ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

11/2024. (XII. 17.) szamu kancellari utasitas’

a Kancellaria ugyrendjérol sz616 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas 5. szamu
mellékletének médositasarél, valamint az elektronikus utalvanyozasi folyamat
miikodtetésérdl, valamint a kapcsol6dé elektronikus dokumentumkezelés és -publikalas
rendjérél sz616 1/2023. (VII. 5.) szamu kancellari utasitas médositasarél cimi 10/2024.
(X1.06.) szamu kancellari utasitas hatalyon kiviil helyezésérél

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és M(kddési Rendjének 3. § (5) bekezdésében
biztositott jogkdrben eljarva, a Szervezeti és M(kddési Rend 56. § (2) bekezdése felhatalmazasa
alapjan az alabbiakat rendelem el:

1.8

(1) A Kancellaria Ugyrendjérél sz6l6 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas (a tovabbiakban:
Kancellaria Ugyrend) 5. sz. melléklet - a Palyazati Kézpont ugyrendjének - 2.8-a és az azt
megel6z6 alcim helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

~Hazai és Nemzetkozi Palyazatok El6készitési és Menedzsment Osztaly
2.8
(1) A Hazai és Nemzetkdzi Palyazatok El6készitési és Menedzsment Osztaly (HNPEMO) a hazai
és nemzetkdzi finanszirozasu palyazatok elbkészitésének, benyujtasanak, a tamogatasi
szerz6dések megkdtésének kozponti tamogatdsaért, a projektmegvaldsitasért felel6s
menedzsment- és a projektfenntartas kdzponti koordinacidjaért felelés egysége.

(2) Az osztaly az osztalyvezetd iranyitasaval végzi tevékenyégét, amelyet az aktualis lgyek

mennyiségére tekintettel id6legesen csoportokba szervezhetdk a projektek finanszirozasi

forrasara figyelemmel:

a) Hazai Finanszirozasu Palyazati El6készitési és Menedzsment Csoport

b) Nemzetkdzi Finanszirozasu Palyazati El6készitési és Menedzsment Csoport

(3) Az osztalyvezet§ feladatai:

a) Koordinalja az osztaly hataskorébe tartozé kiemelt projektek megvalositasi feladatait a
Palyazati szabalyzat 6. 8-ban foglaltak szerint.

b) Szakmai egyeztetést folytat a végrehajtas soran a palyazatok megvaldsitasaért felelds
szakmai vezet6kkel és egyéb egyetemi vezet6kkel.

c) Kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, tamogaté szervezetekkel, a projekt megvaldsitas
fazisaban projektértekezleteket szervez és koordinal.

d) Kancellari és az akadémiai terllet szamara projektek végrehajtasa soran tajékoztatast ad,
dontéselbkészitési anyagokat allit dssze.

e) Az osztaly hataskorébe tartozé kiemelt projektek esetén a projekt pénzigyi fedezetét
folyamatosan ellendrzi és arrdl a szakmai vezetést tajékoztatja

! Hatdlyat vesztette a 4.8 (2) bekezdése értelmében. Hatdlyon kivil: 2025. januar 2. napjatol.



f) Koordinalja az osztaly hataskdrébe tartozé kiemelt projektek beszamoldkészitési feladatait
az erre létrehozott online palyazati rendszerekben

g) Elemzi, értékeli és dsszefoglald jelentéseket készit a projektek keretében vallalt szakmai
indikatorok, eredmények hasznosulasardl.

(4) Hazai és Nemzetkozi Finanszirozasu Projekt El6készitési és Menedzsment Osztaly feladatai

Az Egyetemnek - a Palyazati Szabalyzat szerint, vagy egyébként az egyetemvezetdk altal kijeldlt
- hazai finanszirozasu palyazatok el6készitéséért és a nemzetkdzi finanszirozasu palyazatok
el6készitéséért és koordinacidjaért, a hazai és nemzetkdzi finanszirozasi projektek
megvaldsitasaért felel6s szervezeti egységei.

Az Egyetemen megvaldsuld palyazatok elOkészitéséért és a felel6s munkatarsak és a
projektmenedzserek tevékenysége felett szakmai fellgyeletet gyakorolnak, valamint 6ket az
el6készités, a projektvezetés és beszamolas korében utasitassal lathatjak el fuggetlenul a
mUkodési és szervezeti elhelyezkedésétdl.

Feladatok:

a) Palyazatfigyelés, a palyazati lehet6ségekrél proaktiv médon informalja az egyetemvezetést
és Egyetem szervezeti egységeit. Az aktualitasokrol hirlevelet allit 6ssze.

b) Kapcsolatot tart a tamogato és kozrem(ikddd szervezetekkel.

c) Elvégzi az altalanos és specialis, valamint - a palyazati igazgato kijeldlése alapjan - egyes
kiemelt palyazatok el6készitésével, beadasaval kapcsolatos koordinaciés feladatokat a
Palyazati Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint. (belsd Ugymenet, tervezési alapelvek,
kdzponti mellékletek kidolgozasa, jogi egyeztetés stb).

d) Elvégzi a nyertes palyazatok tamogatasi szerz6déseinek megkotésével kapcsolatos kdzponti
koordinaciés feladatokat a Palyazati Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint

e) Tematikus palyazati kurzusokat és workshopokat szervez. Gondoskodik a kari palyazati
csoportok munkatarsainak képzéseérdl. Palyazati Férumot hoz létre a folyamatban
résztvevék észrevételeinek gylijtésére, megvitatasara.

f) Ugyfélkapcsolati feladatkdrében biztositia a karokrél beérkezé megkeresésekre az
informacidkat és ezzel 6sszeflggésben a Palyazati Kozponton beluli koordinaciot.

g) Ellatja az online palyazati rendszerek adminisztratori feladatait (EPTK, EPER, egyéb online
palyazati rendszerek). Mlkodteti az ELTE Elektronikus Palyazatkezel6 Rendszerét (EPER),
kidolgozza a fejlesztési javaslatokat és gondoskodik a rendszer folyamatos frissitésérdl,

« sz

h) Elladtja az EU palyazati (participant) portal mikddtetésével kapcsolatos LEAR funkcidkat,
jogkoroket, a palyazati beadasi és elszamolasi hatariddk alapjan koordinaciés feladatokat lat
el.

i) Gondoskodik az Egyetem palyazati tevékenységének nyilvantartasardl, tadjékoztatja az
Egyetem vezetését a benyujtott palyazatokrol, valamint a tamogatasi dontésekrdl.

j) Koordindlja és iranyitja a kari mdkodést tamogaté egységeken bellli palyazati el6készité
feladatokat:
ka) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati el6készité megbeszéléseket szervez.
kb) Szukség esetén a palyazati felhivasok alapjan palyazati-szakmai allasfoglalast, szakértdi
Utmutatast ad a karok szamara a tervezéshez

k) Az intézményi rangsorolast igényl6 palyazatok esetén el6késziti, kezdeményezi és
koordinalja az egyetemvezet6i dontéshozatalt.



) A kozvetlen unids projektek palyazati szempontu kézponti koordinacios feladatkore
keretében, az igazgatd vagy az egyetemvezetés dontése értelmében a kdzponti szervezeti
egységek szakmai iranyitasaval megvaldsuld projektek vonatkozasaban kdzvetlendl is ellatja
a palyazatok el6készitési tovabba a pénzugyi megvaldsitasi és koordinacios feladatokat
(palyazat nyilvantartasi, benyuijtasi, elszamolasi, ellenérzési, fenntartasi feladatok).

m) Nyomon kéveti az Eurdpai Unios és egyéb nemzetkdzi palyazatokkal kapcsolatos nemzetkozi
és hazai jogszabalyi kdrnyezetet. Javaslatokat fogalmaz meg és kidolgozza az egyetem
specifikus belsd szabalyozasokat, iranyelveket.”

n) A Palyazati Szabalyzat a 6. 8 szerint meghatarozott projekt megvaldsitasi feladatokat az
abban rogzitett hataskorokkel latja el.

0) A felel6sségi korébe tartozd projektek esetén, tovabba az Igazgatd altal meghatarozott
egyedi esetekben partnerségi kapcsolatot alakit ki a tamogatd és kdzremdkodé
szervezetekkel.

p) Elvégzi a felel8sségi korébe-, tovabba az igazgato altal meghatarozott egyedi esetekben is a
projektek pénzugyi megvaldsitasahoz kapcsolédo feladatokat

q) Egyes kiemelt projekt korben (altalanos és specialis projektek, tovabba egyes kiemelt
jelentéségl ugyekben) projektértékel6 meeting 6sszehivasa, lebonyolitdsa és a szakmai
el6rehaladas kiértékelése és errél az egyetemvezetés tajékoztatasa

r) A projektek alapit6 dokumentumait el6késziti, projektenként kialakitia a megvaldsitasra
alkalmazott szervezeti struktdrat, kuléon dokumentumban rogziti és egyetemvezetdi
jovahagyasra elbterjeszti az Egyetemen beluli végrehajtasi feladatok hataskori és felel8sségi
szabalyait.

s) Biztositia a felel6sségi korébe tartozd projektek ellendrz6 szervezetek altal kért
adatszolgaltatasokat, kimutatasokat.

t) El8segiti az Egyetem elktlonult telephelyein megvaldsul6 palyazati projektek 6sszegyetemi
érdekek mentén térténd 6sszehangolasat.

u) A fenntartasi id6szakban a Tamogato6 felé adatot szolgaltat a szakmai vezetd informacioi
alapjan.

v) Iranyitja a kari palyazat tamogato6 egységek projekt feladatellatasat.

w) A csoport feladatkdrébe tartozd esetekben projektértékel6 megbeszélést hiv dssze, és
lebonyolitja azt, tovabba a szakmai elérehaladast kiértékeli és errdl az egyetemvezetést
tajékoztatja.

x) A felel8sségi korébe tartozd korben-, tovabba az Igazgatd altal meghatarozott egyedi
esetekben folyamatosan nyomon koéveti a fenntartasi szakaszban 1évd projekteket,
egyuttmUkodik a fenntartasi és monitoring jelentések elkészitésében, részt vesz a helyszini
ellendrzés el6készitésében és biztositja az ehhez szukséges dokumentumok rendelkezésre
allasat.”

(2) A Kancellaria Ggyrend 5. sz. mellékletének 3.8-a és az azt megel6z6 alcim helyébe az alabbi
rendelkezések lépnek:
.Projektfeluigyeleti és Monitoring Osztaly
3.8
(1) A Projektfellgyeleti és Monitoring Osztaly (PFMO) a Palyazati Kézpontnak - a Palyazati
Szabalyzatban rogzitett - pénzugyi ellenbrzésért és monitoringért felel8s egysége.

(2) Az osztalyvezet6 feladatai:



a)

e)

Ellatja a kari szervezetek felé torténd szolgaltatd szemléletl palyazati pénzugyi megvaldsitasi
folyamatokat tamogato-, tovabba szikség esetén a palyazatok pénzugyi tervezése soran
felmeruld tanacsado tevékenységet.

Szakmai allaspontot képvisel a palyazati pénzugyi utmutatékban foglalt elszamolasi
szabalyokkal és a projektmegvaldsitas soran felmerild elszamolasi kérdésekkel
kapcsolatban.

Fellgyeli a palyazatok felhasznalasaval kapcsolatos egyetemi szint(i pénzlgyi tervezési,
beszamolasi és monitoring folyamatokat, ennek keretében a beszerzési eljarasokhoz kiallitja
a fedezetigazolast.

Kialakitja a palyazatok pénzugyi tervezésével és elszamolasaval kapcsolatos egyetemi szint(
belsd szabalyozasi rendszert, és felugyeli annak kari és kdzponti szervezeti szint(i betartasat.

Kalon eljarasrendi szabalyzatban foglalt esetekben pénzigyi monitoring tevékenysége soran
a kari kotelezettségvallalast megel8z8en vizsgalja a palyazat terhére elszamolando koltségek
tamogatasi szerz6dés és pénzlgyi szabalyok szerinti megfelel8ségét, mely alapjan kulon
indoklas mellett jogosult a megrendelés vagy egyéb szerzddéses kotelezettségvallalast
felflggeszteni annak tovabbi kivizsgalasaig.

A projekt likviditasi helyzete alapjan dontési javaslatot tehet az elszamolhaté kiadasok
csOkkentésére, atlutemezésére, tovabba szikség esetén a tamogatd felé torténd
szerz8désmodositas kezdeményezésére.

A projekt pénzligyi kockazata esetén javaslatot dolgoz ki az egyetemvezetés részére annak
kezelésére.

Koordinaciés és javaslattételi tevékenységet lat el a palyazatok konywvizsgalatanak
lebonyolitasa érdekében, az egyetem palyazati tevékenységét érinté belsd- és kulsé
ellenérzésekben.

Javaslatokat tesz a palyazatkezelés pénzigyi elszamoldsait tamogatdé monitoring
informatikai rendszerek fejlesztésére.

(3) A Projekt pénzugyi felUgyeleti, elszdmolasi és monitoring csoport feladatai:

a)

e)

Pénzligyileg ellen6rzi a palyazati szerz6désekhez tartozdé  szerzddéskotési-,
szerz6désmodositasi-, elbleg- és tamogatasigényl6-, valamint a pénzigyi elszamolasi
dokumentumokat.

Ellendrzi a projektek elkulonitett kdnyvviteli nyilvantartasanak megvaldsulasat.

Ellen6rzi a palyazatot kozvetlenil megvaldsitd szervezeti egységekrél érkezd papir alapu
vagy elektronikus mappaban rogzitett megrendeldk, egyéb kotelezé hattérbizonylatok,
szamlak alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a Tamogatasi szerz6dés és
pénzlgyi Utmutaté alapjan a kiadasok projekt terhére torténd elszamolas pénzigyi
érvényesitését, és a projekt munkaszam szint(i fedezet ellenérzését.

Kdzponti projektek esetében ellendrzi a papir alapon beérkez6 és el6rogzitett szamlak alaki,
tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a Tamogatasi szerz8dés és pénzlgyi Utmutatod
alapjan a kiadasok projekt terhére torténd elszamolas pénzugyi érvényesitését, és a projekt
munkaszam szintl fedezet ellenérzését.

A Palyazati Szabalyzatnak megfelelSen ellendrzi a palyazatok beszamolasi kotelezettségéhez
kapcsolodé elszamolasok SAP és Tamogatasi okirat/szerzddés szerinti megfelel6ségét.

A beérkezd munkaszamzard nyilatkozatok alapjan ellenérzi azok megalapozottsagat, a
munkaszamok egyenlege alapjan dontési javaslatot tesz a munkaszamok lezarasara vagy
azok egyenlegének rendezésére.



g)

h)

Kontirozza és érvényesiti a palyazatokra beérkez6 bevételeket, ellenbrzi a bevételek
el8iranyzatositasat, tovabba kari egyeztetéseket végez.

Ellenérzi a palyazati munkaszamra érkez6 konyvelési utalvany (atcsoportositasi kérelem) és
eldiranyzatmodositas  helyességét, az alatdmaszté bizonylatok hianytalansagat,
rendszeresen felUlvizsgalja a munkaszam egyenlegének és a palyazati kdtelezettségvallalas
allomanyanak helyességét.

Részt vesz a palyazatok kényvvizsgalatahoz szikséges adatszolgaltatasokban, az egyetem
palyazati tevékenységét érintd bels6- és kulsé ellenérzésekben kari iranyitasi és
koordinaciés hataskorrel rendelkezik.

Intézkedik az esetleges tamogatas visszafizetési kotelezettség teljesitésérol.

Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi Féigazgatdsag illetékes szervezeti egységeivel a
nemzetkdzi palyazatokkal kapcsolatos palyazati devizaszamlak forgalmanak és
egyenlegének palyazati szempontbdl torténd megfelel6sége érdekében.

Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi FOigazgatdsag illetékes szamviteli-, pénzugyi-,
koltségvetési szervezeti egységeivel a palyazatokkal kapcsolatos palyazati terhelések,
jovairasok, a munkaszamokon torténd konyvelések és azok egyenlegének palyazati
szempontbol torténd megfelel8sége érdekében.

m) A palyazat pénzugyi elszamolasi jogkorében koordinalja és iranyitja a kari muikodés

n)

tamogato egységek palyazati feladat-ellatasat.

Bels6 adatszolgaltatasi tevékenységének keretében vezet6i informaciés rendszert
muUkodtet, részt vesz az akadémiai terulet részére szikséges rangsor és egyéb palyazati
pénzforgalmat érinté specifikus palyazati pénzigyi adatszolgaltatast.

0) Javaslatot tesz a palyazati pénzugyi adatszolgaltatasi informatikai rendszerek fejlesztésére.

p)

Q)

9

Klls6 adatszolgaltatasi tevékenységének keretében palyazati pénziugyi adatokat szolgaltat a
kulsé ellendrzd szervek-, minisztériumok, egyéb allami szervezetek részére.

A Kontrolling Igazgatdsaggal egyuttmikodésben specidlis palyazati adatszolgaltatast végez
és szakmai kapcsolatot tart a KFl célu KSH jelentés soran.

Rendszeresen felllvizsgalja, elemzi-, értékeli az SAP adatok tamogatasi szerzédeés-,
beszamolasi kotelezettsége és teljesitése szerinti megfelel8ségét, e korben javaslatokat tesz
a Kari mUkodés iranyaira és szabalyozas esetleges mddositasara.

Mdkodteti a palyazatokat érintd belsd egyetemi monitoring rendszert, tovabba kutatasi,
oktatasi, tudomanyteruleti-, kari és egyéb forrasspecifikus bontasban elkésziti az egyetem
éves palyazati beszamoldjat.”

(3) AKancellaria gyrend 5. sz. mellékletének 8.8 (1) bekezdése kiegészul az alabbi h)-n) pontokkal:
.8.8 (1) Az igazgato feladata:

(...)

h)

Koordindlja a Palyazati Kdézpont hataskorébe tartozé projektek palyazat el6készitési-,
tervezési-, benyujtasi feladatait a Palyazati szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint.
Szakmai egyeztetést folytat a tervezés soran a palyazatok megvaldsitasaért felelés szakmai
vezetbOkkel és mas illetékes egyetemi vezetdkkel.

A projekt el6készités fazisaban kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, tamogaté
szervezetekkel, projektértekezleteket szervez és koordinal.

Kancellari és az akadémiai teruUlet szamara projektek el6készitése soran tajékoztatast ad,
dontéselbkeészitési anyagokat allit dssze.



l) Javaslatot tesz az IFT-ben foglalt oktatasi-, kutatasfejlesztési- és innovaciés célok palyazati
szempontu érvényesitésére, azok palyazatokba torténd beépitésére.

m) Az EU Operativ Programok és a kdzvetlenul palyazott eurépai uniés (H2020; Horizon Europe)
és egyéb kozvetlenul palyazott nemzetkdzi palyazatok esetében palyazati szempontu
szakpolitikai dontésel6készitési anyagokat készit.

n) Kijeldlés alapjan képviseli az Egyetemet a nemzetkdzi palyazatokkal kapcsolatos kulsd
tréningeken, férumokon, egyeztetve az akadémiai tertleten m(ik6dd nemzetkozi Ugyekben
illetékes szervezeti egységekkel. Egyeztet az akadémiai terulet altal iranyitott nemzetkozi
ugyekben illetékes szervezeti egységekkel, kulonods tekintettel az ELTE kulfoldi kapcsolatait
érintd palyazatokat és egyéb forrasokat (pl. Erasmus mobilitdsok, LERU, Coimbra tagsag
stb.).”

3.8

(1) Hatalyat veszti a Kancelldria tgyrend 5. szamu mellékletének 4. §8-a és az azt megel6z6 alcim.

(2) Hatalyat veszti az elektronikus utalvanyozasi folyamat midkodtetésérdl, valamint a kapcsol6dé
elektronikus dokumentumkezelés és -publikalas rendjérél sz6l6 1/2023. (VII. 5.) szamu
kancellari utasitds moédositasardl cim{ 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitas.

4.8

(1) Ajelen utasitas 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba.
(2) Ajelen utasitas a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2024. december 17.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



