4

EQTVOS JOZSEF J
FOISKOLA BAJA

EGTVOS JOIZSEF FOISKOLA
l.4. PALYAZATI SZABALYZAT — 2025.03.18.

Eotvos Jozsef Foiskola Palyazati Iroddjanak Miikodési

Szabalyzata és az intézmény Palyazati Szabalyzata!

Az Eotvos Jozsef Foiskola Szenatusa — a Fdiskola fejlesztési stratégidjat szolgald palyazati

tevékenység hatékonysaganak és eredményességének biztositisa érdekében

— a felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (,,Ftv.”);

— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény (,,Aht.”), az allamhéztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (,,Amr.”);

— a2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbol nyujtott tamogatasok atlathatosagardl,

— a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai
unios alapokbol szarmazé tamogatasok felhasznalaséanak rendjérol;

— 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet a 2021-2027 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unios
alapokbdl szarmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérél;

— 373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalloképességi Terve
végrehajtasanak alapvetd szabalyairdl és felelos intézményeir6l,

— a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal altal a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és
Innovacios Alapbol finanszirozott kutatas-fejlesztési és innovacios programok és projektek
értékelésének részletes szabalyairdl szo16 433/2016. (XII. 15.) Korm. rendelet;

— a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Alap miikddtetésének és felhasznaldsinak
szabalyairdl szold 380/2014. (XII. 31.) Korm. rendelet;

— 1085/2006/EK tanacsi rendelet végrehajtasarol szolo 718/2007/EK rendelete;

tovabba az Eotvos Jozsef Foiskola Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (,,SZMSZ”) és vonatkozo

mellékletei alapjan a Palyazati Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a kévetkezok szerint alkotja

meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyozas célja, feladata

1.§

(1) A palyazati tevékenység szabalyozasanak célja, hogy:

a)
b)
c)
d)

¢)

segitse a dontéshozdkat a hozzajuk elbzetesen benyujtott projektjavaslatok, illetve
palyazatok felelésségteljes elbiralasaban;

meghatarozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak és
megvaldsitasanak pénziigyi tervezését;

segitse a palyazdkat a megfelelé szinvonald intézményi palyazatok eldkészitésében,
kidolgozasaban, benyujtasaban és megvaldsitasaban;

meghatarozza a feladatokat és a feleldsségi koroket, tAmogassa a munka szabalyozott
modon torténd végzését és eldsegitse a projektmenedzsment folyamatban részvevok
jobb kommunikacidjat.

Palyazat alatt a tovabbiakban a kiilsé forras bevonasara végzett tevékenységet értjiik,
melybe nem tartoznak bele a Foiskola bels6 palyazatai.

! A Palyéazati Szabalyzatot megallapitotta a Szenatus 49/2013 szdmu hatérozata, hatalyos 2013.06.19-t61. Utoljara
modositotta a Szendtus 8/2025.(03.18.) szam hatarozata, hatdlyos 2025.03.19. napjatél



(2) A szabalyzat feladata, hogy megfelel6é szervezeti struktura kialakitdsaval, a feladatok és
hataskorok elosztasaval, az eljarasi rend részletes szabalyozasaval biztositsa:
a) apalyazati tevékenység torvényességét és szabalyszeriiségét;
b) afejlesztési stratégiai céljainak megvaldsulasat, tovabba lehetoveé tegye;
c) kiils6 forrasok befogadasaval az intézményi alapfeladatok maradéktalan megvalositasat
és hozzajaruljon;
d) azintézmény pénzigyi-gazdasagi egyensulyanak megteremtéschez.
(3) A szabalyzat szempontjabdl hasznalatos fogalmak:

Eldleg: Utéfinanszirozott palyazatok esetén — amennyiben a palyazati kiiras
engedélyezi — el6re meghatarozott mértékli tdmogatasi Osszeg
(eloleg) igényelheté a projektmegvaldsitds (vagy egy ujabb
munkaszakasz) inditasdhoz.

Elszdmolhato koltség: A tamogatéasi szerzédésben vagy tamogatdi okiratban rogzitett, a
tamogatas céljaval kozvetlenill &sszefiiggd, az elszamolhatosagi
id6szakban ténylegesen felmeriilt és elszamolo bizonylattal
alatamasztott koltseég.

Ellen6rzés, monitoring: A projekt megvalositasaval, valamint a tdmogatas felhasznalasaval
kapcsolatos ellenérzési tevékenység, mely lehet belsé vagy kiilsé
szervezet altal lebonyolitott.

Kapcsolattarto: A projekt szakmai és pénziigyi megvaldsitasa koérében a
tamogatdval valo6  hivatalos = kommunikdcidra  kijeldlt
személy/személyek.

Konzorcium: A részes felek polgari jogi szerzddésben szabalyozott

munkamegosztasan alapuld egytittmiikodése palyazat benyujtasa, a
tamogatott tevékenység kozos folytatasa vagy egy projekt kozos
megvaldsitasa céljabol.

Megbizo: A foiskola belsé, kotelezettségvallalasi szabalyai alapjan a projekt
elokészitéséért, sikeres szakmai és pénziigyi lebonyolitasaért felelds
személyek kijelolésére jogosult személy.

Megvalositod A projekt/alprojekt szakmai megvalositasaért felelos foiskolai
szervezeti egység: szervezeti egység.

Onrész, 6nerd, sajat A palyazat keretében, a projekt érdekében vallalt, a palyazatot
forras: kezdeményezd megvaldsitd szervezeti egység altal biztositott, az

féiskola vezetése altal jovahagyott forras.



Palyazati tevékenység:

Palyam, palyézat,
tamogatdsi  igény,
tamogatasi
kérelem:

Palyazati felhivis,
utmutato, kiiras

Palyazo:

Projekt:

Projektelokészitési
idoszak:

Projektfenntartasi
kotelezettseg
jelentés:

Projektkoordinéator:

Projekt rogzitése

és

Minden olyan tevékenység, amelynek soran a fbiskola, a
foglalkoztatottjai vagy a szervezeti egységei, valamint a veliik
szerzOdéses kapcsolatban 4ll6 természetes személyek, jogi
személyek vagy mdas 0Onalldé jogalanyok pélyazati felhivésra
palyazati anyagot allitanak 0Ossze, nyUjtanak be, palyazati
konzorciumot szerveznek vagy abban részt vesznek, palyazatban
valo részvételi szandekot fejeznek ki, palyazatban foglaltakrdl vagy
azzal Osszefliggésben szerzédést kotnek, szerzddésben foglalt
programot teljesitenek, valamint a palyazat lezarasakor beszamolasi
kotelezettségnek tesznek eleget, tovabba fenntartasi kotelezettséget
teljesitenek, akar fopalyazoként, akar konzorciumi tagként.

A palyéz0 4ltal a tamogato vagy kozremiikodo szervezet szamara —
a palyazati kifrds feltételeinek megfelelden — benyujtott
dokumentumok Ssszessége.

A tamogatas igénylésének és a nyertes projekt megvalositasanak
feltételeit tartalmazd dokumentumok dsszessége.

A Foiskola, mint jogi személy (nyertes projekt esetén
kedvezményezett), tovabba a Palyazati szabalyzatban meghatarozott
esetben a palyamiivet benyljtd szervezeti egység vagy felelds
szemely.

Nyertes palyazat vagy egyedi kérelem alapjan létrej6tt tAmogatési
jogviszony korében a tamogatasi cél megvalositiasa érdekében a
palyamiiben és a tdmogatasi szerzédésben (tdmogatdi okiratban)
meghatarozottak szerint végzett tevékenységek és irdnyitott
folyamatok.

Altaldnos szabalyként a palyézati kifras megjelenésének napjatol a
projekt megkezdésének — a tdmogatasi szerzédésben rogzitett —
id6épontjat megeldz06 napjaig tarté idészak.

A tamogatd altal meghatarozottak szerint a kedvezményezett
kotelezettsége a projekt eredményeinek fenntartasara és a fenntartas
jelentésére a tamogatdsi szerzOdésben (tdmogatdi okiratban)
meghatérozott modon és ideig.

A projekt adminisztrativ megvaloOsitasat a megvaldsitd szervezeti
egysegnél vagy a palyazati irodan beliil koordindl6 személy. (helyi
vagy palyazati projektkoordinator)

A projekt elnyerését kovetden a Palyazati Irodan lebonyolitandd
eljaras, mely soran a projekt megvalositasért felelds szervezeti
egyseég igénylése alapjan a Palyazati Iroda és a Gazdasagi
Igazgatdsag meghatarozza az EOS rendszerben alkalmazott
témaszamot €s a palyazatot beazonositd kodrendszerét és a pénziigyi
alapot



Projekt pénziigyi
koordinator:

Projekt pénziigyi
vezeto:

Projektmegvaldsitas:

Projektmenedzser:

Szakmai vezetd:

Tamogatasi szerzodés,
tamogatoi okirat:

Utofinanszirozas:

(1) A szabalyzat targyi hatidlya az intézményi palyazatokra, egyéni oktatéi és hallgatoi
palyazatokra, ahol a Foiskola befogadoként nevesitésre keriil, terjed ki. A nemzetkdzi
mobilitashoz kapcsolodd palyazatok vonatkozasaban a Palyézati iroda egyiittmiikodésével
valosithatd meg. A targyi hataly kiterjed az egyéb kérelem alapjan bevonasra keriild
forrasokra is. Ezért érinti a palyazatfigyelést, a palyazati forrasok felkutatasat, az intézmeényi

A palyazat/projekt koltsegvetés pénziigyi megvalosulasat €s
lezarasat segitd, koordinald gazdasagi igazgatdsagnal vagy a
palyazati irodan kinevezett személy.

A projekt pénzigyi lebonyolitasaért, a tamogatds iitemezett,
szabalyos felhasznalasaért, a tamogatas elszamolasaért felelds
személy. Megbizd levele alapjan latja el a projekt pénzigyi
vezetését €s peénzlgyi képviseletét a tamogatd irdnyaba, killon
kinevezés hianyaban a feladatot a palyazati irodan kinevezett
személy latja el

A projekt végrehajtasdnak, a projektcélok teljesitésének
munkaszakasza. Amennyiben a pélydzati kiirds masként nem
rendelkezik, a projekt akkor wvaloésul meg, ha a tamogatott
tevékenység a tamogatasi szerzddésben, tamogatdi okiratban
meghatarozottak szerint teljesiil (fizikailag befejezddik) és a
megvalositas  soran  keletkezett  elszamolhaté  bizonylatok
kiegyenlitése megtorténik.

A projekt sikeres megvalositasaért felel. Megbizd levele alapjan
latja el a projekt vezetését és képviseletét a timogatd iranyaba, kiilon
kinevezés hianyaban a feladatot a palyazati irodan kinevezett
személy latja el

A palyazat elkészitéséért, valamint a projekt szakmai
megvalositasaért felelos — KFI palyazatok esetében a tdmogato felé
a projekt vezetd kutatdjaként nevesitett — foiskolai alkalmazott vagy
megbizott. Megbizo levele alapjan latja el a projekt szakmai
vezetéset, ennek hianyaban a palyazo személyével azonos.

A kedvezményezett €s a tamogatd vagy a képviseletében eljaro
szervezet kdzott 1étrejott szerzodeés (vagy a tamogato altal
kibocsajtott, a tamogatas biztositasardl rendelkez6 okirat), amely a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint tartalmazza a timogatas
nyUjtasanak és felhasznaldsanak részletes szabalyait.

A projekt végrehajtasaban részt vevd szervezet altal felmertilt
koltségek, raforditasok vagy egyéb, az elszamolast alatamaszto
dokumentumok tamogatasi Osszegének eldleg terhére torténd
elszamoldsa vagy utdlagos megtéritése kozvetlenil a
kedvezményezett pénzforgalmi szamlajara.

A Szabalyzat hatalya
2.8

palyazatok elokészitését, elkészitését, benyljtasat, megvaldsitasat és utan kovetesét.



(2) A Szabalyzat személyi hatalya ald tartoznak az intézményi palyazati tevékenységben
résztvevo
a) foiskolai bels6 szervezeti egységek és a fdiskolaval kozalkalmazotti, hallgatéi
jogviszonyban all6 személyek, tovabba
b) az egyes palyazatok megvaldsitdsaban partnerként kdzremitk6dé — a Féiskolaval
szerzGdéses jogviszonyt létesitd — kiilsé szervezetek, illetve személyek.

(3) A palyéazati eljarisbol adodo jogokat és kotelezettségeket a mindenkor hatélyos jogi
szabalyok, e Szabdlyzat és mas foiskolai szabalyzatok el8irdsai, tovabba az egyes intézményi
palydzatok megvaldsitasa érdekében kotstt szerzédések rendelkezései szerint lehet
gyakorolni, illetve kell teljesiteni.

II. A PALYZATI TEVEKENYSEG SZERVEZETI KERETEI

A Szenatus

3.8

(1) Az intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatkorben a Szenatus dént
a) a Palyazati Szabélyzat elfogadasardl és modositasardl, tovabba hatdlyon kiviil
helyezésérol;
b) a pélyazati tevékenységet szervezd, segitd, koordindlé belss szervezeti egység
létrehozasardl, dtalakitasardl és megsziintetésérdl;

A Rektor
4.8

(1) A Féiskolai rektoranak az intézményi palyazati tevékenység szervezésével, irdnyitaséval,
ellenérzésével osszefliggd f6bb feladatai és hataskorei a kovetkezok:

a)  alairasi, munkaltatéi és egyéb jogkoreit a Féiskolai Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
egy€b intézményi szabélyzatok el6irdsai szerint e Szabélyzat rendelkezéseire is
figyelemmel gyakorolja;

b) rendelkezik a pélydzatban résztvevd személyekrél és a regisztralt palyazatok
tamogatéasarol, illetve gyakorolja a szakmai feliigyeletet.

(2) A foiskola rektordnak egyes hataskoreit — a hataskdr atruhazasanak szabélyai szerint —
magasabb vezet6 allasi munkatarsaira atruhazhatja.

A Kancellar
5.8

(1) A kancellar, szervezi, irdnyitja a pélyazati tevékenység elokészitésével, lebonyolitasaval,
valamint elszamoldsdval Gsszefliggd az dllamhéztartdsi jogszabalyok altal hozzarendelt
(penziigyi-, szamviteli, bér- és munkaiigyi, beruhazasi és egyéb miiszaki) feladatokat,
feliigyeli a fenti korb6l a palyazokra harul feladatokat.

(2) Gondoskodik a Palyazati Szabalyzat elokészitésérdl, Szenatus elé terjesztésérél,
végrehajtasarol.

(3) Az egyes palydzatok pénziigyi- és miszaki tartalmit a benydjtast megelézden
ellendrzi/ellendrizteti, ellenjegyzése nélkiil palydzat nem nytjthat6 be.

(4) Megvizsgalja/megvizsgéltatja a palyazatok pénziigyi, miszaki, energetikai, koziizemi
hatasait, az azokbdl eredd — adott esetben, késébbiekben jelentkez6 — {izemeltetési
feltételeket, azok forrdsvonzatait a palydzatok megvalositasat kovetSen felmeriild
koltségvonzatokbol adodé kényszerhelyzetek elkeriilése céljabol. Ilyen, a palyazo altal nem
tervezett koltsegvonzattal jaro kdvetkezmények felmertilése esetén egyeztetést kezdeményez.



Vita esetén a felel6sségek tisztazasa érdekében szakmai egyeztetést kezdeményez. A
véleményeltérést, a megallapodasokat irasban dokumentalni kell.

(5) A kancellar, a palyazati projektek ligyében késziilt timogatasi szerz6dések és projekt —
munkatervek alapjan gondoskodik azok pénziigyi lebonyolitdsardl és kozremiikddésrdl a
pénziigyi zardjelentések elkészitésében.

(6) A kancellar az intézményi palyazatok lebonyolitasaval osszefiiggd egyéb jogkoreit a hatalyos
jogszabalyok és foiskolai szabalyzatok, tovdbba az egyes pélyazatok ligyében késziilt
eldirasok rendelkezései szerint gyakorolja.

Palyazati iroda

6.§

(1) A Palyazati iroda a Foiskola kozponti szervezeti egysége, amely az SZMSZ szerint, a
kancellaria kdzvetlen alarendeltségében végzi tevékenységet.

(2) A Pélyazati iroda koordindlja és tamogatja a palydzatok elkészitését, a projektek
megvalOsitasat és elszamolasat.
A Pélyazati iroda munkatarsai rendszeres kapcsolatot tartanak a fontosabb palyaztatd és
szerz6déskotd hatosagokkal, a palyazatok lebonyolitiasdban résztvevd foiskolai szervezeti
egységek, a kiilsd partner szervezetek vezetdivel, valamint a projektfelelésokkel.
Kozvetitd szerepet tolt be a palyazok és a palyazatok tigyében dontési joggal felruhazott
vezetdk kozott. E feladatkorben ellatando fobb tevékenységi korei:

a) Palyazatfigyelés;

b) palyazat elokeszitése, véglegesitése;

c) szerzodéskotéshez szitkséges mellékletek/igazolasok kitbltése/beszerzése;

d) projekt megvaldsitasaban valo kdozremiikddés;

e) palyazatok/projektek elszamolasa;

f)  palyazatokhoz, projektekhez kapcsolédd tdmogato és tandcsado tevékenységek;

g) a projekt zarasat kovetden a Palyazati iroda koteles a pélyazattal kapcsolatos
valamennyi, a késébbi ellenérzés(ek) targyat képezd elszamoldsokkal kapcsolatos
dokumentaciot megérizni a tamogatdsi szerz6désben foglaltaknak és a fdiskola
szabalyzatoknak megfeleléen

h) intézményi palyazati adatbazis kezelése és karbantartasa;

i) palyazati honlap fejlesztés, intézményen beliili palyazati informdciés rendszer
kialakitasa;

j)  palyazatokkal kapcsolatos belsd jelentések készitése, cash-flow kdvetése €s elemzése.

(3) A Palyazati iroda rendeltetésszer(i tevékenységét a hatdlyos jogszabdlyok és belsd
szabalyzatok elbirasainak megfeleloen végzi. Az iroda feladatait részleteiben e Szabalyzat
mikodési €s eljarasi rendelkezései hatarozzak meg.

(4) A Palyézati iroda tevékenységét az SZMSZ-ben eléirt alarendeltségben a kancellar iranyitja.

A palyazék
7.8

(1) A palyazati kiirasok alapjan, a jogosult szervezeti egységek, kozalkalmazottak és hallgatok
alanyi joga az adott feltételeknek megfelel6 palyazatok elokészitése.

(2) A palyazé koteles a palyazatrol — idegen nyelvi palyazatok esetén egy magyar nyelvi
kivonatot késziteni és azt a regisztracios adatlaphoz mellékelni, amely a palyézat/projekt fobb
adatait tartalmazza a kévetkezok szerint:

a. apalyazati felhivast kiird szervezet nevét,
b. apalyazat cimét,
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a palyazat idGtartamat,

a palyazo/projektvezet6 nevét,

az intézmény funkcidjat (palyazo, konzorciumi tag),

az igényelt tamogatés dsszegét,

sajat forras Osszege és fedezete,

kotelezettségvallalo és ellenjegyzd neve,

a palyazat szakmai tartalmanak révid 6sszefoglalasa,

utofinanszirozasu palyazat esetén a finanszirozas tervezett idébeli iitemezése.

(3) A Palyazo koteles a palyazatat a beadds el6tt regisztralni a Palyazati irodan, amely a Palyazati
Iroda honlapjarél elérheté (http://www.ejf hu/palyazatok-projektek) valamint gondoskodni az
alairt regisztracios adatlap visszakiildésérol a Palyazati Irodéra.

(4) A palyazatot abban az esetben lehet beadni, ha a regisztraciés adatlapon engedélyezésre

kertlt.

(5) A palyazo kdteles dnrész biztositasaval terhelé palyazatok esetén — a palydzat fébb adatait
tartalmazo Osszefoglald Osszedllitisaval - a foiskolai eljarasi rendnek megfeleléen a
Gazdasagi Igazgatdsag elé terjesztésrdl gondoskodni.

(6) A palyazé koteles egyeztetnie a Foiskolaval kapcsolatos 4ltalanos kérdésekben a projekt
koltségvetésének tervezése és megvalositisa soran az aldbbiak szerint. Amennyiben a projekt
Osszkoltsegvetése meghaladja az 5 millio forintot és a tdmogatds nem célzott, a palyazé
kételes legalabb a beadasi hataridé el6tt két héttel az alabbi szakemberekbdl 4116 bizottsaggal
egyeztetni.

=  Projektvezetd és szakmai vezet6 — szakmai tartalom

= Kancellari - szabalyszertiség

= Kancellar és gazdasagi igazgat6d — gazdasagossag, fenntarthatosag

= Pdlyézati iroda— operativ bonyolitas

= Kancellar— kozbeszerzés (ha relevans)

= Miiszaki- és lizemeltetési referens — beruhazas/épités (ha relevéns)

= Informatikai referens — informatikai beszerzések (ha relevans)

* Kommunikacios referens — nyilvanossag, promdcid, kommunikacio
(ha relevans);

= munkaiigyi-referens — projektben résztvevok személyi ligyei

(7) Azon pélyazatok esetében, ahol projektvezetd nem keriil kijelolésre a szabalyzat
projektvezetdre vonatkozo rendelkezéseit a palyazora kell alkalmazni.

A projektvezeté/szakmai vezeto
8.§

(1) A projektvezeto felelés:

a.

e

a tamogatasi szerz6désben ¢és annak mellékleteiben rogzitett kotelezettségek
hidnytalan és hataridds teljesitéséért,

a szakmai megvalositasért,

a koltségvetés betartasaért,

a szerzbdésben foglalt feltételek és a jogszabalyokban, valamint a belsd
szabalyzatokban foglalt eldirasok betartasaért,

a palyazati forrasok felhasznalasa sordn jelentkezé szabalytalansaggal kapcsolatosan
keletkezett iratanyagok rendezéséért,

gondoskodni a pélydzat nyomon kévetéséhez, monitoringjéhoz sziikséges adatok
szolgaltatasarol,

feladata a palyazat ¢letutjanak folyamatos nyomon kovetése, a megfeleld adatok és
dokumentumok, a palydzati forrdsokat biztosit6 tdmogatdsi szerzédések
dokumentalasa. Ennek elmulasztasa sulyos kotelességszegésnek mindsiil.

(2) A projekt zérasat kovetden a projektvezetd koteles a palyézattal kapesolatos valamennyi, a
késébbi ellendrzés(ek) targyat képez6 dokumentacié megdrzésérdl gondoskodni a timogatasi
szerzédésben foglaltaknak ¢és a féiskola szabalyzatoknak megfeleléen. Amennyiben a



projektvezetd kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik, a rektor, illetve a kancellar kijeloli azt
a személyt, aki a projekttel kapcsolatos tovabbi feladatokat ellatja.

IIL. A PALYAZATI IRODA MUKODESE

Palyazatfigyelés
9.8

(1) A Palyazati iroda folyamatosan figyeli a lehetséges palyazati forrasokat.

(2) Az egyes pdlyazati felhivasokkal kapcsolatos kérdések megvalaszoldsédban a Palyazati iroda
munkatarsai allnak az érdekl6dok rendelkezésre.

(3) Az egyes palyazati kiirasok ill. dokumentaciok megfeleld értelmezésében a Pélyazati iroda
munkatérsai segitik a leend6 palydzokat vagy a mar nyertes palydzatok lebonyolitdit.

Palyazatok elokészitésében, végrehajtasaban, elszamolasaban valé részvétel
10.§

A Pélyazati iroda IV. ELTJARASI SZABALYOK eljarasrendben meghatérozott médon és mértékben
vesz részt a palyazatok elokészitésében végrehajtasdban és elszdmolasaban.

Palyazati adatbazis kezelése karbantartasa
11.§

Palyazati iroda feladata

(1) Regisztralt palyazatok nyilvantartasa.

(2) A palyazatokban résztvevd személyek és tevékenységek, eréforrasok nyilvantartasa és
feldolgozasa palyazatonként, valamint Gsszesitve, kiemelt figyelmet forditva a kapacitasok
alakulasara.

(3) A palyazatok részletes koltségvetésének nyomon kovetése.

Palyazatokhoz, projektekhez kapcsolédé tamogato és tanacsadé tevékenységek
12.§

(1) A Palyazati iroda tanacsadoi tevékenységével segiti az intézményi projekttervek elkészitését.

(2) Amennyiben sziikséges a Palyazati iroda kézremiikodik megfelelé konzorciumi partnerek
megkeresésében az egyes palyazatokhoz.

(3) A Palyazati iroda biztositia a palydzati dokumentaciokhoz sziikséges foiskolai
adminisztracios adatokat.

(4) A Palyazati iroda gyijti Ossze a sziikséges kotelezd mellékleteket az egyes intézményi
palyazati dokumentacidkhoz.

(5) Sziikség esetén belsd képzéseket szervez a leendd projektmenedzsereknek

Honlap fejlesztés, intézményen beliili palyazati informacios rendszer kialakitasa
13.§

(1) A Palyazati iroda az aktualis palyazati lehetéségekrdl szitkség szerint rovid tajékoztatot tesz
kozzé az EJF honlapjan, tovabba

(2) az aktudlis palyazati lehetGségekrél e-mailen keresztill, korlevében tdjékoztatja az egyes
szervezeti egységek vezetdit, oktatoit, hallgatoit.

(3) Az egyes foiskolai szervezeti egységek vezetdi tovabbitjak a kapott palyazati informaciokat
valamennyi érintett kollégajukhoz.



(4) A Palyazati iroda informacio kézvetitd szerepet tolt be a Fdiskola egyes egységei kozott
horizontélisan, valamint a palydzé és a felsé vezetés kozott vertikalisan a palyézatirashoz
elengedhetetlen gyors és rugalmas munkavégzés érdekében.

Paly4dzatokkal kapcesolatos back office munka, belsé jelentések készitése, cash-flow kivetése és
elemzése
14.§

(1) A Palyazati iroda koteles a rektor, a kancellar és a gazdasagi igazgato részére kérés esetén
jelentéseket késziteni a folyamatban 1évé projektekrdl.

(2) A Palyazati iroda nyomon koveti a projektekkel kapcsolatos penziigyi teljesitéseket, kiilonos
figyelemmel a varhaté pénz dramldsra, ez iigyben folyamatosan egyeztet a gazdasagi
igazgatdval.

(3) A Palyazati iroda a tervezett projektkdltségek, a megvaldsult teljesitések €s a beérkezett
forrasok ismeretében, a projektek figyelemmel kisérése érdekében cash-flow elemzéseket
készit az egyes projektekrdl, amirdl tajékoztatét készit a kancellarnak.

(4) A palydzati adatbazisokat (regisztraciés adatbazis, emberi eréforras kapacitds, projekt
Osszesito adatbdzisok) naprakészen vezeti.

Palyazati dokumenticié alairasa
15.§

(1) A pélyézatokkal kapcsolatos dokumentaciokat fészabaly szerint a kancellar (sziikség esetén
a rektorral egylitt), pénziigyi ellenjegyzéként a gazdasagi igazgato, vagy az Oket hivatalosan
helyettesitd személyek irjék ald. idegen nyelvii palyazat esetében a 26. § (2) bekezdése
szerinti tartalommal magyar nyelv{i kivonat mellékelése és palyazo/projektvezetd altal torténd
alairésa.

(2) Az elkésziilt palyazati dokumentaciét benyujtas elétt a déntéshozok csak a jovéahagyott,
korabban dltaluk alairt és lepecsételt palyazati regisztracids adatlap kiséretében irjak ala.

Hataridék
16.§

(1) A palyézati beadasi hatarid betartatdsa a Palyézati iroda feladata. A beadashoz sziikséges az
elézetes dokumentumok hataridére valod elkésziilése, érintett dontéshozokkal torténd
alairatdsa, ezért a jovahagyott projektjavaslatok dsszeallitasarol a Palyazati iroda litemtervet
készit és juttat el a palyazat feleloséhez. A belsé hataridék betartasanak hianyaban a Palyazati
iroda nem tudja garantalni a paly4zatok hataridére torténd benyujtasat.

(2) A bels6 palyédzati hataridoket a palyazati regisztriciés lap beérkezését kovetd munkanapon
hatarozza meg a Pélyazati iroda és tdjékoztatja az érintetteket, melyek az alabbiak szerint
alakulnak:

a) A dontéshozoknak a Palyézati iroda éltal tovabbitott palyazati regisztracios adatlapok
¢s mellékleteik dtvételétél szamitott 5 munkanap all rendelkezésére, hogy a
javaslatokat elbiraljak és visszajuttassak a palyazati irodanak

b) A palydzati dokumentacidhoz sziikséges kotelezéen csatolandd mellékleteket
legkésébb a pélyazat beadési hatarideje el6tt egy héttel el kell juttatni a Palyazati
Irodaba.

¢) A palyazati dokumenticio elkészitésére és a Palyéazati irodahoz torténd benytjtasara
legkésdbb a palyazat beadasi hatdrideje el6tt egy héttel van lehetdség.

d) A kész palyazati dokumentacié aldirasara a rektorral, kancellarral és a gazdasagi
igazgatdval elére egyeztetett, a beadasi hataridé eltt meghatarozott alairasi napon van
lehetdség. Az alairas hatarid6 elmulasztésaval a Palyazati iroda nem vallal felelosséget
a dokumentacio palyazati hatariddre vald benyujtasaért.



b) Az alairt teljes pdlyazati dokumentacié hatarid6 el6tti benyujtasarol a Palyazati iroda
gondoskodik.

¢) A nyertes projektek megvalositasa soran a tdmogat6 altal ill. az Utemtervben meghatarozott
hataridok az iranyadok.

Altalanos pénziigyi kérdések
17.8

A palyazatok benyujtasaval €s megvalositasaval kapcesolatos pénzigyi kérdésekben a E6tvos Jozsef
Féiskola mindenkor hatdlyos szabalyzatai, valamint a tdmogaté altal meghatarozott pénziigyi
teljesitési feltételek az iranyadoak.

Palyazatok benyujtasdval kapcsolatos pénziigyi kérdések
18.§

(1) A palyazati regisztracids adatlapon megjelolt sziikséges sajat forrds biztositasarol a
dontéshozok nyilatkoznak az engedélyezési eljaras soran.

(2) Amennyiben sziikséges, a kancellar és gazdasagi igazgato egyeztetést folytat a palyazoval
az adott palyazat pénziigyi finanszirozasanak tervezésérol a projektjavaslat elbiralasat
megelozden.

(3) A palyazati regisztracios adatlapon pontosan meg kell jelolni azt a pénziigyi keretet,
amelynek terhére a palyazo igénybe kivanja venni a Féiskola tdmogatasat a sajat forras
biztositdsdhoz.

(4) A palyazat koltségvetésének elkészitése a palyazo feladata, amelyhez szakmai segitseget
kérhet a Palyazati iroda munkatarsaitdl.

(5) Az intézményi palyazatok benyujtasaval kapcsolatos adminisztraciés koltségeket
(sokszorositas, nyomdai és postai koltségek) a Palyazati iroda fedezi sajat mitkddesi
keretébol.

(6) A palyazatok benyujtasaval kapcsolatos egyéb koltségek fedezésérél a palyazo
gondoskodik.

Palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi kérdések
19.§

(1) A nyertes péalyazathoz sziikséges sajat forrast a palyazati dokumentacioban feltiintetett,
illetve a tAmogatasi szerzoédésben eldirt mértékben az Eotvos Jozsef Foiskola a palyazati
regisztracios adatlapon megjelolt keret terhére biztositja.

(2) A nyertes palyazat pénziigyi lebonyolitasat és a pénziigyi jelentések elkészitéset a
Palyazati iroda végzi.

(3) A szilkséges kozbeszerzési eljarasokat a foiskola Beszerzési és Kozbeszerzési
Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen kell lefolytatni. Az eljarasok lefolytatasanak
kezdeményezdje a projekt feleldse.

(4) A projekt megvalositisa soran a palyazatbol nem tdmogathato felmerild koltségek
fedezésérol a palyazonak kell gondoskodnia.

A palyazathoz sziikséges vagy palyazatba bevonni kivant partnerek
20.§

(1) A pélyazat szakmai, esetleg pénziigyi megvaldsitasahoz szitkséges partnerek biztositasa a
palyazo/projektvezetd/szakmai megvalosito feladata.

(2) A sziikséges partnerek felkutatasaban a palyazo/projektvezetd/szakmai megvalositd
kérésére a Palyazati iroda is részt vehet.



(3) A partnerekkel kapcsolatos feladatokat a palyazo/projektvezeté/szakmai megvaldsito
veégzi.

A palyazat szakmai kidolgozasa és megvalésitasa
21.§

(I) A palyazati javaslatok szakmai részének kidolgozasa és a nyertes projektek szakmai
megvaldsitasa a palyazé feladata.

(2) A pélyazat elokészitéséhez és a nyertes pélyézatok megvalositasahoz sziikséges
szerz0dések el6készitését a Palydzati iroda a palyazé segitségével végzi.

A projektjavaslatok szelekcidja, rangsoroldsa
22.§

Ugyanazon pélydzati felhivisra a pélyazati regisztracids adatlapon benyujtott projektjavaslatok
rangsorolasat a rektor és a kancellar egyiittesen végzik az intézményi fejlesztési tervben
meghatarozott prioritisok alapjan.

IV. ELJARASI SZABALYOK
23.§

(1) A palyazatok benyujtisanak (A) és a palyazatok lebonyolitasdnak (B) eljardsrendje
részletes folyamatdbrajat a 3. szamu melléklet, lefrésat és dokumentum sablonjait a 4.
szamu melléklet a Projekt Folyamat Eljarésrend tartalmazza

A PALYAZATOK BENYUJTASANAK ELJARASRENDJE

Az intézményi palyazati javaslatok benyujtisa és regisztracidja
24.§

(1) Palyézati javaslatot csak kitoltott ,,palyazati regisztracios adatlapon”(1. sz. melléklet)
keresztiil lehet benytjtani a Palyazati Irodénak.

(2) A megfeleléen kitdltott palydzati  regisztracios adatlapok alapjan beérkezett
projektjavaslatokat a Palyazati iroda egy intézményi palyazati adatbazisban regisztralja.

(3) A palydzati adatlapok 6nallé regisztraciés szammal ellatva keriilnek tovabb a rektorhoz/
kancellarhoz.

(4) Onrészes palydzatok beaddsa esetén a palyazo koteles bemutatni a sajat forrast, ami rektori
¢s kancellari jovahagyassal a f8iskola kéltségvetésébdl szarmazo pénzforras is lehet.

(5) Regisztraciés szam nélkiili palyazatokhoz a féiskola nem biztositja az infrastrukturajat.

Palyazati javaslatok engedélyezése
25.§

(1) A Palyazati Irodénak benyujtott ,,palyézati regisztracios adatlapokat™ azok ellenérzése és
a projektjavaslat regisztraldsa utan a Pélyazati iroda tovabbitja a déntéshozdkhoz.

(2) A Palyézati iroda tomér (maximum 2 oldalas) kivonatot készit a palyazati kiirdsrol, a
palyazé pedig révid (maximum 1 oldalas) 5sszefoglalot készit a szakmai tartalomrol és a



résztvevokrél— idegen nyelvii palyazatok esetén egy magyar nyelvi Osszefoglalot
mellékel mind a Pélyazati Iroda, mind a palyazdé/projektmenedzser. Ezek a regisztracios
adatlap mellékleteiként keriilnek a dontéshozdk elé. A kivonat és a szakmai dsszefoglald
mellett a palyazd nyilatkozatot készit a projekt fenntarthatosagarol.

(3) A dontéshozok az adatlapon és a mellékleteiben megadott adatok/informaciok
mérlegelésével szakmai és pénziigyi szempontok alapjan dontenek az adott projektjavaslat
tamogatasardl. A dontés meghozatalara 5 munkanap 4ll a déntéshozok rendelkezésére.

(4) A projektjavaslatok elbiralasa utan a dontéshozok visszajuttatjak a palyazati regisztracids
adatlapot a Palyazati irodaba.

(5) A Pélyazati iroda tajékoztatja a palyazot a projektjavaslattal kapcsolatos dontésrél.

Palyazati elokészitési bizottsag
26.§

(1) A projektjavaslat pozitiv elbirdlasa utan az 5 millié forint értékhatar feletti palyazatok
esetében a Palyazati iroda Osszehivja a pélydzati elokészitési bizottsag tagjait. A
bizottsagot legkésdbb a palyazati beadasi hatarid6 elott 2 héttel kell dsszehivni. A
bizottsag tagjai és felel6sségi koriik az alabbiak szerint alakul:

»  Projektvezetd és szakmai vezetd — szakmai tartalom

= Kancelldr - szabalyszeriliség

= Kancellar és a Gazdasagi igazgaté— gazdasagossag, penziigyi
fenntarthatosag

= Palyazati iroda— operativ bonyolitas

»  — kozbeszerzési tanacsadd AKSZ/FAKSZ (ha relevéns)

»  Miiszaki- és izemeltetési referens — beruhazas/épités (ha relevans)

= Informatikai referens — informatikai beszerzések (ha relevans)

=  Kommunikéciés referens— nyilvanossag, promécio, kommunikacio

= Gazdasagi és munkaiigyi-referens — projektben résztvevék személyi
ugyei

(2) A Palyazati iroda Gsszehivja a bizottsag tagjait, hogy megvitassdk az adott palyazattal
kapcsolatos kiemelt feladatokat. Ezekben a kérdésekben az E&tvos Jozsef Foiskola
mindenkor hatdlyos szabélyzatai, valamint a tamogaté éltal meghatarozott pénziigyi
elszdmolasok szabalyai az irdnyadoak.

(3) A tavol 1évé bizottsagi tagok kitelesek maguk helyett képviseletre jogosultat delegalni a
bizottsagba.

A projekt adminisztracios és szakmai részének elkészitése
27.§

(1) A palyazo/projektmenedzser elkésziti a projekt szakmai anyagat (projekt indokoltsaga,
tevékenységek osszefoglalva ill. részleteiben, célcsoportok beazonositdsa, varhato
eredmények, nyilvanossag biztositasa, résztvevok szakmai megalapozottsaga,
horizontélis célok kivalasztasa).

(2) A Palyazati iroda palyazati referense t6lti ki az intézményre vonatkozé adminisztrativ €s
pénziigyi adatokat, valamint listdzza a palyazati referenciakat.

A projekt koltségvetésének elkészitése
28.§

(1) A palyazo/projektmenedzser a Palyazati iroda segitségével elkésziti a projekt
koltségvetését, valamint annak {itemezését, palydzati anyag szabalyszer(iségének
vizsgalata, masolati példanyok szakszerti hitelesitése.



(2) Azon palyazatok esetén, ahol erre modot ad a kiiras, a palyazat koltségvetésének
»Projektmenedzsment koltségei” c. sordban a tervezhetd pénziigyl vezetd és projekt
asszisztens bérkoltségeként a Palyazati iroda munkatérsai bérkoltségét vagy annak egy
részet lehet elszdmolni. A Pélyazati iroda ezen pélyazatok esetében lehet6ség szerint
maximaélja ezt az dsszeget és félévente kimutatast készit errdl.

(3) A projekt menedzsere és a projektben résztvevd kozalkalmazottak munkaidejének és
berenek az ellatando feladat altal meghatarozott ardnyat lehet a projekt terhére elszamolni,
de ez az egyes kozalkalmazottak esetében nem haladhatja meg a 80%-ot (ez lehet egy és
tobb palyazat is). A Palyazati iroda errél egy adatbézist készit és vezet, amit félévente
bemutat.

(4) Amennyiben a pélyazat kifrdsa lehetévé teszi altalanos elvként kell alkalmazni a
koltségvetés tervezésekor, §sszeallitdsakor, hogy az altaldnos koltségeket (rezsi) lehetdség
szerint maximalis mértékben kell elszamolni, irodaszerek beszerzésénél a projekt
tényleges igényein til a hattértdmogatést nyujté kozponti egységek, valamint a Palyazati
Iroda igényeit is figyelembe kell venni. Ennek aranyairol egyéb rendelkezés hianyaban a
kancellar dont.

(5) A (2), (3) valamint (4) pontokban foglaltaktol csak a Kancellar kiilén utasitdséra vagy
engedélyével lehet eltérni.

(6) A Kancellar és a Gazdasagi igazgaté attekinti és vélemeényezi a teljes koltségvetést.
Kifogasait, illetve jovahagyasat levélben kiildi meg a palyazo és a Palyazati iroda részére.

Kitelez6é mellékletek, igazolasok
29.§

(1) Az intézmeényi pélyazatok benytjtasahoz sziikséges kotelezd mellékletek beszerzésének
rendje a kovetkezo:

a.) A kotelez6 mellékleteket a Palyazati iroda szerzi be, illetve tolti ki, ezek a kovetkezo:
a. Alapit6 Okirat,
ab) Alairasi cimpéldanyok,
ac) Szakmai €s pénziigyi beszamolo ill. mérleg,
ad) Nyilatkozat koztartozds-mentességrél.
ae) MAK igazolasok
af) Egyéb nyilatkozatok

b.) Az egyéb specialis mellékletek beszerzését az érintett féiskolai szervezeti egységek
veégzik, a projektfelelés kozremiikodésével, majd juttatjak el azokat a Palyazati Irodéba.
Ezek lehetnek:
ba) Szakhatdsagi engedélyek,
bb) Epitési tervek,
bc) Tanulmanyok,
bd) Szakmai jelentések, beszamolok,
be) Egyéb hivatalos igazolasok
bf) Tulajdoni lap mdsolata

A palyazatok aldiratasa, postazisa
30.§

(1) A pélyazatokkal kapcsolatos dokumentacidkat a palyazati kifrasnak megfelelden,
altalaban cégszertien a foiskolai rektor, kancellar és a gazdasagi igazgatd vagy az ket
hivatalosan helyettesité személyek irjak ala.

(2) A hivatalos dokumentumok eredeti példanyat minden esetben csak kék szinii tollal lehet
alairni.



(3) Az elkésziilt palyazati dokumentdcidt benyujtas el6tt a dontéshozok csak a jovahagyott,
korabban 4ltaluk alairt és lepecsételt palyazati regisztracios adatlap kiséretében irjak ala.

(4) A palyazatokkal kapcsolatos dokumentumok alairaséra, a palyazat beadasi hataridejét
megel6z6, a Rektorral, Kancellarral és Gazdasagi Igazgatoval eldre egyeztetett
idépontban van lehetdség. Az alairasi hataridére el nem késziilt projektek benyujtasaért a
Pélyazati iroda nem vallal feleldsséget.

(5) Amennyiben valamelyik alairo foiskolai kitelezettségei miatt nem elérheté az alairasi
iddben, akkor kételes egy masik idépontot vagy aldirdsra jogosult meghatalmazottat
megjeldlni, és errdl tajékoztatni a Palyazati Irodan keresztiil a palyazot.

(6) Az alairt teljes palyazati dokumentacié hataridé el6tti benyujtasarél a Palyazati iroda
gondoskodik.

PALYAZATOK LEBONYOLITASANAK ELJARASRENDJE

Tamogatasi Szerzodéskotés, szerzodés modositasa
31.8

(1) A palyazé (projektfelelds személy) a tdmogatasi értesités kézhezvételét kovetoen koteles
haladéktalanul tajékoztatni a Palydzati Irodat a benyujtott palyazat elbirdlasanak
eredményérol.

(2) A nyertes palyazat lebonyolitasat a tdmogat6 altal a tAmogatasi szerz6désben rogzitett
feltételeknek ill. e Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden a projektmenedzsment végzi
a Palyazati iroda segitségével

(3) A Palyézati iroda koteles a timogatési szerz6dés mellékletek beszerzésérdl, valamint a
szilkség esetén modositott palyazati anyag Gsszeallitasarol, alairatasarol és postazasarol
gondoskodni.

(4) A projektfelelds sziikség esetén modositja a kéltségvetést és szakmai anyagokat, amit azt
kovetden a jelen szabalyzat alapjan jova kell hagyatni.

Palyazat végrehajtasa
32.8

(1) A palyazé ill. a projektmenedzsment a tamogatasi szerzodésnek ¢és a projekt munkatervének
megfelelden végzi a projekt szakmai megvalositasat.

(2) A Pélyazati Iroda a Gazdasagi igazgatosaggal egyiittmiikodve a tdmogatdsi szerzddés és a
projekt pénziigyi terve alapjan végzi a pénziigyi lebonyolitast.

(3) A Palyézati iroda tandcsadoként vesz részt a projekt sikeres megvalésitasaban, hogy a
dokumentcié a palyazat kiirjanak megfelelé formatumédban és mennyiségében alljon
rendelkezésre.

(4) A projekt pénziigyi jelentéseinek, valamint zardjelentésének 6sszeallitdsat a Pélyézati Iroda a
projekt pénziigyi felelésével egyiitt végzi. A Palyazati iroda véglegesiti a projektek penziigyi
elszamolasi jelentéseit, zardjelentését a palyazatok kiiroja szerinti formatumban és
mennyiségben. (pl. Elektronikus elszamolasi feliiletek feltoltése, formanyomtatvanyok
kit6ltése, alairatasa)

(5) A projekt szakmai jelentéseinek, illetve zéarojelentésének elkészitését a palyazo ill. a
projektmenedzsmentben erre a feladatra kijeldlt szemely végzi.

(6) A projekt helyszini ellenérzésére valé felkésziilést, valamint a zaré helyszini ellendrzés
anyagainak Osszeallitasat a palyazo és a Palyazati iroda kozosen végzi.
szabalyzatok szerint, projektdosszié Osszeallitisa a projekt menedzser feladata, a Palyazati
irodaval egyiittmiikddve. A palyéazat kiirdja altal meghatarozott forméban megdrzésre keriild
iratok eredeti példinya az iktatasi rendnek megfelelé helyen keriil megérzésre. A Palyazati



iroda ezekr6l masolatot ériz és gondoskodik az eredeti dokumentumok nyomon
kévethetségérol.

(8) A projektek Tamogatasi Szerzédésben meghatarozott ideig torténd fenntartdsarol az Eotvis
Jozsef Foiskola rektora és kancellara felel, annak adminisztraciojardl projektmenedzser
gondoskodik a Pélyazati iroddval egyiittmikodve. A projektmenedzser/pélyazd koteles a
szakmai anyagokat a palyazat tAmogatdsi szerzédésében leirt médon a fenntartasi idészak
végéig meg0rizni, fenntartani és az ellendérzés(ek) soran rendelkezésre bocsatani.

V.ZARO RENDELKEZESEK

Hatalybalépés
33.§

(1) Ez a Szabalyzat 2025. mércius 19. napjan leép hatalyba. Ezzel egy iddben a 2018. oktéber 03-
1, 49/2013 hatdrozatszamu szabélyzat hatalyét veszti.

(2) A Szabalyzat hatélybalépését kivetden a foiskola rektora a kancellar jovahagydsaval
rendelkezik az Intézményi Fejlesztési Tervhez igazodo konkrét projektjavaslatokbol 4116
stratégia kidolgozdsarol, meghatérozza az abban résztvevék korét és az elkészités
hatéridejét.

(3) A stratégia hatalyba lépéséig a projektjavaslatok rangsoroldsanak a kovetkez6 prioritasokat
kell figyelembe venni ebben a sorrendben:

a. képzési szerkezet atalakitésa, 0ij ,,piacképes” szakok beinditasa
b. kutatési tevékenységek fejlesztése

C. Szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzési lehetdségek kindlatanak bévitése
d. infrastrukturélis fejlesztések

VI. MELLEKELTEK
1. szamu melléklet: Pélyéazati regisztracios adatlap
2. szaml melléklet: Palyazatok benyujtasanak rendje — folyamatabra
3. szamu melléklet: Palydzatok megvaldsitdsdnak folyamatabraja

4. szamu melléklet: Projekt Folyamat Eljérasrend és Dokumentumsablonok

Baja, 2025. marcius 18.

4
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya \ -
rektor A

\=

P
"' Dr. Paska Mihaly
kancellar




PALYAZATI REGISZTRACIOS LAP
palyazatok engedélyezéséhez 1. szamu melléklet

A PALYAZATI FELHIVAS ALTALANOS ADATAI

A palyazati felhivas cime

A palyazati felhivas kédja

A palyazati felhivast kiiré
szervezet

Beadasi hataridé

Beadhatoé palyazatok szama

A PALYAZAT PENZUGY! ADATAI

Max. tamogatasi

Min. tdmogatasi 6sszeg (Ft): osszeg (Ft):
Tamogatas mértéke Bt fe/r rg:r?erteke
%-ban: et
A projekt dsszkoltsége: (Ft) Igenyelt (t:tr;' ogatas:

Sziikséges sajat forras: (Ft) Fénzugyl keret

megjelolése:
Finanszirozas médja: Eléfinanszirozas/utofinanszirozas
Eldleg kérheté-e? Igen/nem

A PALYAZATI JAVASLAT KONKRET ADATAI

A palyazatért felels személy

A benyjtando palyazat cime

Palyazé szervezeti egységlek

Partner/partnerek
megnevezése

A megvalésitas varhaté ideje

ol .-ig

A PALYAZATI JAVASLAT ROVID BEMUTATASA

Célja

Célcsoportja

Tevékenységei

Varhat6 eredmények




A palyazatért felel6s személy nyilatkozata:

ATt v senvemapsnvan sammms s kijelentem, hogy a E6tvos Jozsef Foiskola Palyazati Szabalyzatat
ismerem ¢€s az abban leirtakat tudomasul vettem. A palyazati felhivds/atmutaté teljes dokumentaciéjat
megismertem. Tovabba kijelentem, hogy az adatlapon éltalam kozolt adatok teljes mértékben
megfelelnek a palyazati felhivasnak és a valosagnak. A palyazat kidolgozasaért, benyujtasaért,
valamint — ha tdmogatdsban részesiil — teljes korti szakmai és pénziigyi megvalositasaért felel6sséget
vallalok.

Datum: Baja,

alairas
Az intézményt jogszeriien képviselé személyek nyilatkozata:

A fentiekben javasolt palyazat kidolgozasat és benyujtasat tamogatjuk / elutasitjuk.*
A palyazathoz sziikséges sajit forrds biztositdsdt a Eotvos Jozsef Foiskola villalja / nem villalja. *

Datum: Baja,

kancellar rektor gazdasagi igazgato

* A megfeleld rész aldhizando!



EOTVOS JOZSEF FOISKOLA PALYAZATI SZABALYZATA

2. szamu melléklet: Palyazatok benyujtasanak rendje - folyamatabra

Pdalydzatok benyujtdsa

Foiskolai Rektor Ad-hoc bizottsae Kancellar, Gazdasagi
Igazgato

Intézetek
Egyéb foiskolai egységek: kdzpontok,
intézetek, kollégium, kényvtar, foiskola
alapitvényai... stb.

1. Palyazati regisztracios adatlap: projektotletek benyijtasa (C) és regisztracioja (B).

2. Projekidtletek tovéabbitasa (B) a dontéshozdkhoz, és azok elbiralésa (A) a prioritasokkal
Osszhangban.

3. A jovahagyott projektdtletek kidolgozasa (C) a Palyazati Iroda (B) koordinalésaval.

4. A kész palyazati anyagok végsd jovahagyasa és alairasa (A)

5. Palyazatok benyujtasa (B).

A) Déntéshozok

B) Palyazati Iroda - kdzvetitd
C) Palydzok

D) Ad-hoc bizottsag




Palyazati_Szabalyzat_ 3 szamu melléklet 2025. 2025

.|palyazatfigyelés, palyazati lehetdségekrél a

kollégak/hallgatok értesitése kilonféle
csatornakon (pl. hirlevél, honlap)

Iroda megkeresése a palyazat egyeztetése
érdekében, projekt terv alapjan

Regisziracios lap kitoltése, Felstvezetés
jovahagyasa szikséges 500 000 ft feletti, ill.

.|6nrészes palyazatnal

Regisztracios lap és mellékleteinek

.|elkészitése és a Rektor elé terjesztése

palyazat elfogadasa

a palyazat beadasahoz szilkséges

.|mellékletek beszerzésének megkezdése

Gl

Gazdasagi
igazgaté

formanyomtatvany feldolgozasa szakmai és
énzlgyi részre

palyazati elbkészitési bizottsag tlése
5 000 000 ft feletti palyazatok esetében

A bizottsag Ulésérdl révid 6sszefoglald

.|készul a Rekior és a részivevok szamara

10.

a palyazat sorén végzendd feladatok és a
dologi igények pontos meghatarozasa
5 000 000 ft alatti palyazatok esetében

11.

kbltségvetési terv és litemezés elkészitése

12.

szakmai anyag elkészitése a
formanyomtatvany megfelel6 részének
kitdltésével

13.

A kdltségvetés véglegesitése

14.

A koltségvetés jovahagyasa

Gazdasagi
igazgatd

15.

Folyamaots kapcsolattartas a palyazat
kiirdjaval, szakmai és pénziigyi kérdések
egyeztetése

Gazdasagi
igazgatd

16.

a formanyomtatvany véglegesitése

17.

a végleges palyazati formanyomtatvany és
mellékleteinek alédirdsa

18.

a formanyomtatvany megfeleld szamu és
formaju masolati példanyanak elkészitése

Gazdasagi
igazgatd

.|postazas/személyes leadas

20.

hianypétlas elkészitése

21.

hianypotlas alairasa

22.

hianypétlas postazasa

Gazdasagi
igazgatd

szerzédéskotéshez szilkséges mellékletek

.|beszerzése

kéltségvetés modositasa (ha relevans)

szakmai anyag modositasa (ha relevans)

a szerzddéskotéshez szlkséges anyag

.|véglegesitése

Folyamaots kapcsolattartas a péalyazat
kiirjaval, szakmai és pénziigyi kérdések

.|egyezietése

>

szerzédés alairasa

Gazdasagi
igazgato

Gazdasagi
igazgato

.|masolatok elkészitése

.|postazas/személyes leadas

1/4

Készitette: Palyazati Iroda




Palyazati_Szabalyzat_ 3 szamu melléklet 2025. 2025

A) szakmai tevékenységek folytatasa

B) Projekt vegrehajtasa soran végig
betanitas, tanacsadas, segédletek
biztositasa, formanyomtatvanyok

rendelkezésre bocsatasa, szerkesztése

C) a palyazat végrehajiasahoz szikséges
pénziigyi teljesitések litemezése
ellenérzése

a) személyi kifizetések

a tobbletfeladatok elrendeléséhez
szilkséges feladatok és személyi kor
megadasa

M=

a tobbletfeladat elrendelés megirasa

a tébbletfeladat elrendelés alairasa

a tébbletfeladat elrendelésének
nyilvantartasa, munkaiddadatbazis vezetése

Gazdasagi
igazgato

teljesités igazolas elkészitése (ha relevans)

teljesités igazolas alairasa

teljesités igazolas gylijtése és tovabbitasa a
Gl-nak

munkaidényilvantarto alairasa (ha relevans)

szamfejtés

10

a kifizetett 6sszegroél és jarulékvonzatairol
kimutatas készitése a palyazatok pénzigyi
elszamolhatésaganak részletes szabalyzata
alapjan

Gazdasagi
igazgato

Gazdasagi

Munkiigyi Csoport

igazgato

Gazdasagi és

a személyi kifizetések dokumentaciojanak Gazdasagi
11|aldirdsa igazgatd
12|masolatok elkészitése
13|a masolati példanyok hitelesitése

b) dologi jellegii kifizetések

0000
e J D d Pd
Beszerzési igéynybejelentd Gazdasagi
0 igazgato
1|Irasos arajanlat kérés, vagy
2|Megrendelés leadas
3|Kifizetések
a bizonylatok alapjan kimutatas készitése a
palyazatok pénziligyi elszamolhatésaganak
részletes szabalyai alapjan
4
5|az elszamolasi dokumentacio alairasa

a bizonylatok masolati példényainak
6|elkészitése
7|a masolati példanyok hitelesitése

00

000 00
0

beszerzés engedélyezése Gazdasagi
1 igazgatd
2|biralé bizottsag létrehozasa 2 tag)

arajanlat kérés, internetes arajanlat keresés

3db érvényes, tartalmaban

3|dsszehasonlithatd

arajanlatok beérkezése utan biralati

4|jegyzékonyvet készit.

Valaszlevél a vesztesnek, nyertesnek

5|szerzbdéskotés

—_

000 000 ele
biralé bizottséag létrehozasa,-kancellar irja
ala (bizottsag megbizasat kancellar irja ala

316 - 1 vezetd és 2 tag

2/4
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Palyazati_Szabalyzat_ 3 szamu melléklet 2025. 2025

arajanlat kérés - zart boritékban kell az
ajanlatot megkildeni (min 3 db érvényes,
tartalmaban §sszehasonlithatd)

biralat el6tt bontasi mozzanat, errdl
3|jegyzokdnyv készll, valamint jelenléti iv
arajanlatok beérkezése utan bizotisag
jelenléti ivvel birdlati jegyz6konyvet készit
Valaszlevél a vesztesnek, nyertesnek
szerzédeéskotes

s

4]

kbzbeszerzési eljaras elinditasa

kozbeszerzés Kbt. szerinti végrehajtasa

a kdzbeszerzési dokumentacié atadasa a
Palyazati Irodanak

w

a kikiildetési rendelvény leadasa
Kifizetések

a bizonylatok alapjan kimutatas készitése a
palyazatok pénziigyi elszamolhatdésaganak
részletes szabalyai alapjan

[ ] =%

az elszamolasi dokumentacio alairasa Gazdasagi

igazgaté

a bizonylatok masolati példanyainak
elkészitése
a masolati példanyok hitelesitése

[o2] (&

a bizonylatok alapjan kimutatas készitése a
palyazatok pénzigyi elszamolhatdésaganak
részletes szabalyai alapjan

az elszamolasi dokumentacio alairasa Gazdasagi

igazgato

a bizonylatok masolati példanyainak
3lelkészitése
4|a masolati példanyok hitelesitése

szilkséges formanyomtatvany eldkészitése

koltségvetés modositasanak elékészitése
(ha relevans)

N

szakmai anyag modositasanak elékészitése
(ha relevans)

finanszirozéval egyeztetés

Médositasokhoz szilkséges anyag
véglegesitése, jovahagyasa

a szerzédés modositas/valtozés bejelentés
alairasa

masolatok elkészitése

postazas/személyes leadds

Ao

(<))

Gazdasagi
igazgatd

| ~|D

Az Bsszes pénziigyi és munkaiigyi
dokumentum fizikai kigytjtése és
feldolgozasa (zarolas, masolas, hitelesités)

az elszamolashoz szikséges
formanyomtatvany feldolgozasa szakmai és
pénzigyi részre

a szakmai jelentés elkészitése a
formanyomtatvany megfeleld kitdltésével,
illetve a szllkséges szakmai anyagok
mellékelése

a formanyomtatvany pénziigyi részének és
mellékleteinek elkészitése

a pénziigyi és szakmai részek egyeztetése

Ly}

w

ES

[e2] ;]

az elszamolas véglegesitése

3/4 Készitette: Palyazati Iroda
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Gazdasagi
igazgato

az elszamolas - pénzigyi és szakmai -
7|jévahagyasa és alairasa

8|a masolati példanyok elkészitése

9|a masolati példanyok hitelesitése
0
1

postazas/személyes leadas
a hianypétlas egyeztetése
a hianypotlas szakmai részének elkészitése

a hianypdtlas pénziigyi részének elkészitése

14]a hianypotlas véglegesitése
a hianypétlas jévahagyasa és alairasa

Gazdasagi
igazgato

16|a masolati példanyok elkészitése
a hianypbtlas postazasa/személyes leadasa

Projekt (zaro) helyszini ellenérzésének
1[koordinélasa

Egyéb, eseti (MAK, EU stb.) ellenérzések
2|koordinalasa

Projekt fenntartasi jelentések

| hattér tamogatas
| hattér tamogatas |
| |55

Eseti utankbvetési jelentések

Projekt dokumentacié kezelés, projekt
1.|dosszié Osszedllitasa

Projekt pénziigyi domumentaciojanak eredeti szamlak,
megdrzése bizonylatok
2 megdérzése
Projekt szakmai dokumentacidjanak
megorzése
3.
Folyamatos kapcsolattartas a palyazat
kiiréjaval, szakmai és pénziligyi kérdések
egyeztetése a projetk teljes idészaka alatt
4.
Belsé jelentések készitése, tajékoztatas a
palyazati tevékenységekrol, a projektek informacié
allasardl (6 kilénbozé adatbazis ill. jelentés szolgaltatas

5|rendszeres elkészitése)

4/4 Készitette: Palyazati Iroda
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V.02.

Edtvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend



Eo6tvos Jozsef FSiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

Altalanos rész

A projekt életciklus elméletek kézponti gondolata, hogy a projekt céljai csak kozbllsé részcelok
megvaldsitasanak sorozatan keresztil érheték el. A projekt életciklus elméletek gyakorlati
alkalmazasa altal a projekt olyan idében elkllonilé szakaszokra (projekt szakaszokra) bonthato,
amelyek eltérd, de egymasra épulé célokat valdsitanak meg mas-mas projekt tevekenységek altal.

A jol elkulonitheté projekt szakaszok eredményei a projekt életének egyes mérfoldkdveit hatarozzak
meg, a projekt szakaszok eredményeként a kovetkezd szakasz tevekenysegeinek a feltetelei
teremthetéek meg.

Eotvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrendjének (tovabbiakban: PF eljarasrend) a célja,
hogy beazonositsa a projekt szakaszokat, meghatarozza a szakaszok tevékenységeinek a
végrehajtasa altal elérendd részcél-allapotokat, amelyek eredményeire raepiilve megkezdhetd a
kovetkez6 projekt szakasz tevékenységeinek az elvégzése.

A PF eljarasrend projektszakaszai a kovetkezoek:

1. SZAKASZ (1) (2 2. SZAKASZ (3):

< o g PROJEKT Befejezés
ELOMINOSITES ELOKESZITES
1 g ‘ 3. SZAKASZ (4):
\ TAMOGATASI
; SZERZODES

4. SZAKASZ (5) (6) (7) (8) (9)

e s o ,‘PROJEKTMEGVALOSETAS
Atadas-atvétel ; >
Start A A ]
5.SZAKASZ:

PROJEKT FENNTARTAS

Projektkontrolling | % & 4 4 3
' Projekt kontrolling

Minéségmenedzsment eszk6z6k

Szakmai felelés giroan o
Rektor, Kancellar JPalyazat Iroda Palyazati |/ BESZ PME PME/ Palyézati |.

Az eljarasrend atlathatéva és nyomon kovethetévé teszi az eurdpai unios forrassal megvalosuld
projektek életét, Gsszefoglalja az egyes projektszakaszok tevékenységeit, idétartamat, és elésegiti az
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egyes szakaszokban elérendé részcél megvalositasat a foiskola altal kitlzott végséd projektcél
érdekében.

Az egyes projektszakaszokban a jellemz6 projekt tevékenységeken tul részletesen targyaljuk és
meghatarozzuk a projektszakasz inditasanak, lezarasnak a feltételeit, tovabba azokat a csatlakozo
alapdokumentumokat (Gtmutatokat, jogszabalyokat), amelyeket a tevékenységek elvégzésének az
erdekeben figyelembe kell venni.

Az egyes szakaszok targyalasanal a szakaszban megteendd lépések feladatainak részletes
bemutatasa is megtérténik, az egyes kiemelt lépéseket pedig sablonok tdmogatjak. A folyamatok
részletes bemutatdsa a szakaszok logikai kereteit hatarozza meg. Az egyes I|épések
meghatarozasanal a szabalyosan lefolytatasra kertlé projekt folyamat elemeit és azok egymasra
éplilését vettiik alapul. A |épéseken kiviil ugyanakkor egyéb tamogatd folyamatok is kdzrejatszhatnak,
és a kozremiikodé szervezettel - a formalis eljarasrendi Iépések megtételén kivili - egyéb levelezések
is folytathatok; a kézrem(ikédd szervezet feladata ugyanis éppen a formalis eljarasrendi |épések
tamogatasa és elékeszitése.

A PF eljarasrend kialakitasanal a nemzetkdzi projekt menedzsment ,projekttérkép”gyakorlatat és mas
életciklus elméletek alkalmazasat, valamint a Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat vettiik
alapul.

Projekt sablonok: a projekt sablonok vagy drlapok [(1)-(10)] a projekt folyamat eljarasrend kiemelt
eseményeit tamogaté dokumentumok. Szereplik egyrészt annak biztositdsa, hogy az adott |épés
feladatai a megfelelé szakmai, minéségi szinvonalon keriiljenek elvégzésre, masrészt a dontések
tdmogatéasa. A sablonokat minden projekt esetében annak sajatossagaira figyelemmel kell kitdlteni és
dokumentalni a visszakereshetéség érdekében. A sablonok alkalmazasa ott valik kulcskérdéssé, ahol
a Tamogaté nem rendelkezik formanyomtatvanyokkal: igy egy részik a folyamat legkevésbé
tamogatott szakaszaiban, az elékészités soran kerll alkalmazasra, amig a késébbi szakaszokban mar
a projekt team feladataihoz kapcsolodoé szervezési funkciot latnak el.

A kitdltott sablonok az adott szakasz kulcskérdéseinek szamitd mozzanatoknal keletkeznek és
kitoltesiik célja az adott szakasz eredményes lezarésa, az ahhoz legkbzvetienebbil hozzajaruld
feladatok tamogatasaval.

Projekt kontrolling: a projekt kontrolling projekttevékenység a folyamat 4-es és 5-6s szakaszaban
jelentkezik, szerepe, hogy a projekt szamszerlsitheté eredményeinek az alakulasat és
megvaldsitasat, valamint az 5-6s szakaszban a fenntartast kdvesse nyomon. Funkcidja a projekt
tervezett Utemezesének Gsszevetése a valés szakmai és pénziigyi folyamatokkal, illetve az esetleges
valtozasok elbrejelzése és — amennyiben sziikséges — a beavatkozas, a valtoztatas koordinacioja. A
projekt kontrolling eszkdzei a projektinditd egyeztetésen elfogadott munkaterv és a megvalosulasardl
52016 kétheti jelentések a Pl vezetdje irdanyaba, valamint a projekt elérehaladasi jelentések, a kifizetési
kérelmek és a helyszini ellenérzések, tovabba a valtoztatdsok megtételére alkalmas bejelenték,
modositasok eljarasai.

A projekt kontrolling lépései:
1. informaciok gyljtése a miszaki/szakmai és pénziigyi folyamatokrol;
2. atényinformaciok dsszevetése a munkatervvel és a likviditasi tervvel:
3. eltérések megallapitasa, elérejelzése;

4. eltérés okainak a feltarasa, a valtozas hatterének a részletes kiértékelése;

! Wolfgang Cronenbroeck: Internationales Projektmanagement
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5. a korrekcids intézkedések megtétele, - amennyiben sziikséges - a valtozas-bejelentd vagy
tamogatasi szerzédés modositasanak a benyujtasa.

Minéségmenedzsment: funkcioja, hogy a célok elérése érdekében a megfelelt |épések megtételére
kerliljon sor, és ezaltal a projekt célkdzonségének az igényeit a lehetd legnagyobb meértékben ki
lehessen elégiteni. A mindségmenedzsment ebben az értelemben azt jelenti hogy azt kell
megvalositani, amit az elokészitési szakaszban a projekigazda eltervezett, és azt a lehetd
leghatékonyabban kell elvégezni.

A minéségmenedzsment ugyanakkor a projektfolyamat soran folyamatosan jelen van, és részt vesz az
operativ |épések iranyitasaban. Vezetéi funkcid és az alabbi eszk6zok alkalmazasat értjik alatta:

a projekt jellegétdl figgd kétheti vagy havi egyeztetések;

a Projekt Megvalositd Egység; a Projekt Folyamat Eljarasrend és a sablonjainak az
alkalmazasa;

— a Projekt Menedzsment Kézkonyv alkalmazasa;

— a projektek teljesitményértékelési és motivacios rendszere,

— az informatikai tdmogaté rendszer hasznalata.
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1. PROJEKT SZAKASZ:

FEJLESZTESI IGENY MEGFOGALMAZASA ES
ELOMINOSITES
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1. PROJEKT SZAKASZ: FEJLESZTESI IGENY
MEGFOGALMAZASA ES ELOMINOSITES

1.1., A projekt szakasz célja: a projekt definidlasa, alapadatok meghatarozasa,
indokoltsaganak alatamasztasa, a megvalésitas peremfeltételeinek beazonositasa, a
kornyezeti és belsé kockazatok elemzése és a projekt céljainak meghatarozasa, valamint
a hosszutavu fejlesztési célokhoz vald illeszkedés vizsgdlata. Egységes nyilvantartas
kialakitasa. A projekt elokészités feliételeinek biztositasa.

1.2., A projekt szakasz eredménye: betervezett el6iranyzat a foiskola koltségvetési
rendeletében az el6készites mértékéig.

1.3., A projekt szakasz tevékenységei:

- a projekt otlet elézetes kidolgozasa, projektfejlesztés;

- az erintettek és a partnersegi kor meghatarozasa; elézetes egyeztetések, partneri
férumok lefolytatasa

- célhierarchia elemzés: a projekt belsé logikajanak a feltarasa es az atfogo célokhoz vald
illeszkedés vizsgalata.

- a fejlesztési igények nyilvantartasa; Regisztracios lap

1.4., A projekt szakasz kezdete:a projekt definialasa, alapadatok meghatarozasa, majd a
fejlesztési igény rogzitése a nyilvantartasban.

1.5., A projekt szakasz vége: az eltkészitési forrasok rendelkezésre allasa.

1.6., A projekt szakasz leirasa:

A megfeleld projekt generaldsa és meghatarozasa érdekében az igények és lehetéségek
lehetd legalaposabb ismerete szikséges. Ez biztositja azt is, hogy a hosszi tavd
celokhoz legjobban illeszkedd projekttartalom valésuljon meg, a megfelelé projekt
tevékenységek elvégzése 4altal. Ehhez minden intézetnek &ssze kell gydjtenie,
eldézetesen ki kell dolgoznia és nyilvan kell tartania a feladatkoriikben felmer(lé fejlesztési
igényeket (projekt lehetéségeket) és eldzetes elemzéseket kell vegezni a kornyezet
varhato valtozasai és a kockazatok vonatkozasaban.

Az elBmindsités az érintett intézeten torténik, célja, hogy a kollégaktdl beérkezd partneri
és szakmai forrasokbol jelzett és megfogalmazott fejlesztési igények rogzitésre
kerilljenek. Az elémindsités soran megtorténik a fejlesztési igény strategiakhoz és
agazati koncepciokhoz valo illeszkedésének a vizsgalata (FelsSoktatasi Stratégia,
Intézményi Fejlesztési Terv sth.) és kiértékelése annak érdekében, hogy az Palyazati
Iroda szamara feltarja a projekt lehetbsége(ke)t és a fobb paramétereket.

A nyilvantartas teljes felllvizsgalatat évente legalabb egy alkalommal oly modon kell
elvégezni, hogy az aktualizalt nyilvantartas a kévetkez& evi kéltsegvetési koncepciod
elkeészitéséhez rendelkezésre dlljon. A teljes felllvizsgalat hatérideje a targyév oktdber
15-e. A nyilvantartast a fejlesztési igényekrdl irasban, digitalis formaban kell vezetni. A
nyilvantartasroél és fellilvizsgalatardl az intézet vezetdje gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza az egyes fejlesztések leirasat, fobb jellemzéiket, kulénds
tekintettel az elérendd célok, a fejlesztendd tevékenység, a fejlesztés nagysaga (kéltség)
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eés idétartama, valamint a fejlesztés szamszer(sitheté adatainak vonatkozasaban
(amennyiben azok a projektfejlesztés adott fazisaban mar ismertek). A nyilvantartas
minden fejlesztesi igényhez felelés Ugyintézot rendel, aki az érintett Intézet munkatarsa,
és aki a palyazat késobbi elkészitésében is részt vesz az Palyazati Irodaval és a
palyazati tanacsadoval egyuttmiikodésben.

1.7., A projekt szakasz sablonjai:

(1) SABLON: 1. |. FEJLESZTESI IGENY NYILVANTARTASA
(2) SABLON: 1./ll. CELHIERARCHIA ELEMZES

1.8., Csatlakozé alapdokumentumok:

- Szeéchenyi 2020 Operativ Programjai
- Operativ Programok Akciotervei

- Intézmeényi Fejlesztési Terv

- a féiskola Elemi koltségvetés

- agazati koncepciok

1.9., A projekt szakasz folyamatabraja:

Fejlesztési igény
megfogalmazasa
és nyilvantartasa

—

— " )

Elézetes
o : kornyezet-
Célhierarchia «—— elemzés

elemzés
B —

El6zetes
4—— kockazat

elemzés

Partnerség épités

Kéltségvetési eldiranyzat

L

'd

1 Kozbeszerzési
I

I

1

|

-
'

eljaras lefolytatasa
a tervezésre
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2. PROJEKT SZAKASZ:
PROJEKT ELOKESZITES
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2. PROJEKTSZAKASZ: PROJEKT ELOKESZITES

2.1., A projekt szakasz célja: a projekt megkezdéséhez sziikséges feltételek tisztazasa és megteremtése,
a tamogatas megszerzése.

2.2., A projekt szakasz eredménye: rektori-kancellari dontés a projekt tdmogatasardl — regisztracios lap.

2.3., A projekt szakasz tevékenységei:

— projekifejlesztés, (elézetes)megvalosithatésagi tanulmany elkészitése (kilonos figyelemmel a
pénzlgyi tervezésre és a partnerségre);

— szerzbdéses stratégia kialakitasa, kdzbeszerzési terv elkészitése (alkalmassagi feltételek és
biralati szempontok, egyeb szerzédeses biztositekok kore);

— a projekt eréforrasainak a tervezése: szervezeti struktura kialakitasa,
— Utemezés/mérfoldkovezés;

— kancellari a megvaldsitandd projekt alternativardl és a palydzat benyujtasarol, valamint az
onrész biztositasarol;

— részvétel a tamogatasi konstrukcidohoz kapcsolodd palyazati eljarasrendben;
— a palyazati eljarasrendhez kapcsolddo hianypétlasok, tisztazo kérdések menedzselése.

— kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa az elékészitést/megvalositast végzé vallalkozék
kivalasztasa érdekeben;

— épitési engedely beszerzésére alkalmas miiszaki tervdokumentacid és munkarészeinek az
elkészitése;

— tervegyeztetések és helyszini bejarasok;
- épitési engedély beszerzése;

- kivitelezeési szintd miszaki dokumentacio elkészitése, amennyiben szilkséges.

2.4., A projekt szakasz kezdete: a projekt eldkészitési tevékenységeket a koltségvetési rendelet
hatalybalépésekor kell megkezdeni.

2.5., A projekt szakasz vége: a rektori-kancellari tamogatasi dontésérdl szold regisztracios lap
kézhezvétele.

2.6., A projekt szakasz leirasa:

A megfelel6 tartalmi projekt vegrehajtasa szempontjabdl a legfontosabb szakasz. Az egyfordulos
palyazati eljarasrend esetében egyszerlibben menedzselhetd folyamat, éppen ezért a PF eljarasrend
ezen szakaszanak részletezése esetén a kétfordulods eljarasrendet vettiik alapul.

Mivel ez esetben a palyazati eljarasrend eseményei a projektgazda (kedvezményezett) tervezési és
elékeszitési feladataival parhuzamosan =zajlanak, ezért két egymassal Gsszefiggd -eljarasrol
beszéllink.

A projektgazda hataskéren kivul esé csOszasokat a PF eljarasrend gy kezeli — kihasznalva a
szabalyszer( lehetdségeket —, hogy az egyes szakaszok kozott atmeneti idészakokra atfedéseket
enged meg. Amennyiben tehat a 2. szakasz el6készitési tevékenységei még nem zarultak le teljesen,
attél meég a 3. szakaszban esedékes kdzbeszerzések elkészitése parhuzamosan megkezdhetéek. A
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projekt megvalositasara iranyuld kozbeszerzések megkezdésével tehat nem feltétlenul szikseges
megvarni a biralobizottsag dontését. Ezek a tevékenységek a benyujtast es befogadast kévetden —
sajat felelosségre — megkezdhetéek, amennyiben a projektgazda Ggy doént, és a 4. szakasz
megkezdésehez szikseges eréforrasok rendelkezésre allnak.

A megvalosithatdsagi tanulmany a teljes PF eljarasrend legfontosabb eleme, a leghatékonyabban
megvalosithato projekt alternativa kivalasztasara és kidolgozasara iranyulé dontéstamogato eszkéz az
elékeszitési dokumentumok kozoétt. Ebben a funkcidjaban meghatarozza a projekt el6készitésének
telies szakaszat. A megvalosithatésagi tanulmany ezért kiemelt szerepet kap, célszerli a projekt
targya szerint szakosodott tanacsadd cég bevonasaval elkésziteni. Amennyiben a palyazati felhivas
nem kér megvaldsithatosagi tanulmanyt becsatolni, a projekt lehatarolasat (project scope) és az
elszamolhatd koltség Osszevetést akkor is el kell végezni. A megvaldsithatosagi tanulmany az
er6forrasok raforditasanak Utemezését is tartalmazza a nyertes alternativa vonatkozasaban, igy a 3.
szakaszban a tamogatasi szerzédés megkodtésekor is szerepet kap.

A tevekenysegek részeét képezi az Un. projekifejlesztes idészaka, mely a projekitartalom atalakitasat,
tovabbfejlesztését foglalja magaban a palyazati utmutatdoban meghatarozottaknak megfelelen.
Kétfordulds palyazat esetén ez az idbszak az els6 forduld befogadasatol a masodik forduld
befejezéséig tart.

2.7., A projekt szakasz sablonjai:

(3) SABLON: 2/1 REGISZTRACIOS LAP
{4) SABLON: 2/ll. SZERVEZETI FELEPITES

2.8., Csatlakozé alapdokumentumok:

— Tamogatasi konstrukcio palyazati utmutatdja, illetve tovabbi kapcsolddo atfogd dtmutatok;
— Projekt adatlap, es mellekletei es a kitdltesi Gtmutato;

— Mduszaki szabvanyok, leirasok;

— Hatalyos projekt koltségvetés

— a projektre elkeszilt Elézetes (vagy végleges) Megvalosithatosagi Tanulmany / Akcioteruleti
Terv

10
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2.9., A projekt szakasz folyamatabraja:

1

Kéltségvetési elbiranyzat |1

| (1. szakasz) I
1

hianypétlas

ajanlatkérd
Kézbeszerzési
eljaras hianypatlas
lefolytatasa  a ajanlattevik
tervezésre

Megvalésithatdsagi tanulmany
(projektszervezet, szakmai, mlszaki és pénzigyi
tervezeés, kornyezeti elemzés, részletes
kockazatelemzés)

.Scope” elemzés,

Doéntés projekt
alternativarol

Engedélyezési
terv
jovahagyasa

Epitési Rektori-kancellari Palvazat P AnVDGH
<—Pengedély dontés palyazat dyaza P L
hianypotias liGrass benydijtasa benyljtasa
1. forduld
Befogadas
. Dontés az
Utvonalterv indikativ tamogatasi
2 forduldra keretrél

Kiviteli tervek

megrendelése L
Szenatusi.

déntés

Epitési engedély P | Palyazat ——
kiadasa - beny(jtésa ianypotlas
2. fordulé

NN [ —

I Kiviteli
I tervek
I elkeszitése

Y o

Kancellar déntése
tdmogatasi szerzédé
megkotésérdl,
tamogatasi szerzédel
megkotése |

(3 szakasz) _1

e |

T

Befogadas [¢—

projekt
menedzser
kinevez
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3. PROJEKT SZAKASZ:
TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE
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3. PROJEKT SZAKASZ: TAMOGATASI SZERZODES MEGKOTESE, ATADAS-
ATVETEL

3.1., A projekt szakasz célja: a tamogatasi szerzédés megkoétése, a projekt atadasa megvaldsitasra a
PME-nek.

3.2., A projekt szakasz eredménye: megké&tott tdAmogatasi szerzédés, atadas-atvételi jegyzdkonyv.

3.3., A projekt szakasz tevékenységei:

- tamogatasi szerzédés mellékleteinek 6sszegyUjtése és bekildése, hianypotlasa, az esetleges
tovabbi tisztazd kérdések menedzselése;

— aKancellar dontése a tamogatasi szerzédés megkotéseérdl

— biztositekadasi kotelezettség teljesitése (opcionalis);

— szlkség esetén el6legigénylés;

— a palyazati dokumentacié atadas — atvétele;

- akivitelezés megkezdésehez alkalmas mlszaki tervdokumentacio elkészitése (opcionalis);
— kozbeszerzések elékeszitése (opcionalis).

3.4., A projekt szakasz kezdete: a projekt szakasz tevékenységeit a biralé bizottsdg tdmogatasi
dontesérdl szolo értesitélevél kézhezvételét kovetéen meg kell kezdeni.

3.5., A projekt szakasz vége: a projekt lgyiratanak atadas-atvétele.

3.6., A projekt szakasz leirasa:

A palyazati eljarasrend sajatossagaibol fakaddan az eldkészités és a megvalositas kézé beékelddik
az atmeneti id6szakot képezé 3. szakasz, a tdmogatdsi szerz6dés megkotése, amely specidlis
lepések elvegzéset jelenti, ezért eljarasrendileg indokolt a kildn fazisban vald kezelése.

A 3-as szakasz - amennyiben nincs eldrehozott kézbeszerzés - mar a tdmogatasrol szold levél
kezhezvetelétdl indulhat, ettdl szamitva 5 napon belll a Palyazati Iroda (Pl) vezetéje kijeloli a projekt
menedzserét. A projekt menedzser 6 feladata a szakaszban, hogy koordindlia a projekt
dokumentaciot tartalmazé Ugyirat atvételét, részt vesz a tamogatasi szerzédés mellékleteinek
Osszeallitaisdban és hianypdtlasaban, a tdmogatasi szerzédés megkotésében, illetve eldkésziti a
projekt indito-megbeszélést.

A Dbiralobizottsag dontésenek megfeleléen a projekttartalom esetleges atdolgozasa, a tisztazéd
kerdesek megvalaszolasa, tovabba a hianypodtlasok teljesitése a Palyazati Iroda feladata azzal, hogy
a miiszaki tartalommal kapcsolatos sziikséges informaciokat és dokumentumokat az illetékes Intézet
a megfelel6 hataridében az Palyazati Iroda rendelkezésére bocsatja.

Miutan a kozremiikodd szervezet jovahagyta a tamogatasi szerzédés tervezetét, valamint annak
mellékleteit, az Palyazati Iroda eldkésziti a szerz6dés megkétésének jovahagyasara vonatkozo
szenatusi eléterjesztést, amelyet a Pi vezetdje egyetértése esetén szignal.

A szakasz kezdeti id6szakban — amennyiben a projektgazda nem kivanja megvarni a biralé bizottsag
dontesét a projekt megkezdésével — atfedésben van az elbkészitéssel, mig a megvalésitassal —
ugyanilyen kérilmények fennallasa esetén — szintén parhuzamosan fut annak kezdeti idészakaban.
Ebben a tekintetben donté, hogy a projektgazda kivan-e feltételes kdzbeszerzési eljarast inditani vagy
sem, illetve, hogy van-e olyan kilsé kényszerité kérulmény, ami a projekt korabbi meginditasat
indokolja. Fentieket az el6készités idészakaban esedékes kornyezeti — és kockazatelemzés targyalja.

A tamogatasi szerzédes megkotéset megeldézéen, mieldtt a 3-as szakasz lezarulna, a 4-es szakasz
tevekenységei tehat megkezdhetéek a kozbeszerzések elinditdsaval, a Kancellaria
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kozremiikodésével. Az Pl véleményezi a kdzbeszerzeési kiirdsokat, sziikség szerint gondoskodik azok
tovabbitasarol a Kozrem(ikodd Szervezet felé (SSO felet, EPTK felllet). A projekt dokumentacid
Ugyiratat a tamogatasi szerzédés alairt eredeti példanyanak az atvételét kdvetd 8 munkanapon belll
kell elvégezni. A projekt team megalakulasa és a projektinditd megbeszélés is csak ezt kovetden

E&tvos Jozsef Fdiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

hivhato ossze.

3.7., A projekt szakasz sablonjai:

(5) SABLON: 3/l. ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

3.8., Csatlakozé alapdokumentumok:

palyazati dontésrdl sz6l6 szenatusi hatarozat

tamogatasi szerz6dés megkotésének jovahagyasardl szold szenatusi hatérozat
tajékoztatd a tamogatasi szerz6dés mellékleteirdl;

tamogatasi Szerz6dés altalanos szerzodési feltételek;

a pénzligyi elszamolas részletes szabalyai

a tamogatasi forrasok felhasznalasarol szolé egyéb szabalyzatok es eléirasok

EJF Kozbeszerzesi és Beszerzési Szabalyzata

14
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3.9., A projekt szakasz folyamatabraja:

/, \\
/ Biralo Biz. dénta K
| tdmogatdsrdl, timogat

‘. _levél (2. szakasz) A

Szenatusi dontés

. és a Tamogatasi hianypétlas
Epitési engedél Szerzédés : “—Pp YP
kiadasa megkdtése

Palyazati Iroda Beszerzés
_J Projek

dokumentacio
atadas atvétele

: Projekt inditd I
| egyeztetes, 1
I projekt team I
I (4. szakasz) :
I
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4. PROJEKT SZAKASZ:
PROJEKT MEGVALOSITAS
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4. PROJEKTSZAKASZ: PROJEKT MEGVALOSITAS

4.1., A projekt szakasz célja: a projekt tamogatési szerzédés szerinti megvalositasa.

4.2., A projekt szakasz eredménye: a projekt elszamolasa és lezarasa.

4.3., A projekt szakasz tevékenységei:

— projekt indité megbeszélés,

— munkateriilet atadasa;

- miszaki/szakmai és pénzigyi lebonyolitas egyeztetései;
— muszaki ellenérzés;

— eszkdzbeszerzés;

— kivitelezés;

— nyilvénossag biztositasa;

— projekt kontrolling: a projekt kdzvetlen (eredmény) indikatorainak a megvaldsuldsara iranyuld
ketheti jelentések elkészitése és tovabbitasa,

— projekt elérehaladasi jelentések elkészitése és benyujtasa, hianypotlasok menedzselése;

- pénzligyi elszamolasok (kifizetési kérelmek) menedzselése;

— tamogatasi szerz6dések modositasanak végrehajtasa, véaltozasok kévetése, dokumentalasa;
— helyszini ellenérzések;

— miiszaki atadas atvétel;

— hasznalatbavételi engedély megszerzése (jogerds)

— projekt befejezése;

— konyvvizsgalat;

— projekt lezarasa;

— projekt dokumentacio vezetése és informatikai irdnyitasi rendszer alkalmazasa.

4.4., A projekt szakasz kezdete: a projekt inditdé megbeszélés.

4.5., A projekt szakasz vége: a projekt zard elérehaladasi jelentésének, valamint zard kifizetési kérelmének
az elfogadasa.

4.6., A projekt szakasz leirasa:

A szakasz hagyomanyosan a projekt indité egyeztetéssel indul, amit mar a projekt menedzsere hiv
Ossze, ahol a projekt munkaterve kerll jovahagyasra kdzés megegyezéssel, egyhanglan.

Majd a kozbeszerzési eljardsok keriilnek lefolytatdsra a projektben tervezett minden tevékenység
vonatkozasaban kiilon-kilon, vagy —sziikség szerint - 6sszevontan.

A projekt szakasz az eréforrasok raforditasanak a legintenzivebb és leglatvanyosabb fazisa. A Iényege a
szakmai és a pénzlgyi folyamatok parhuzamos menedzselése, ltemezése, a munkaterv szerinti
elérehaladasanak nyomon koévetése, jelentések készitése a folyamatokrol a koézremilkodd szervezet
(PEJ: a TSZ megkotésétdl szamitott fél éves iddszakokra) és a PO vezetése iranyaba (kétheti
rendszerességgel).
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A miiszaki/szakmai vagy pénzugyi tervektdl vald eltérés esetén a korrekciot a valtozas menedzselésevel
és a folyamatok szabalyszer(l helyreallitasanak az elérésével a kdzremkodé szervezet bevonasaval kell
elvégezni (lasd 4.7/1l.), végsd esetben tdmogatdsi szerzédés modositasaval az Osszhang Ujboli
megteremtése érdekében.

A projekigazda és a kozrem(ikddd szervezet egylttmikddésének a célja, hogy a projekt a megfeleld
hataridére és a rendelkezésre allo forrasokbol megfelelé minéségben az eredetileg tervezett funkciojat
ellatva valdsuljon meg.

A projektet a projektgazda intézet részérdl a projekt team valdsitia meg, a projekt teamet a projekt
menedzser iranyitia és a munkajat szervezi, a projekt menedzser a Pl munkatarsa. A projekt team
tovabbi tagjai: a 3-as szamu sablon szerint. A projekt team a projekt jellegétdl figgéen kétheti vagy havi
rendszerességgel tart egyeztetést a PME a projekt kivitelezésében részt vevd partnerek, alvallalkozok
bevonasaval, ahol attekintik az utolsé egyeztetés ota eltelt id6szak elvegzett feladatait és az aktualis
feladatokat az litemezés tukrében.

4.7., A projekt szakasz sablonjai:

(6) SABLON 4/l. PROJEKTINDITO EGYEZTETES

(7) SABLON 4/2: MUNKATERV SZAKASZTERVEZES

(8) SABLON 4/3: MUNKATERV IDBTERVEZES

(9) SABLON 4/4: MUNKAIDO NYILVANTARTAS, KIMUTATAS
(10) SABLON 4/5: PROJEKT IRATJEGYZEK, ALAPADATOK

(11) SABLON 4/6: PROJEKT IRATJEGYZEK, MAPPAK JEGYZEKE(12) SABLON 4/7./1 A PROJEKT
VALLALKOZOI/MEGBIiZOI SZERZODESEINEK OSSZESITETT NYILVANTARTASA

(13) saABLON 4/7./2 A PROJEKT VALLALKOZOWMEGBIZOI SZERZODESEINEK ELKULONITETT
NYILVANTARTASA

{14) SABLON: 4.7/3. KOZBESZERZESI ADATOK NYILVANTARTASA
(15) SABLON: 4.7/3. K6ZBESZERZESI ADATOK NYILVANTARTASA

4.8., Csatlakozo alapdokumentumok:

— tamogatasi szerzédes és mellékletei

— tamogatasi szerzé6dés modositasai, és azok mellékletei
— épitési engedélyek

—  épitési napld

— atadas-atvételi jegyzékonyvek

— a projekt keretében kotott vallalkozasi és megbizasi szerzédések es mellékleteik (benne:
ajanlattételi dokumentacio és a vallalkozoi ajanlat)

— miuszaki szabvanyok és jogszabalyi eldirasok

— a projektek tartalomvaltoztatasanak kezelésére iranyulo atmutaték

— tajékoztatasi kételezettséggel kapcsolatos szabalyok és Arculati Kézikonyvek;
— projekt elérehaladasi jelentés és valtozés-bejelentés formanyomtatvanyai

— kifizetési kérelem formanyomtatvanyai és kitdltési Gtmutatd

— atamogatési forrasok felhasznalasarol szolo egyeb szabalyzatok és eléirasok

— projekt levelezés
18
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— Eotvos Jozsef Féiskola belsé miikodési szabalyzatok

— Hatalyos projekt koltségvetés
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4.9., A projekt szakasz folyamatabraja:

e e
1
PROJEKT
: Projekt dokumentacio : iN%;TO
| 4tadas-atvétele ————» MEGBESZELES
1
1
1 (3. szakasz) 1 \_/y/—__
hianypétlas
Kozbeszerzési
munkateriilet F;;i‘;?;?g;ﬁndnésa' hianypotias
atadas eredményhi!rdetések;
szerzddéskotések
l Kifizetési picppalics
hianypétla: —_— Kérelem 1.
i Projekt kontrolling tamogatas
folyositasa
elfogadas
hianypotlas
iyl Projekt kontrolling ~ |———p Egﬁ;ﬁln
tamogatas
folyositasa
elfogadas
Déntés a tamogatasi
. ; : szerzddés modositasarol
mUszaki/szakmai
WEgueigsticss Projekt tartalom
modositas
Hianypdtlas
hianypotla: elfogadas
hianypétlas
5 2 Kifizetési
Projekt kontrolling +—»| ke
5 érelem n
elfogadas tamogatas
folyositasa
miiszaki atadas-
atvétel
2 z . |
hianypatia: Projekt kontrolling I Zaré Kifizetsi
Kéralam hianypétlas
elfogadas
A 4
hianypétlas hasznalatba- - < tamogatas.
. vételi enaedélv PROJEKTZARAS olvositasa

Téajékoztatd a Szenatus felé a

projekt befejezésérél (5. szakasz)
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5. PROJEKT SZAKASZ:
PROJEKT FENNTARTAS
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5. PROJEKT SZAKASZ: PROJEKT FENNTARTAS

5.1., A projekt szakasz célja: a celok megvalésulasanak ellenérzése, a projekt szamszerisithetd
eredményeinek a teljesitése, eredmények palyazat szerinti fenntartasa.

5.2., A projekt szakasz eredménye: indikator és cél szerint -fenntartott projekt (az eléirt fenntartasi
idészakban, minimum 5 évig).

5.3., A projekt szakasz tevékenységei:

- projekt kontrolling: a projekt kozvetett eredményindikatorainak a megvalésulasara iranyulo jelentések
elkészitése

- éves projekt fenntartasi jelentések elkészitése és benyujtasa, hianypotlasok menedzselése;

5.4., A projekt szakasz kezdete: a projekt zard elérehaladasi jelentésének, valamint zaro kifizetési
kérelmének az elfogadasa a kdézrem(ikddd szervezet altal.

5.5., A projekt szakasz vége: a projekt zar¢ fenntartasi jelentésenek az elfogadasa a kdzrem(ikodd szervezet
altal.

5.6., A projekt szakasz leirasa:

A 4-es és az 5-0s szakaszt éles hatar valaszija el egymastol. Az 5-0s szakasz a projekt zar6 elérehaladasi
jelentés elfogadasaval, a projekt elemeinek a pénzlgyi aktivalasaval és a projekt dokumentacio archivalasaval
indul. A projekt team tagjainak a teljesitményét értékelni kell, de a munkat innentdl a projekt egyik kijeldlt tagja
(Pl munkatarsa) egy személyben folytatja.

Feladata a projekt fenntartasi jelentések éves elkészitése a fenntartasi idészak 5 évében, ezeknek elsésorban
a projekt késébb érezhett eredményeinek, a hatasindikatorok teljesiilésének vonatkozasaban kell elkeészlini.

5.7., A projekt szakasz sablonjai: -

5.8., Csatlakozé alapdokumentumok:

- tamogatasi szerzédeés es mellekletei
- projekt fenntartasi jelentés formanyomtatvanyai

- a tamogatasi forrasok felhasznalasardl szold egyeb szabalyzatok és elbirasok
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5.9., A projekt szakasz folyamatabraja:

Tajékoztaté a Szenatus felé a

projekt befejezésérél.

MAnVDOt2
Projekt kontrolling

elfogadas
Projekt kontrolling

elfogadas

hianypotlas

elfogadas

hia i
PFJn. Projekt kontrolling

l

elfogadas

4+—— Projekt kontrolling

Projekt
dokumentacio
< Projekt kontrolling megérzése

hianypétlas

Tajékoztato a
ZPFJ elfogadasa Szenatus felé
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Mellékletek: PROJEKT SABLONOK

1. SZAKASZ (El6minésités):

(13:SABLON: 1. | FEJLESZTES| IGENY NYILVANTARTASA :wsevrns ey e s v i s omansmss s 27

(2) SABLON: 1./ll. CELHIERARCHIA ELEMZES ...uvviiiieeeieieiieieeeeeeeeetieeeeeeeesinseeeeeeeantansaeseeesasnnaeeeeaeennns 29

2. SZAKASZ (Elokészités):

(3) SABLON: 2/1 RECISZTRACIOS LAP s s uswwsiasss mrsisssss s oo asaysons 555 4555565 5645455 oo 08s4 55 0357 5500 00ays suais soae 30

(4) SABLON: 2/11. SZERVEZETI FELEPITES ..uuuuuutueuuuuueuunuussuetentsersereeaeeaaeaaaeaasasssssssssasssssnssssssnssesesseseees 32

3. SZAKASZ (Tamogatasi szerzédés megkétése):

(5) SABLON: 3/1. ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV ...o.ecveeee oottt en e 34

4. SZAKASZ (Megvalédsitas):

(6) SABLON 4/]. PROJEKTINDITO EGYEZTETES ..uuuuuuuuuunuuruunrunssnnnereereeeeeeaeaesasaeaasessnnsnssnssnnsnsssssesseneses 36
(7) SABLON 4/2; MUNKATERY SZAKASZTERNMEZES .visssvivssnissssrmsiimissasssissams s sassasuisnsesss davnsss 38
(8) SABLON 4/3: MUNKATERY IDOTERVEZES ....cc.veiiuiieiteieiieeaseeaiessieseseesseessesenseensessseesnseesaessennseesnses 39
(9) SABLON 4/4: MUNKAIDO NYILVANTARTAS, KIMUTATAS ©..viiiiiieeeiiiees e e 41
(10) SABLON 4/5; PROJEKT IRATIESYZEK; ALARADATON wicrrpmniismsamsimoas i imsosmassis s aiats 43
(11) SABLON 4/6: PROJEKT IRATJEGYZEK, MAPPAK JEGYZEKE .....cuvvvvieiiiiiieieeieeaeraaeaseaseeseesennnnnnnans 44

(12) SABLON 4/7./1 A PROJEKT VALLALKOZOI/MEGBIZOI SZERZODESEINEK OSSZESITETT
I ANT AT S Boovsonnnmrsmsnsmm s s e o S S S AN SR S A AR 45

(13) SABLON 4/7./2 A PROJEKT VALLALKOZOI/MEGBIZOI SZERZODESEINEK ELKULONITETT

I b= e ey 46
(14) SABLON: 4.7/3. KOZBESZERZESI ADATOK NYILVANTARTASA ovivsmvsmimsmsinsrsivsissavassasssvaivas 48
(15) SABLON: 4.7/3. KOZBESZERZESI ADATOK NYILVANTARTASA ....cooiiiiiiiiiiiieeeeeccieieer e e e e e nrnnneneeens 49
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(1) SABLON: 1. I. FEJLESZTESI IGENY NYILVANTARTASA

FEJLESZTESI IGENY NYILVANTARTASA

Projektgazda megnevezése

2., A fejlesztési igény céljai és illeszkedése a fejlesztési stratégidhoz (IFT stb.), valamint az agazati
koncepciohoz:

3., Fejlesztesi igeny projektjének elkészitettsége:

(elézmények leirdsa: igényfelmerés, fejlesztés tarsadalmi tamogatottsaga, nyilvanossag, eddigi tajékoztatas, végrehajtasara van —e
toérvenyi kotelezettseg, szakmai/miiszaki eléfeltételek, korabbi dontések a fejlesztési igény kapcsan stb).

4., A projekt eldzetesen becsilt ertéke (bruttd): ................................ Forint,
A becsles alapja (tervezéi koltségbecslés, piackUtatas Sth.): ..........cooceoeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e,
A becsles dalUMA: o e e S50 et m s mmmen s s e

Erintett KORESVEEST EVEK: .. .oevvveee e

5., A fejlesztés fedezetélil szolgald forrdsok és eldiranyzatok, amennyiben rendelkezésre all:



Eo6tvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

6., F6bb szakaszok', projektrészek:

IdSigény Idétartam 1. Id&tartam 2.
Tevékenység
(hét) 1.h 2h. 3.h. 4h. 5h 6h | 7.h. 8h. 9.h. 10.h. 11.h 12.h
projekt tevékenységek XX | X|X|X| X X | X|X| X X X

és szakaszok

Szakasz 1.: >i>(>>]>

Projekt eldmindsités

Szakasz 2.; + | + | +

Projekt elé6készités

Szakasz 3.: Tamogatasi : oF 8 W
szerzédés megkdtése

Szakasz 4. + |+

Projekt megvaldsitas

7., Egyéb, a fejlesztéssel kapcsolatos informacio (korabban palyazati eljarason részt vett, partnerek, ismert kockézatok stb.):

Kelt: Baja, 20.... &V ......ocoovevevennnnn, hO: somspnmisins napjan

Felelos Ggyintézé: Intézetvezetdje:

Az alaird neve: . Az alairdo neve:

Az alaird beosztadsa: . Az aldird beosztasa:

" Amennyiben az informéacid mar rendelkezésre all.
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(2) SABLON: 1./11. CELHIERARCHIA ELEMZES

Célhierarchia elemzés Ugyirat szama
(2) Sablon
Ugyintézé: Projekt neve Ugyiratszam:
Logframe modszer
Projekt leirasa Objektiven mérheté Indikatorok Feltételezések,
indikatorok mérésének forrasa, kockazatok
eszkdze
14 (15) (16)
Atfogd/ Stratégiai
célok
10 1 12 13
A projekt céljai
6 7 8 9
Eredmények
2 3 4 5
Tevékenységek eréforrasok/ koltségek
eszkozok
1
Eléfeltételek
Készitette: Datum: Oldalak szama:

Jévahagyta, datum:
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(3) SABLON: 2/1 REGISZTRA

Eo6tvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(2%

ClOS LAP

A PALYAZATI FELHIVAS ALTALANOS ADATAI

A palyazati felhivas cime

A palyazati felhivas kédja

A palyazati felhivast kiiré
szervezet

Beadasi hataridé

Beadhato palyazatok szama

A PALYAZAT PENZUGY! ADATAI

Min. tamogatasi dsszeg (Ft):

Max. tamogatasi
osszeg (Ft):

Tamogatas mértéke

Sajat forras mertéke

%-ban:
%-ban:
; % e s Igenyelt tamogatas:
A projekt 6sszkoltsége: (Ft) (Ft)

Sziikséges sajat forras: (Ft)

Pénzligyi keret
megjeldlése:

Finanszirozas médja:

El6finanszirozas/utéfinanszirozas

Eléleg kérhetd-e?

Igen/nem

A PALYAZATI JAVASLAT KONKRET ADATAI

A palyazatért felelés személy

A benyujtand6 palyazat cime

Palyazo6 szervezeti egységlek

Partner/partnerek
megnevezése

A megvalodsitas varhato ideje

A

PALYAZATI JAVASLAT ROVID BEMUTATASA

Célja

Célcsoportja
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Tevékenységei

Varhaté eredmények

A palyazatért felelés személy nyilatkozata:

Alulirott,.........oooooiiii kijelentem, hogy az Ebtvos Jozsef Foiskola Palyazati Szabalyzatat
ismerem és az abban leirtakat tudomasul vettem. A palyazati felhivas/Utmutatd teljes

ey

meértékben megfelelnek a palyazati felhivasnak és a valésagnak. A palyazat kidolgozasaért,
benyujtasaert, valamint — ha tamogatasban részesil — telies korli szakmai és pénzugyi
megvaldsitasaért felelésséget vallalok.

Datum: Baja, 2017. ..............

alairas

Az intézményt jogszeriien képviselé személyek nyilatkozata:

A fentiekben javasolt palyazat kidolgozasat és benyjtasat tdmogatjuk / elutasitjuk.*

A palyazathoz szikséges sajat forrds biztositasat az Eétvés Jozsef Foéiskola vallalja / nem
vallalja.

Datum: Baja, 201..........................

kancellar rektor gazdasagi igazgato

* A megfelel6 rész alahtzando!
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(4) SABLON: 2/Il. SZERVEZETI FELEPITES

Projektszervezet Ugyirat szama
(4) Sablon

Projektmenedzser Projekt neve Projekt kodja
Szervezeti abra

Projektmenedzser ( ):

NEV: . o Telioin E-mail:............ol

Helyelleses: cusanrnasmsammmnns

Projektre forditott heti munkaidd:...............oo e

Egyéb beosztas masprojektben:............

Egyél projekire forditoft et munkaitd@n.cue v smsmson cuneasmssmmpspsons
T T T T
i Projekt-team, szakmai menedzser 1. : i
E L Telss e Email o E
i Helyettese:.............coooiiiiial i
i Projektre forditott hetimunkaidd:...............oo i
i Egyeél bevszias masprojeklben:. . o sossmsanspmmiani s i e i
E Egyéb projektre forditott heti munkaid®:.................ocooiii I:
i i
I_ZIIZIIIIIIZIZZ:ZIIZIZZIZIZIZIIIZIIIZIZIIIIZIIZIZZIZIZIZIII::
i Projekt-team, szakmai menedzser 2. i
i NEV: . Tel E-mail:...........ol ;
E Helvellese: coonmmmmmmimmsmaee i

|

! Projektre forditott Neti MUNKAIAS:.......................coveorseeoreesoreeesecooeeeee oo |
i Egyéb beosztas masprojektben:...... ..o i
i Egyéb projektre forditott heti munkaidd:.............cccoiiii i :[
e e e e e e e e i
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Projekt-team, pénziigyi menedzser (Palyazati Iroda/Gazdasagi igazgatésag):

L ——— Teliusosrssmmins E-mail:...........oo
Helyettese:.............oooociiii,

Projektre forditott heti munkaidd:.............. ... .

Efgvel heoszias masprojeldbem . e i

Egyéb projektre forditott heti munkaidd:................co.ooeii e,

(6néletrajzok, munkakoéri/feladat leirasok mellékelendéek!)

Készitette: Datum: Oldalak szama:

Jévahagyta, datum:
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Eotvos Jozsef Foiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(5) SABLON: 3/I. ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Atadas-atvételi jegyz6konyv lktaté szama
(5 sablon)

Projekt cime

Projekt kodja

Tamogatast nyljté szerv neve:

Tamogatasi szerz6dés szama:

Projekt menedzser/ Kapcsolat tarté neve,

elérhetésége:

KezdemeényezzUk a projekt atadasat .....

Indoklas:

A fentiekre tekintettel az E6tvos Jézsef Féiskola tovabbi Ugyintézés céljabdl véglegesen atadja
.............................................. cimd projekt teljes

ez

dokumeniaeiniat. . o o fordulénappal ......... részére

Atadé neve, elérhetésége

Atvevé neve elérhetésége:

Palyazati anyagok, tamogatasi szerz6dés és mellékletei, valamint egyéb

kapcsolodé dokumentumok ligyiratainak atvétele:

Ugyirat Ugyirat targya | Ugyirat iigyintézéjének Megjegyzés

iktatoszama neve
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Ebtvés Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

Egyéb, iktatdszammal nem rendelkezé dokumentum atvétele:

Sz. Dokumentum targya Dokumentum Egyeb

keletkezésének id6pontja

Megjegyzések:

Jegyz8koényv mellékletei:

o Feliegyzés az el6zetes atadas-atvétel soran megvizsgalt dokumentumokrol

Atadé tigyintézé neve, alairasa: Datum:

Atvevé ugyintézé neve, alairasa:
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Eo6tvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(6) SABLON 4/I. PROJEKTINDITO EGYEZTETES

Projektindité egyeztetés Ugyirat szama
(6) Sablon1
Projektmenedzser Projekt neve Projekt kédja

v' Az idépontot leegyeztetni.

v" Meghivot és forgatokonyvet osszeallitani és kikiildeni.

v" Résztvevéket meghatarozni

v" A megbeszélés tartalmat legalabb egy héttel a talalkozé elétt elkiildeni
¥v" Munkatervet és likviditasi tervet el6késziteni

Megbeszélés helye: Datuma:

Kezdés — befejezés ideje:

Megbeszélés célja:

Forgatokonyv
A projektindité megbeszélés napirendje: Targyalta Nem
targyalta
1. pont A projektszervezet bemutatasa X
(3) Sablon

2.pont | A projekt részletes ismertetése X

3. pont | Az eddigi projekt tevékenységek bemutatasa X

4, pont A projekt megvalésithatosaganak értékelése X

5. pont A projekttagokkal szemben tamasztott képzettségi igény X
6. pont | Elvarasok és a projektszervezet motivalasa X

7.pont | Atamogatasi szerzédés feltételeinek bemutatasa X
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Edtvds Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

Meghivott: Szervezeti Egység: Tel. / E-mail:

Résztvevik jelenléti iv szerint: | Szervezeti Egység: Tel. / E-mail:

v" A projektindité megbeszélésrdl jegyzbékdnyvet késziteni és kikiildeni!

Jegyzékdnyv tartalma szévegesen:

Dontések: Erintett teriilet Felels Hataridé

v Kovetkez6é lilés idépontjat és a rendszeres iilések helyét, gyakorisagat
megbeszélni!

Készitette: Datum: Oldalak szama:

Jovahagyta, datum:
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Eétvds Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(7) SABLON 4/2: MUNKATERV SZAKASZTERVEZES

(7) Sablon2

Munkaterv szakasztervezés

Ugyirat szama

Projektmenedzser

Projekt neve

Projekt kodja

v A szakaszok attekintése és a lényeges tartalmak leirasa

v A szakasz végén elvart eredmények definialasa és a megfelelé6 mérféldkdvek
hozzarendelése

v A szakaszban egyiittmiikodé szervezeti egységek beazonositasa

1. Szakasz>>2, Szaka% >3 Szaka% >4 Szaka%
Eléminbsités El6készités TSZ kotés |Megvalésités Fenntartas
Szakasz Szakasz Szakasz Szakasz Szakasz
tartalma: tartalma: tartalma: tartalma: tartalma:
Elvart Elvart Elvart Elvart Elvart
eredmeény: eredmeny: eredmény: eredmény: eredmény:
...~tol ...-tol ...-tol ...-tol ...-tol
-ig g -ig -ia -ia
Felelds Felelés Felelés Felelés Felelds
intézet/ intézet/ intézet/ intézet/ intézet/
iroda: iroda: iroda: iroda: iroda:
Készitette: Datum: Oldalak szama:

Jévahagyta, datum:
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(8) SABLON 4/3: MIUNKATERV IDOTERVEZES

-

Munkaterv idotervezés

Ugyirat szama

(8) Sablon 3
Projektmenedzser Projekt neve Projekt kédja
Idéterv 6sszeallitasa faladatok:
v" A tadmogatési szerz6dés cselekvési Utemtervének az attekintése.
v" A megvaldsitasnak megfeleléen a tevékenységek sorrendbe rendezése.
v' A tevékenységek ltemezése.
v Az Utemterv elkészitése és abrazolasa.
v Mérféldkdvek bevezetése.
(a tablazat a projekt sajatossdgi szerint bévitendd)
Tevékenység Id6igény Szakasz 1. Szakasz 2.
(hét) 1h 2h. 3.h. 4h. 5h 6.h. 7.h. 8h. 9.h.
Megvaldsitas projekt fazis
projekt tevékenységek X| X | X | X X | X | X | X
Projekt tevekenység 1.1 > > > >
Részfeladat 1.1-1 + + +
Részfeladat 1.1-2 ; 0 +
Részfeladat 1.1-3 +
Projekt tevékenység1.2 > > >
Részfeladat 1.2-1 +
Részfeladat 1.2-2
Részfeladat 1.2-3 + +

PEJ 1.

Projekt tevékenység 2.1-1
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e e T e T T e e e T R R e e e R e e e e e e s e e R R P i

Részfeladat 2.1-1 E s + +
Reszfeladat 2.1-2 + | +
Részfeladat 2.1-3 + +
PEJ 2. !
Készitette: Datum: Oldalak szama:
Jévahagyta, datum:
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(9) SABLON 4/4: MUNKAIDG NYILVANTARTAS, KIMUTATAS

Munkaidé kimutatas

Sablon (4)

Projekt kodja

Projekt cime

Konzorcium vezet6 Eo6tvos Jozsef Féiskola

Projekt id6tartama 2017.06.01.-2019.05.31

Konzorciumi partner Ebtvos Jozsef Foiskola

Munkatars neve Gipsz Jakab

Beosztasa Projekt menedzser

Programelem

Idészak 2017 Ev Julius Hénap
Datum Ledolgozott 6rak Rovid 6sszefoglalé az elvégzett feladatrol
1
2
3 4 Konzorciumi partnerrel egyeztetés
4 4 Projekt tevékenységek temtervének attekintése
5 2 Monitoring tabla elkészitése
6
7
8

9

10 2 Levelezés, kommunikacios felllet kialakitasa
11 2 Sajtokézlemény atolvasasa, véleményezése
12 2 Levelezés, kommunikacios felllet kialakitasa, fel6tlése,

frissitése
13
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14 4 Projekt meeting

15

16

17 4 Adatgylijtéshez Utmutatéd és szabalyzat attekintése
18 2 Programelemek egyeztetése partnerrel

19 2 Médositasi kérsek dsszegyljtése

20 2 Egyeztetés pénzigyi vezetdvel

21

22

23

24 2 Kozbeszerzési terv attekintése

25 4 Beszerzések miszaki tartalom elékészitése

26 4 Beszerzések mlszaki tartalom elékészitése

27

28

29

30

Teljes ora 40

Teljes nap 5 Munkatars alairasa Munkaltato alairasa
Hely, datum: 2017.07.30

alairasa

Kedvezményezett hivatalos képvisel6jének
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Edtvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(10) SABLON 4/5: PROJEKT IRATIEGYZEK, ALAPADATOK

Projekt iratjegyzék alapadatok

Ugyirat szama

(5) Sablon 1
Projektmenedzser ProjOekt neve Projekt kodja
v Projekt alapadatai:
Szenatusi Projekt Tamogatasi Beruhazasi
dontés szerint: koltségvetés szerz6dés szerint: engedélyokirat
(szama) szerint: szerint: (szama)

Projekt kezdete:

Projekt vége:

Projekt dsszkoltsége:

Onerd nagysaga:

Tamogatas mértéke:

nagysaga:

Elszamolhaté kéltségek

Nem elszamolhato

koltségek nagysaga:
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(11) SABLON 4/6: PROJEKT IRATIEGYZEK, MAPPAK JEGYZEKE

Projekt iratjegyzék, Ugyirat szama
mappak jegyzéke
(6) Sablon 2
Projektmenedzser Projekt neve Projekt kédja

Mappa 1.: Palyazati dokumentacio:

- projekt adatlap és mellékletei............cceennnnnnn. oldal = alairasi cimpeldanyokeet e i e olda
- megvaldsithatésagi tanulmany..............cccee.ee - tdmogaté nyilatkozatok, konzorciumi megallapodas. ...

- jogerds épitési engedély és tervdokumentacio. .. - hianypotlas, elézetes helyszini ellenérzes jegyzékonyve

= stulajdent lapok s a s e e sheragadoinyilatkezatil e s i R

- »Szenatusidontes(elt) i i - tamogatasrol szolo [eVel...........cceeviniieiiiiniieiiinnns

Mappa 2.: Tamogatasi szerzédeés és mellékletei:
- alairt szerzédés, alt. szerzédési feltételek

- projekt forrasai, koltségvetésének mellékletei.....oldal - projekt Utemezése, kdzbeszerezési terv............ oldal
- projekt szamszer(sitheté eredmények............... - elterések listaja.....c.ccooiieioneenininnns

- biztositékokra vonatkozd mellékletek................ - konzorciumi megallapodas

Mappa 3.: Kézbeszerzések és szerzédések™:

- tervezés, el6készités dokumentumai... oldal - nyilvanossag dokumentumai..................... oldal
- palyazati tanacsadas dokumentumai .. - eszkdzbeszerzés dokumentumai ..............

- miszaki ellenérzés dokumentumai ..... - konyvvizsgalat dokumentumai .................

- kivitelezés dokumentumai ................. - vallalkozoi/megbizasi szerzédések. .. .....

Mappa 4.: Projekt elérehaladasi jelentések: PEEl oldal

BEJZ: . !
BE RN
Mappa 5.: Kifizetési kérelmek: 4 ettt oldal
KK
G o
Mappa 5.: Projekt fenntartasi jelentések: [Rl=lal s, oldal
BEE2 0
PEJ e
Mappa 6.: Egyéb:
levelezésa KSZ-el................cooooiiin.l. oldal
valtozas-bejelentok............ Lo

tamogatasi szerz6dés modositasai...........

* kulon Sablonok szerint nyilvantartva (7) Sablon 1-t6l (8) Sablon 2-ig

Készitette: Datum: Oldalak szama:

Jovahagyta:
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Eo6tvos Jozsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend

(13) SABLON 4/7./2 A PROJEKT VALLALKOZOI/MEGBIZOI SZERZODESEINEK ELKULONITETT NYILVANTARTASA

A projekt vallalkozéi/megbizasi Ugyirat széma
szerzédéseinek elkiilonitett
nyilvantartasa

(7) Sablon 2. (Mappa 3.)

Projektmenedzser Projekt neve Projekt kédja

; o _ s Eps .
v Minden szerzédés vonatkozasaban kiilén kitdltendao! Megjegyzések

Szerz6dés sorszama (ésszesitett adatlapon):

Szerz6d6 fél neve, cime, adoszama:

SzerzGdéstargya, kelte (projekttevékenység
megnevezése):

Kapcsolattarté elérhetésége:

Vallalasi ar (netté +AFA):

Szerzédés végteljesitése (lejarat datuma):

Részteljesitési hataridék:

Teljesités/szamlakiegyenlités id6beli Utemezése:

Hataridékhéz kapcsolodd kothbér mértéke:

El6leg mértéke*:

10 % feletti alvallalkozok felsorolasa™:

Teljesitési biztositékok:

Szavatosségi idé:

Jotallasi idé:

Biztositékok kore:

Kotelezé felel6sségbiztositassal rendelkezik:

FedezetkezelGi szerzddés kelte, fedezetkezel6i szamla

(hivatkozasi) szama*:

Elszamolhaté koltség (igen/nem):
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Finanszirozasi forma (uté/szallitéi):

* amennyiben relevans, kitdltendé

Készitette: Datum: Oldalak szama:
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Eétvés Jézsef Féiskola Projekt Folyamat Eljarasrend
%

(15) SABLON: 4.7/3. KOZBESZERZESI ADATOK NYILVANTARTASA

A projekt kdzbeszerzéseinek Ugyirat szama
elkiilonitett nyilvantartasa

(15) Sablon 2. (Mappa 3.)

Projektmenedzser Projekt neve Projekt kodja

Minden kdzbeszerzési eljaras vonatkozasaban kiilén kitsltends! Megjegyzések:

Kbézbeszerzés sorszama (ésszesitett adatlapon):

Kézbeszerzés targya (projekttevékenység megnevezése):

Eljarasrend tipusa:

Felhivas megjelenésének a datuma:

Kozbeszerzés becsiilt 6sszege:

Eljaras meginditasat jovahagyé Pénziigyi és Kézbeszerzési
Bizottsag ulésének idépontja, hatarozat szama:

Ajanlattevék felsorolasa:

Ajanlatok bontasanak idépontja:

Nyertes ajanlattevé megnevezése:

Ervénytelen ajanlatot tevék megnevezése*:

Alkalmassagi feltételek (szakmai/pénziigyi):

Biralati szempontok:

Biralo Bizottsag lilésének idépontja:

Eljdras lezarasat jovahagyé Pénziigyi és Koézbeszerzési
Bizottsag lilésének idépontja, hatarozat szama:

Eredményhirdetés datuma (felhivas szerint):

Eredményhirdetés datuma (tényleges):

Eredményhirdetésen megjelent ajanlattevék felsorolasa:
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e e T e B B e T T e e e 2 e T e SRS AS CaM S SN S e PSS S S S b s ]

Eredményhirdetés kozzétételenek datuma:

Szerzédéskotés datuma (ajanlati dokumentacié szerint):

Szerzédéskotés datuma (tényleges):

Szerz6dott 6sszeq:

Hivatalos kdzbeszerzési tanacsadé megnevezése*:

Ajanlati dokumentacio kivaltasi dija™:

Hianypotlas lehetdségét ajanlatkérd biztositotta (igen/nem):

Felhivas modositasara sor keriilt, oka, ideje*:

Biral6 Bizottsag tagjai, dsszeférhetetlenségi nyilatkozatok

datuma:

Szerzdésmodositas ideje*:

Szerzddésmddositas kbzzétételének a datuma, hirdetmény

szama*:

Jogorvoslati eljaras szama, lezarasanak a datuma,
eredménye*:

*amennyiben relevans, kitdltendd

Készitette: Datum: Oldalak szama:
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Roviditések jegyzéke:

EJF
BESZ
IFT
KK
PI
KSZ
PIB
PEJ
PF
PFJ
PME
TSZ
ZKK
ZPEJ
ZPFJ

Eo6tvos Jozsef Foiskola
Beszerzésért felelés Egység/Kancellaria
Intézmeényi Fejlesztési Terv
kifizetési kérelem

Palyazati Iroda

kézremlkodé szervezet

Projekt Iranyité Bizottsag

projekt elérehaladasi jelentés
projekt folyamat

projekt fenntartasi jelentés

projekt megvaldsité egység
tamogatasi szerz6dés

zaro kifizetési kérelem

zar6 projekt elérehaladasi jelentés

zaro projekt fenntartasi jelentés
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