmilag Szerz8dés alairatadsa Rektorral és Kancellarral' Alairt szerzédés P P Palyazati palyazati referens | szolgaltatasok szerzédéskotés
" dokumentumok i > " o
megfelelé Szolgaltatasok osztalyvezeté i hatarid6t
szerzGdéses Osztaly megelézd nap
dokumentumok
Innovacios +1mn, de
Bekilldstt Pair alapd Igazgatdsag / palyazati legkés6bb a
8 | Alairt szerz6dés Szerz6dés bekiildése a tamogaté szervezetnek " p P Palyazati palyazati referens | szolgaltatasok szerzGdéskotés
szerz6dés dokumentumok ot . . D
Szolgaltatasok osztalyvezetd i hataridét
Osztaly megel6z6 nap
9 | Bekildott szerz6dés | Szerz6dés tamogato altali alairasa és visszakiildése Vl§§zakuld<3tt ) Papir alapy
alairt szerz6dés | dokumentumok
Alairt szerz6dés leflizése, a datumok rogzitése a Innovéciods
: e palyazati adatbazisban, tovabba egy szkennelt példanyt | Leflizétt és Papir alapu lgazgatdsag / , palyazati
10 \Slizsrig(l;glsdott gl az elektronikus projekt mappaba sziikséges feltolteni. A | tovabbitott alairt | dokumentumok | Palyazati p;(ij:l;t;l:ierﬁgrzes:sr szolgaltatasok +2mn
szerz6dés masolatanak tovabbitasa a Gazdasagi szerzédés CRM Szolgaltatasok paly osztalyvezetd
Igazgatosagnak. Osztaly

T Amennyiben a palyazati projekt koltségvetése dnrészt foglal magaban, a szerz8dés alairasat megel6zéen pénziigyi ellenjegyzés sziikséges a kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint.
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6. sz. melléklet: A projektek megvaldsitasanak folyamata

A lépések adott esetben egymastol fliggnek, de a tevékenységek nem feltétlenil a tablazat sorai szerint éplilnek egymasra, a megvalésitas soran a felmeriilt igények, el6irasok, jogszabalyok
alapjan valtozhatnak. A hataridék az egyes projekteket szabalyozd eléirasok szerint alakulnak.

Tevékenység

IT rendszer /
adatbazis /

Felel6s szervezeti

Felel6s

Ellen6rzé /

nyomon kovetése

pénzlgyi elszamolas teljesitése

egység Jovahagyo
Afajanlat; bgsz'e(zem o’sztglly aI'I'aspontJaa . o Eredmenyes gljargs, beszerzett E-mail, 4], CRM, | Projektet . Beszerzési és
kézbeszerzés érintettségrdl; elézetes Projekthez kapcsol6do eszkdz/szolgaltatas . ; s projektmenedzs- 4
T . L . o o ) . . papir alapu megvalésitd Vagyongazdalkodasi
= | minGségbiztositas eredmenye, jogi féosztaly altal | beszerzések lebonyolitasa | teljesitésigazolasa, eszkoz esetén dokumentumok | szervezeti eavsé ment Osatél
é elékészitett szerzédés telepitési napld 9yseq y
2 N . . .. | Projekthez kapcsoléds e E-mail, fajl, CRM, | Palyazati palyazati, penzigyi | poc/ oo g
o | Beszerzési eljarashoz kapcsolodd dokumentacié . L . Teljesitésigazolas, szamlak, . ; it referens, palyazati 4
- s beszerzések adminisztrativ e papir alapu Szolgaltatasok e Vagyongazdalkodasi
(ajanlatok, szerzddések, stb.) . . kifizetések . szolgaltatasok .
tamogatasa dokumentumok | Osztaly f 3 Osztaly
osztalyvezetd
A palyazati felhivas elvarasinak megfeleléen. A
"2 | Széchenyi 2020 kiirasok esetében iranyado a
2 | Kedvezményezettek T4jékoztatasi , - E-mail, faj, Projektet . G
= PO D Projektekhez kapcsoloddan we C p ; s projektmenedzs- Kommunikéaciés és
S | Kotelezettsegei: Kommunikacios Terv, aloldal, oy L Sajtémegjelenések, hirdetések papir alapu megvaldsitd . .
E| _ipn : . ) . nyilvanossag biztositasa . . ment Marketing Osztaly
£ | sajtokozlemenyek, tabla, fotodokumentacio, dokumentumok | szervezeti egység
2 | sajtonyilvanos rendezvények, nyomtatott
tajékoztatok, stb. felhivasoktdl eltéréen.
- . Indikatorok igazolhato teljesitése, E-mail, fajl, CRM, | Projektet .
- iy A Megvaldsitas szakmai és e N, . . projektmenedzs- .
Monitoring alapjan adatszolgaltatas PR . jovahagyott kifizetési kérelmek, papir alapu megvaldsitd projektmenedzser
pénzigyi menedzselése P e e . . ment
” pénziigyi elszamolas teljesitése dokumentumok | szervezeti egység
:% A prOJekt’admlmsztrgc.los ©s r}yllva,r]tartam MUkodd projekt adminisztracios és
S | rendszerenek adatai, iktatott és alairt o e o
g ]y e 2 nyilvantartasi rendszer, zaradékolt 4 oea A e
dokumentumok, 6sszegyjtott és rendszerezett - . C L S E-mail, fajl, CRM, | Palyazati e o . | palyazati
<3 . . . oo . Megvaldsitas adminisztrativ - | sz&mlak, bizonylatok, jovahagyott p . A palyazati, pénzigyi A
£ | megvalésult rendezvények és a nyilvanossag . . e L papir alapu Szolgéltatasok szolgaltatasok
> e 0 ) tamogatasa valtozas-bejelentések és , referens . ,,
o | dokumentumai, kifizetési kérelmekhez sziikséges PO R . | dokumentumok | Osztaly osztalyvezetd
£ . . - szerzédésmaodositasok, megfeleld
= | dokumentumok, szamlamellékletek és e
o y dokumentaltsag
= | szerz6dések
o . 7 . . 7
= . P Teljesitett monitoring mutatok,
oro » . Monitoring, merfoldkovek, | i siorok alstamasztasat szolgalo | E-mail, #jl, CRM, | Palyazat e | palyazati
rojektgazdatol kapott adatok, a projektekben hatarid6k, palyazati AP . : i palyazati, pénziigyi Clemp
w RN . o1 L dokumentaci6 teljesitése, papir alapu Szolgaltatasok szolgéltatdsok
térténd valtozasokrél az Osztaly tajékoztatasa vallaldsok, indikatorok o P . referens > "
jovahagyott kifizetési kérelmek, dokumentumok | Osztaly osztélyvezeté
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Tevékenység

IT rendszer /
adatbazis /
eszkoz

Felel6s szervezeti

Felel6s

Ellen6rzé /
Jévahagyo

Innovécios
Projektgazdatol kapott adatok, a projektekben teIJe§|tesbgn valq e]maradas beJeIe"n tgsek’, v o E-m’a|l,fajl', CRM, Iggzgato§ag/ palyazati, pénzlgyi palya;ah'
AN ) D e . esetén tanacsadasi szerzédésmaodositasok), modositott- | papir alapu Palyazati szolgaltatasok
torténd valtozasokrél az Osztaly tajékoztatasa i - X A referens . -
szolgéltatas a atitemezett Gantt-diagram, dokumentumok | Szolgaltatasok osztalyvezetd
projekimenedzsment részére | cselekvési terv Osztély
Teljesitett monitoring mutatok,
Szakmai megvaldsitok beszamoldi, nyilatkozatok, .be’szar'nolokes' k|f'|z’e = |nd|katoroI§ a.l,a tama§z}asat SRl E-mail, fajl, CRM, | Projektet .
) , \ o igénylések elkészitése, dokumentécio teljesitése, . ; s projektmenedzs- .
igazolasok, egyéb dokumentaciok, R L ; o PRI papir alapu megvalositd projektmenedzser
x| 2L . 1t Y bekiildése, hianyossagok jovahagyott kifizetési kérelmek, ] g ment
‘o | teljesitésigazolasok, szerzédések, szamlak oy L Ry dokumentumok | szervezeti egység
° potlasa jévahagyott hianypotlasok,
§ tamogatott modositasi igények
@ A beszamoldk és kifizetési
o igénylések benytijtasahoz A Tamoaaté formai elsirasainak E-mail, fajl, CRM, | Palyazati alvazati. pénziiavi palyazati
Projektgazdatél kapott adatok, dokumentumok adminisztrativ tdmogatas, me felelgé dokumentécié papir alapu Szolgaltatasok fefgrens’p 9y szolgaltatasok
mellékletek dsszegyiijtése, 9 dokumentumok | Osztaly osztalyvezetd
formai ellendrzés
Szakmai megvalositok beszamoloi, nyilatkozatok, P ‘o E-mail, faj, Projektet .
. . . e e al Megfeleld, a TAmogato altal . ; _ projektmenedzs- .
igazolasok, egyéb dokumentaciok, Projekizaras elékészitése o papir alapu megvalositd projektmenedzser
TP . . elfogadott dokumentacio . . ment
teljesitésigazolasok, szamlak dokumentumok | szervezeti egység
El6készitett zard szakmai és pénzugyi - e LA Megfeleld, a TAmogato altal E'm,a"’fajl,’ PrOJekte’t” projektmenedzs- .
AR . e x . .. | ZarG beszamold készitése s papir alapu megvalositd projektmenedzser
beszamold és a hozza kapcsolddd dokumentacid elfogadott dokumentacio q : . ment
m okumentumok | szervezeti egység
~O
\(O
£ A zar6 beszamold Medfelel. a Tamoaats ltal E-mail, fajl, CRM, | Palyazati alvazati. pénziavi palyazati
-2. | Projektgazdatol kapott adatok, dokumentumok elkészitéséhez kapcsolddo 9 ’ 930 ¢ papir alapu Szolgaltatasok palyazall, penzugy szolgéltatasok
[ - s . elfogadott dokumentacio . referens > o
o adminisztrativ tdmogatas dokumentumok | Osztaly osztalyvezetd
Megfeleléen miikédd projekt PrOJektgt o
O L . . megvalésitd
. .y T adminisztracids és nyilvantartasi F4jl, elektronikus , .
Szakmai megvalositok beszamoloi, nyilatkozatok, . i . R . szervezeti egység .
. . . L Projektdokumentécio és rendszer, zaradékolt szamlak, adathordozd, ) o projektmenedzs- .
igazolasok, egyéb dokumentaciok, Wi L . S A ; . Kbzremdikodik: projektmenedzser
PP ; . iktatokdnyv irattarazasa bizonylatok, elkilénitett palyazati papir alapu e ment
teljesitésigazolasok, szamlak A gy Palyazati
dokumentacio (szerz6dések, dokumentumok i
. A Szolgaltatasok
szakmai beszamoldk, stb.) /
Osztaly

16




7. sz. melléklet: A projektek eredményeinek fenntartasaval 6sszefiiggé folyamatok

Tevékenység

IT rendszer/
adatbazis /
eszkoz

Felelds
szervezeti

egység

Felel6s

Ellenérzé /
Jovahagyo

Adatszolgaltatas, monitoring Projekteredmény fenntartasahoz Megfeleld, a palyazatban vallalt fajl, Projektet projektmenedzsment | projektmenedzser
beszamoldok feltételek biztositasa eredményeket szem el6tt tarto papir alapu megvalositd
dokumentacio, jelentések dokumentumok | szervezeti egység
Adatszolgaltatas, monitoring Fenntartasi feladatok ellatasa, vallalt Megfeleld, a TAmogaté altal elfogadott | fajl, Projektet projektmenedzsment | projektmenedzser
beszamoldk indikatorok, egyéb monitoring mutaték | dokumentacio, jelentések papir alapu megvalositd
teljesitése dokumentumok | szervezeti egység
Adatszolgaltatas, monitoring Fenntartasi jelentések és vallalt Megfeleld, a Tamogato altal elfogadott | E-mail, fajl, Palyazati palyazati, pénzigyi palyazati
beszamoldk monitoring mutatdk idébeli dokumentacio, jelentések CRM, Szolgaltatasok referens szolgaltatasok
nyomonkdvetése, hataridék papir alapu Osztaly osztélyvezet
nyilvantartasa, a formai dokumentumok
megfeleléségben tdmogatas nyujtasa
Adatszolgaltatas, monitoring Jelentések készitése a Tamogato felé | Megfelelé, a Tamogato altal elfogadott | fajl, Projektet projektmenedzsment | projektmenedzser
beszamoldk dokumentacio, jelentések papir alapu megvaldsitd
dokumentumok | szervezeti egység

Kozrem(ikddik:
Palyazati
Szolgaltatasok
Osztaly
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