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Jelen dokumentum célia a kutatdsi célu egyéni, vagy egyUttmUkdédésben megvaldsuld
pdlydzatok benyujtdsdhoz, majd a projektek megvaldsitdsdhoz kapcsoldodd egyetemi és kari
adminisztrdcids folyamatok 6sszefoglaldsa, az aldbbi két kiemelt céllal:

v Attekintést nyujtani a pdlydzni szdndékozd, vagy megnyert pdlydzatot kévetden

pdlydzati projektet megvaldsitani készilé PPK-s munkatdrsaknak
o a szUkséges adminisztrativ teenddkrdl,
o az egyetem dltal biztositott lehetéségekrd,
o a pdlydzati cél megvaldsitdsat tdmogatd projektszervezet tagjainak pontos
feladatairdl,
a projekt életdtjdnak fontosabb dllomdsairdl, valamint
a tevékenységgel jaro felelésségekrdl és hatdridokrdl.

v' A PPK pdlydzati eligrdsrendjének megfeleltetése az ELTE kdzponti pdlydzati

utasitdsainak.

Ennek az dsszefoglalonak nem célja a kari Nemzetkézi Iroda dltal koordindlt, jellemzéen
oktatdsi / tanuldsi céld hallgatdi és/vagy oktatdi mobilitdsi vagy 6sztéondij-jellegy’
pdlydzati folyamatok bemutatdsa (példdul Erasmus mobilitds, Fulbright).

Jelen segédletben:

pdlydzat: minden olyan folyamodvdny, amelynek célia valamely hazai és / vagy
nemzetkdzi intézmeény, alapitvdny vagy egyéb szervezet nyilvdnos pdlydzati formdban
kindlt — oktatdsi, kutatdsi vagy az Egyetem Alapitd Okiratdban meghatdrozott egyéb
alap-, kiegészitd, vagy vadllalkozdsi tevékenységi kérébe tartozd tevékenység célidra
sz6l6 - tdmogatds elnyerése.

projekt: a projekt megnevezést alkalmazzuk a nyertes pdlydzatra, amely
megvaldsitdsdra a beaddskor kotelezettséget vdllalt az egyetem / témavezeto.

temavezetd / szakmai vezetd / projektmenedzser: a projekt szakmai megvaldsitdsdért,
a padlydzati felhivdsban és Utmutatdban meghatdrozott szakmai kdvetelmények
betartdsdért felelés személy.

(Dékdni Hivatal): a pdlydzati elGkészités és megvaldsitds adminisztrativ
folyamatainak intézményi tdmogatdja a hivatalon belll mikédé

(Gazdasdgi Hivatal): a projekt pénzigyi megvaldsitdsért felelds szervezeti egység;
minden nyertes pdlydzathoz hozzdrendelésre kerUl a Gazdasagi Hivatal Palydzati
Csoportjanak egy referense, aki a projekt teljes életUtja alatt elldtjia a pénzigyi
feladatokat.

! Kivéve kutatdsi 6sztondijak, pl. Bolyai, egyéb MTA 8sztondijak


http://www.ppk.elte.hu/szervezet/dh/tudomanyszervezes
http://www.ppk.elte.hu/szervezet/dh/tudomanyszervezes
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» projektasszisztens: a  projekt megvaldsitdsdnak  adminisztrativ  tdmogatdija,
alkalmazdsa feltételes?®.

» [ ELTE Kancelldria Pdlydzati Kézpont, amely dsszehangolia az Egyetem pdlydzati
tevékenységét.

EPER: Az ELTE Pdlydzati Elektronikus rendszere, amelybe minden olyan pdlydzat régzitésre kell,
hogy kerUljon, ami az ELTE-vel, mint kutatdhellyel kerll benydjtdsra és az elnyert tdmogatdssal
az ELTE gazddlkodik. Belépni Neptun azonositéoval lehet, a rendszeren belUl kollégdkat a
pdlydzatokhoz rendelni akkor tud a témavezetd, hogyha az illeté mar belépett kordbban az
EPER-be.

A PPK honlapjdn a munkatdrsak szamdra elérheté Pdlydzatok és Pdlydzati segédletek oldal
hasznos informdcidkat tartalmaz a pdlydzni szandékozdk és projektet megvaldsitok szamdra.

Pdalydzatfigyelési tevékenység tobb szinten valdsul meg az egyetemen:

» Az ELTE Kancelldridn m0kddé Pdlydzati Kézpont figyeli az aktudlis pdlydzati kiirdsokat,
és azokat, belsé eljdrdsrenddel kiegészitve, az aldbbi mddon kdzzéteszi:

o szervezeti hierarchidn keresztil,
o az egyetem honlapjdn,

o az ELTE EPER-ben,

o hirlevél formdjdban.

= A PPK Dékdni Hivatalon belil mUkédé Tudomdnypolitikai és Tudomdnyszervezési
Csoport is folytat sajdt pdlydzatfigyelési tevékenységet, és a [Jili-tdl, illetve tovdbbi
ELTE szervezetektdl (pl. ELTE Tudomdnyos Tandcsa) kapott pdlydzati felhivasokkal,
hirekkel és a kari pdlydzati lehetéségekkel kiegészitve tdjékoztatja a potencidlis kari
pdlydzékat az aldbbi csatorndk valamelyikén:

o szervezeti hierarchidn keresztUl,
o a kari honlapon,

o heti PPK hirlevélben,

O

munkatdrsak kdzvetlen értesitése.

Néhdny pdlydzat esetében a kutatd maga végez aktiv pdlydzatfigyelést, illetve partnernek
hiviagk valamilyen pdlydzatba, ebben az esetben a kdzponti pdlydzatfigyeld rendszerek nem
hiviagk fel el6zetesen az érdekeltek figyelmét, ugyanakkor minden ilyen esetben is kérjik
felvenni a kapcsolatot a [2;-val a palyozat@ppk.elte.hu e-mail cimen a pdlydzati szandék
jelzésének céljabal.

Az egyetemen beadott pdlydzatok tobbsége éves / féléves gyakorisdggal ismétlédd
lehetéségek, ezért lehet és érdemes is rd eldre felkészUlni, a beaddsdt mar kiirds elbtt tervezni.
Ehhez az az aldbbi segitséget nyuijtia a PPK

2 A projektasszisztens alkalmazdsdnak lehetéségeit részletesen a
pontban fejtjuk ki.


https://elteeper.elte.hu/index.aspx
https://www.ppk.elte.hu/palyazatok
https://www.ppk.elte.hu/palyazati-segedletek?m=516
https://www.elte.hu/kancellaria
https://pak.elte.hu/
https://www.elte.hu/aktualis-felhivasok
https://elteeper.elte.hu/
https://www.ppk.elte.hu/szervezetek/774/tudomanypolitikai-es-tudomanyszervezesi-csoport
https://www.ppk.elte.hu/szervezetek/774/tudomanypolitikai-es-tudomanyszervezesi-csoport
https://www.ppk.elte.hu/palyazatok
https://www.ppk.elte.hu/palyazatok
mailto:palyazat@ppk.elte.hu
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Eves palydzati naptdr kézzététele a PPK honlapjdn a Pdlydzatok meniben, melyben
Osszeszedjik, hogy az évben mikor milyen pdlydzatra lehet szdmitani, jellemzéen milyen
feltételekkel hirdetik meg, és mi a pdlydzds menete.

Személyes konzultdcids lehetéség / csoportos tdjékoztatd azok szdmdra, akik
pdlydzatot  szeretnének  beadni, vagy éppen  megnyert  pdlydzatukkal
projektmegvaldsitdsba kezdenének.

A pdlydzatok kdzzétételekor a elkésziti az adott pdlydzathoz tartozd, kari sajatossagokkal
kiegészitett egyetemi belsd eljardsrendet, melyet elézetesen egyeztet a PPK Gazdasdgi
Hivatalanak Palydzati Csoportjaval. A pdlydzati folyamat az egyes pdlydzatok kiirdsdban
szerepldé hatdridok, beadandd dokumentumok és a benyuUjtds modjdnak figgvényében
nagyon eltérd lehet, de az dltaldnos folyamatot az aldbbiakban mutatjuk be.
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1.

Szdndék jelzése: A témavezetd a lehetd leghamarabb (de legaldbb 15 munkanappal a
benyuljtdsi hatdridé elétt) jelzi pdlydzati szandékat a felé, a kiirds és pdlydzat
paramétereinek fébb megjeldlésével.
a. tajékoztatjia a témavezetdét a pdlydzds folyamatdrdl, hatdridékrdl,
kapcsolattartdkrdl, kitdltendd, aldirandd nyilatkozatokrdl, stb.
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b. tdjékoztatja a [Eg-t és a [Zii-ot a pdlydzdsi szandékrdl (szikség esetén, ha
a pdlydzé maga taldl rd a tdmogatdsi lehetdségre, akkor a kérésére a [T

intézkedik arrdl, hogy a pdlydzat felkertlion az EPER-be).

Amennyiben a pdlydzat benyuUjtdsdhoz nem szikséges olyan dokumentum, amit
cégszerlen kell aldirni, tehdt a témavezeté 6ndlléan is képes benydjtani a pdlydzatot,
ebben az esetben is kérjik, jelezze pdlydzdsi szdndékdat idében a -ban. A
koltségvetés egyetemi megvaldsithatdsdgdrdl mindenképpen szikséges egyeztetni a
[E3-val, hiszen egy elnyert projekt esetén a megvaldsitds feltétele a megfeleld
koltségvetési tervezés az ELTE gazdasdgi szabdlyzatainak betartdsaval.

2. Szakmai tartalom és koltségvetés kidolgozdsa:
A témavezetd a kiirds rendelkezéseinek megfeleléen
a. Osszedllitia a szakmai tartalmat,

b. és részletesen kidolgozza a megvaldsitdshoz szikséges koltségtervet, a
pdlydzati felhivds és Utmutatd szerinti bontdsban (kiI6n kitérve az esetlegesen
nem elszdmolhatd koéltségekre, azok forrdsdra, a szUkséges Onrészre és
forrdsdra).

A koltségvetés kidolgozdsdndl a kdvetkezd elvdrdsokat szikséges betartani:

a. Az ELTE kézponti hozzdjdrulds mértéke minden az ELTE-vel benyuijtott pdlydzat
esetén a tdmogatdsi 6sszeg 10%-a, amely automatikusan elvondsra kerdl a
tdmogatdsi bevétel alapjdn.

b. A kar felé vdllalt hozzdjdrulds minden a PPK-val benyujtott pdlydzat esetén
elengedhetetlen, amibdl a pdlydzatok benyujtdsdt és a projektmegvaldsitdst
tdmogato kari szervezeti egységek mikddését, illetve a projektekhez kapcsolddo
infrastruktdra fenntartdsdt finanszirozza a kar. Ennek 6sszege a pdlydzati kiirds
figyelembevételével, a témavezetd, a dékdn és a vezeto kdzotti egyeztetés
eredménye.

Ezen hozzdjdruldsok tervezése elengedhetetlen része a pdlydzatok kéltségvetésének,
akadr rezsi hozzdjdrulds, akdar szemeélyi kéltség atvdllaldsa médjan. Amennyiben a
pdlydzatban egyik koltségnem sem tervezhetd az elszdmolhatd kéltségek kozott, a
tovdbbi lehetéségekrél a témavezetd és a egyeztetnek.

a. Bizonyos pdlydzati kiirdsok 20%-o0s dnrészt kbvetelnek meg, amelyet az egyetem
nem tud a projekthez biztositani, igy ennek fedezetérdl eseti mddon a
témavezetd és a egyeztetnek.

b. Egyes nemzetk&zi projektek személyi kdltségeinek tervezésére a 6/2019. (X. 9.)
szdmu_rektori-kancelldri egyUttes utasitdsban kiadott 8. szdmu melléklet a
Pdlydzati Szabdlyzat egyértelm( irdnymutatdsokat ad, melyek betartdsa
elengedhetetlen.

3. A koltségterv és a szbveges részletezés egyeztetése:

a. A témavezetd a koltségterv kidolgozdsdt kévetden felkeresi a tervezettel a
Palyazati Csoportjdnak vezetdjét, egyeztetik és véglegesitik a kdltségvetést és a
szbveges részletezést.

b. Eléfinanszirozds, 6nrész esetén a témavezetétdl kapott informdcidé alapjdn a
intézkedik fedezetigazolds kidllitasardl.

c. A hozzdjdruldsokhoz kapcsolodd kéltségekrdl a témavezetd nyilatkozik.


https://www.elte.hu/dstore/document/3927/rku_2019_06.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/3927/rku_2019_06.pdf
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4. EPER adatlap?® létrehozdsa, véglegesitése, aldirdsa, iktatdsa, tovdbbitdsa:

a. A témavezetd létrehozza és véglegesiti az EPER-ben a pdlydzati adatlapot,
kinyomtatja és aldirja a témavezetd helyén, aldiratja szervezeti felettesével
(intézetigazgatd), majd legkésébb a dltal eldirt hatdridéig — a felmerilo
tovdbbi mellékletekkel egyUtt — megkildi a Csoportjanak.

b. A a megkapott dokumentumokat ellendrzi, megkildi a [E]§-nak, aki a hozzd
beérkezett EPER adatlapot, valamint a ndla [évo koltségvetést és
fedezetigazoldst (egyUtt: pdlydzati dokumentdcidt) aldiratio a Gazdasdgi
Hivatal vezetdjével, aldirva, minden melléklettel egyUtt tovdbb kildi a -nak.

c A a megkapott pdlydzati dokumentdciot aldiratjia a dékdnnal, iktatja,
szkennelve lementi a kbz6s meghaijtora, papiron, bekildi a M—nok.

A [If o megkapott pdlydzati dokumentdcidra beszerzi az intézményi aldirdsokat,
rogziti az EPER-ben az egyetemi befogaddst és eljuttatja a témavezetohdéz az immar
aldirdsra kerdlt, feltdltendd mellékleteket.

Pdalydzat az egyetemi befogaddst kévetéen nyudjthatd be, annak benyuljtdsa a témavezetd
feladata.

El6fordulhat, hogy a pdlydzat jellege tovdbbi Iépések beiktatdsdt is szUkségessé teszi (kari
rangsorkészités, nevezéesi dij befizetése, kilsé pdlydzati rendszerbe regisztrdcio, partneri
beleegyezések beszerzése, dokumentumok postdzdsa, stb.) ezekben az esetekben a a
folyamat elején értesiti a teenddkrdl a témavezetdt, de szamitani kell arra, hogy az elékészileti
id6 ezzel hosszabbodik.

A témavezetd értesiti a -t a megnyert pdlydzatrdl, aki gondoskodik az informdcio
tovdbbitdsdardl a és a [Il felé. Az értesitést kévetSen a egyeztetést kezdeményez a
és a témavezetd kozott a Tdmogatdsi Szerzédés feltételéll szabott esetleges
modositdsok tdrgydban.

A témavezetd

a. a segitségével elkésziti a modositott kdltségvetést (amennyiben relevdns).

b. készit a és a HR segitségével.

c. Szerzddéskotési EPER adatlapot generdl, amennyiben szUkséges modositja, kiegésziti,
maijd 1 rELbAnyban nyomtatja.

3 Amennyiben a pdlydzat benyljtdsdhoz tovdabbi nyilatkozat leaddsa is szUkséges, azt az EPER adatlap
mellékleteként kell kezelni, és azzal egyUtt tovdbbitani.
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d. Aldirja az EPER adatlapot, a véglegesitett kdltségvetést, a véglegesitett HR tervet, a
szUkséges nyilatkozatokat, mellékleteket az elbirtnak megfeleld példdnyszdmban.

e. Az EPER adatlapot aldirattatja szervezeti felettesével (intézetigazgatd),

f. majd a teljes eredeti papir alapt dokumentumokat dtadja / megkdldi a 25 -nak.

a. datnézi a dokumentumokat, kiegészitést kér, ha szikséges,
b. hogyha rendben van, megkuldi a —nok a megkapott dokumentumokat.

a. a beérkezett EPER adatlapot mellékleteivel (kdltségvetés, nyilatkozatok, HR tery, stb.),
a dontésrdl szdold informdciot (tdmogatd levél, tdjékoztatd e-mail), tovdbbd a
szerz&dés tervezetet ellendrzi,

b. aldiratjo a Gazdasdgi Hivatal vezetdjével, majd visszaadja a 2z -nak.
A
a. a szerzédéskotési dokumentdciot aldiratja a dékdannal,
b. iktatja, szkennelve lementi a k&z6s meghaijtéra,
c. majd megkildi a M—nok.
d. A szerzédéskotési  folyamat  sordn  felteszi o  témavezetdt a  ppk-

temavezetok@listbox.elte.hu levelezdlistdra®.

Az aldirt Tdmogatdsi Szerzédés dltaldban vagy a F¥i-ra vagy o [Ea-ra érkezik vissza a
Tdmogatdtdl. Amennyiben a témavezetd kapja kézhez az aldirt Tdmogatdsi Szerzddést, kérjuk,
errél értesitse a (L1 -t és a [Elg-t.

A a visszakapott, minden fél dltal aldirt Tdmogatdsi Szerzédés alapjdn

a. elkésziti a munkaszdmkeérést az ELTE formanyomtatvdnydn,

b. aldiratjo a Gazdasdgi Hivatal vezetojével és a dékdnnal

c. papir alapon elkildi o [ Pénzigyi Ellendrzési és Monitoring Osztdlydra
(tovdbbiakban [Ja4[®) a tdmogatdsi szerz8dést és a projekt kdltségvetést mellékelve.

A munkaszdm elkésziltérdl a [Ja418 értesiti o [Elg-t, aki e-mailben jelzi ezt a témavezetének.

A projekthez kapcsolddd szerzédést megkdtni, tobbletfeladat elrendelést vagy beszerzést
inditani a projekthez kapcsolddd munkaszdm kiaddsa utdn lehetséges.

4 A levelezd lista célja, hogy a Dékdni Hivatal és Gazdasdagi Hivatal kollégdi kénnyen és gyorsan tudjdk
tdjékoztatni a projektet megvaldsité témavezetdket a projektek dltaldnos mikddéséhez kapcsolddd
valtozdsokrdl, a megvaldsitdshoz kétddd fontos és hasznos informadcidkrol.


mailto:ppk-temavezetok@listbox.elte.hu
mailto:ppk-temavezetok@listbox.elte.hu

elte | ppk

A projektszervezet a pdlydzati cél megvaldsitdsdnak tdmogatd szervezete. Tagjai:

1. Témavezetd / szakmai vezetd / projektmenedzser:
Felel a projekt szakmai megvaldsitdsdért, a Pdlydzati felhivdsban és Utmutatdban
meghatdrozott szakmai kdvetelmények betartdasdért.

Egyes projektek engedik a témavezetd - meghatdrozott idétartamban torténd -
kilfoldon  tartozkoddsdt a  projekt idotartama  alatt. Ehhez kapcsoldddan

dtruhdzhatd a projekthez kapcsolddd aldirdsi jogkdr,
melyet a témavezetd készit és eljuttatja a [Elg-nak és a tdmogatd felé.

2. (Dékdani Hivatal):

A pdlydzat elokészitésének és megvaldsitdsdanak intézményi tdmogatdja, felel az
adminisztrativ folyamatok gordilékenységéért.

3. (Gazdasdgi Hivatal):

Felel a projekt pénzigyi megvaldsitdsért. Minden nyertes pdlydzathoz a Pdalydzati
Csoportjabdl hozzdrendelésre kerll egy referens, aki a projekt teljes életUtja alatt
elldtja a pénzigyi feladatokat.

4. Projektasszisztens (feltételes):

A projektek megvaldsitdsa sordn rengeteg adminisztrativ feladat merdl fel, amelyek
elldtasdra a témavezetdk két lehetéség kozUl vdalaszthatnak:

a. A adott projektre kijel6lt referense végzi az adminisztrativ feladatokat:
Ebben az esetben a pdlydzatba tervezett kari hozzdjdrulds egy részét vagy
egészét a referens bére egy részének fedezésére forditjuk.

b. A témavezet sajdat tanszéki adminisztrdtort biz meg a feladattal:
Amennyiben a témavezeté a tanszéken, intézetben dolgozd kollégdt szeretné
megbizni a feladattal, kérjik, hogy minden esetben egyeztessen az illetd
felettesével és az illetékes tanszékvezetdvel, intézetigazgatdval a munkatdrs
leterheltségérdl. Ebben az esetben a projektadminisztrator javadalmazdsa a
projekt személyi sorainak terhére torténik. A projektasszisztensek projekt
adminisztrdciéra vonatkozé munkdijdt o vezetdje tdmogatia, igy
a kivdlasztott kolléga személyérdl, kérjik, hogy a kozvetlen felettes
engedélyezését kdvetden a csoport vezetdjével egyeztessen a témavezetd, igy az
illeté felkerUl a ppk-projektadmin@listbox.elte.hu levelezdlistdara®.

5 A levelezd lista célja, hogy a Dékdni Hivatal és Gazdasagi Hivatal kollégdi kénnyen és gyorsan tudjdk
tdjékoztatni az adminisztracidban térténd vdltozdsokrdl, kérdéses pontokrdl, a projektekhez kapcsolodd
dltaldnossagokrdl, a megvaldsitdshoz kétédod fontos és hasznos informdcidkrdl.
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Témavezetd:

A projekt tdmogatdi okiratban / tdmogatdsi szerzédésben foglaltak szerinti szakmai
megvaldsitdsdnak koordindldsa,

- a projektben részt vevd személyek és kilsé szakérték munkdjdnak meghatdrozdsa,

- d beszerzések sordn az ajdnlatkérések szakmai specifikdcidjdnak megfogalmazdsa,

- a projektmegvaldsitds szakmai rész- és zdrobeszdmoldinak 6sszedllitdsa,

- a pdlydzatban vdllalt indikdtorok megvaldsuldsdnak figyelemmel kisérése,

- a projekt szakmai képviseletének, tudomdnyos kommunikdcidjdanak elldtdsa.

- A tdmogatdsbdl torténd kifizetések pénzigyi lebonyolitdsa a projekt pénzigyi
Utmutatdiban és az egyetem belsé eljdrdsrendijeiben foglaltaknak megfeleléen,

- a projektmegvaldsitds pénzigyi rész- és zdrdbeszdmoldinak dsszedllitdsa,

- a projektmegvaldsitds  sordn  szikségessé  vdld  vdltozdsbejelentések  és
szerz6désmodositdsok pénzigyi tartalmdnak 6sszedllitdsa,

- a projekt kdltségterv teljesUlésének felugyelete.

A projektek megvaldsitdsa ezen a ponton kettévdlik azokra a projektekre, ahol van teljes korg,
6ndllé menedzsment szervezete az adott projektnek (pl. EFOP projektek), illetve azokra, ahol
nincs lehetdség / szUkség ilyen 6ndlld menedzsment feldllitdsdra. A tovdbbiakban azon
projektek eljdrdsrendjét részletezzik jelen dokumentumban, amelyeknek nincs sajat
menedzsment szervezete.

Ezen projektek esetében nincs projektmenedzser és pénzigyi vezetd kinevezve a projektre, a
témavezetd a projektmenedzser, a projekt vezetdje, a projekt adminisztraciéjdt a vagy a
témavezetd dltal vdlasztott projektasszisztens latja el. A projekt pénzigyileg helyes és
elszdmolhaté megvaldsitdsdért a felel.

A projektek szakmai megvaldsitdsa sordn szinte minden lépésnek kdzvetlen pénzigyi
konzekvencidja van. Ehhez szikséges a projekt sajdt munkaszdma, amire régzitésre kerilnek
a projekthez kapcsoldodd kotelezettségvdllaldsok, majd kiaddsok, koltségek. A projekt
koltségvetésével kapcsolatos pénzigyi analitikdt a vezeti, amelyben minden a projekt
megvalodsitdsa sordn felmerUlt kdltséget régzit. A projekt kiaddsaihoz kapcsolddd fedezet
vizsgdlatdt a kiadds meginditdsa elétt a végzi a naprakész analitika, a projekt kéltségek
elszamolhatdsdgi szabdlyai és az ELTE szabdlyzatainak figyelembe vételével.

Az egyes lehetséges kiadds fajtdk szdma igen nagy, jelen Utmutatdban a leggyakrabban
el6forduld kiaddsi kategoridkat tintetjuk fel.
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Személyi szerzédések fajtdi:

» koézalkalmazotti kinevezés, vagy annak médositdsa,

» egyszeri vagy folyamatos tébbletfeladat, célfeladat elrendelés,
* hallgatdi / doktorandusz-szerzddés,

» személyi megbizdsi szerzddés,

» felhaszndldsi szerzédés,

»  kdzérdekl 6nkéntes szerzédés.

Egyes pdlydzati Utmutatdk konkrétan meghatdrozzdk, hogy mely tipusy személyi szerzédést
fogadijdk el elszadmolhatdként, ehhez mindenképpen szUkséges alkalmazkodni.

A személyi jellegl kiaddsok esetében a témavezetd legkésébb a feladat megkezdése eldtt 15
munkanappal jelzi igényét az dltala és az érintett kdzvetlen felettese dltal aldirt

eredeti példdnydnak leaddsdval a felé.
A dokumentum kit6ltéséhez a témavezetd / projektasszisztens kérheti a palydzati referens
segitségeét.

Amennyiben az érintett személy
- a projekt témavezetdije, az inditd feljegyzését a dékdn irja ald a témavezetd helyén.

- Amennyiben a PPK alkalmazdsdban dll, a témavezetd feladata elézetesen egyeztetni
az érintett személy koézvetlen felettesével®, illetve a dékdnnal.

- Amennyiben ELTE kézalkalmazott, de nem a PPK alkalmazdsdban dll, akkor az érintett
kar illetékes vezetdivel szUkséges egyeztetni.

- KUlsés személy esetén a kar vezetdjével, a dékdnnal tértént egyeztetés kdvetden
lehetséges az Ugymenet meginditdsa.

A projekten térténd, akdr hallgatdi, doktoranduszi, akdr kdézalkalmazotti alkalmazdsok
megkezdése elétt a témavezetd feladata tdjékoztatni a beléptetésrél az adott intézet,
tanszék vezetdijét, illetve az intézeti vagy tanszéki adminisztrator kollégdt.

A belépé hallgatdk, doktoranduszok és kdzalkalmazottak jelenlétének és tdvollétének
(szabadsdg, betegszabadsdg, stb.) rogzitése és lejelentése az intézeti / tanszéki
adminisztrdtor kollégdk feladata, amely feladatot csak akkor tudjdk elldtni, ha a belépésekrdl
informdciot kapnak.

¢ Admin kolléga esetében a kbzvetlen felettes a / / TH vezetdje, &6t kérjik megkeresni az
engedélyezésért.



A a kapott indité felijegyzés alapjdn

a. ellendrzi a fedezet rendelkezésre dlldsat,

b. kotelezettségvdllaldsba veszi a projekt munkaszdmdn, felvezeti a kari
kotelezettségvdllaldsok tdbldzatdba, valamint a projekt analitikdba.

c. Atémavezetdvel / projektasszisztenssel és az érintett intézeti / tanszéki titkdrsdggal
egyeztetve elkésziti, majd aldiratja a szUkséges munkakéri leirdst, modositdst az

aldbbiak szerint: 4 PELDANY’

v - projektben is, bérdatvdllaldssal részt vevo Uj
munkatdrsak szamdra kinevezés esetén.

v - projektben bérdtvdllaldssal részt vevé ELTE
kézalkalmazott munkatdrsak szdmara kinevezésmodositds,
bérdatvdllalds esetén.

v - ugyanabban a projektben bérdtvdllaldssal és
keresetkiegészitéssel is részt vevd ELTE kézalkalmazott munkatdrsak szamdara

kinevezésmodositds, bérdtvdllalds  és  egyittes

keresetkiegészités esetén.

1./ Kinevezés vagy annak moddositdsa, bérdtvdllalds, illetve rendszeres tdbbletfeladat
esetén:

d. a pdlydzati referens a mindenki dltal aldirt személyi inditd felijegyzést és
munkakdri leirdst (amennyiben relevdns) tovdbbitja a PPK HR részére.
A PPK HR
e. elkésziti és aldiratja a szUkséges munkalgyi dokumentumokat 3 pELpAny
f. felvezeti a HR nyilvdntartdsba az adatokat.

2./ Egyszeri tobbletfeladat, célfeladat, hallgatéi / doktoranduszszerzodés, személyi
megbizdsi és felhaszndldsi szerzédés, valamint kézérdekd énkéntes szerzédés esetén:

INGH

d. amennyiben projektasszisztens rendelkezésre dll, az 6 kézremUkddésével bekéri a
szerzddés kitdltéséhez szikséges adatokat az érintettdl és elkésziti a szerzédést 4
PELDANY €s mellékleteit 1 pELDANY:

v

v

v és melléklete az
illetve a jogviszony igazolds, amelyet a arra

kijeldlt munkatdrsa szerez be a TH-tdl.

v

v

v

7 A példdnyszadm megjeldlések ajanldst jelentenek, minden pdlydzatnak lehetnek kilénleges elvardsai,
amelyeket kdvetni szUkséges és esetleg tobb példdany elkészitése indokolt az ajanlottndl.
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e. gondoskosik a szUkséges aldirdsok beszerzésérdl,
f. felvezeti a HR nyilvantartdsba,
g. aszerzédést a mellékletekkel egyUtt elteszi a teljesitésigazoldsi iddszakig.

Az egyszeri teljesitésigazoldst igénylé személyi szerz8dések esetében a [Elg) illetve amennyiben
rendelkezésre All, a projektasszisztens feladata figyelni a szerzédés szerinti teljesitési
idoszakot és megfeleld idében elkésziteni a szikséges teljesitési igazoldst.

A projektasszisztens (amennyiben relevdns, ha nem dil rendelkezésre akkor a[Elg)

a. a teljesitési idészak lejdartaval elkésziti a teljesitésigazoldst a kovetkezdk szerint:
v' Felhaszndldsi szerzédéshez kapcsoldddan -
1 PELDANY.
v Egyszeri tébbletfeladat esetén — a keresetkiegészitésrdl széld dokumentum
aljdn végzi el a teljesitésigazoldst.

v Célfeladat esetén - 1
PELDANY.
v’ Személyi megbizdsi szerzédés esetén -
1 PELDANY.

b. a témavezetd dltal aldirva megkildi a [Eg-nak.

INGH

c. aldiratja a dékdannal,
d. megkuldi a kézpontnak.

A azon projektek esetében, ahol személyi szerzédés fut, minden hdénap zdrdsakor egy
Osszesitett aliit ki o [J¥4 felé 1 réLoany, amelyet a
témavezetd és a dékdn ir ald. Ennek eredményeképpen amennyiben a folyamatos
kifizetésekkel kapcsolatosan annak lejartat megel6z6en mddositds szUkséges a teljesités
tekintetében, témavezetd a feladata ezt jelezni legkésébb a hénap 17. napjdig a felé.

A hallgatdi és doktorandusz szerzédések esetében a arra kijeldlt munkatdrsa figyeli a
szerz6dés lejdrtat és intézkedik az illetd kiléptetésérdl.

Pdalydzati projektek esetében jellemzden utazdsi kéltség, szdllds, regisztrdcios dij, napidij, helyi

kozlekedési kdltség szamolhatd el, de minden esetben meg kell gy6zddni arrdl, hogy a nevezett
koltség betervezésre kerilt-e a projekt kéltségtervébe.

A kiutazds sordn repilojegyet, szdlldst, biztositdst, regisztrdciot, transzfert a Kozbeszerzési és
Elldtdsi Féigazgatdsdg (tovdbbiakban: KEF) keretmegdllapodds alapjdn lehet beszerezni, tehdt
a témavezets dltal kordbban megrendelt és kifizetett tételek elszdmoldsdra nincs mod.

13



elte | ppk

Az utazo személy / projektasszisztens

a.

INGH

A KBO

kitolti az dokumentumot és e-
mailben megkildi o [Eg-nak. (Az utazdk elérhetéségeihez: ha ELTE hallgatd a
kiutazod, akkor a Neptun-kddija is szUkséges.)
Kitolti a dokumentumot és e-mailben
megkildi a —nok.
Amennyiben az utazé nem dAll az ELTE-vel jogviszonyban,

helyettesiti a kiutazdsi engedélyt.

a megkapott ‘lgényldlap nemzetkdzi utazdshoz' dokumentumot véglegesiti,
nyomtatja és aldiratja. 1 pELDANY

A megkapott 'Kiutazdsi engedély és hatdrozat’ dokumentumot véglegesiti,
nyomtatja és aldiratja. 3 péLbAny

Gondoskodik a fedezet 6sszegének lekotésérdl, elkésziti és aldiratia az ‘Adatlap
kotelezettségvdllalds bejegyzésére’ dokumentumot. (Utazds, szdllds, regisztrdcid
esetén 2 % + dfa kdzbeszerzési dij terheli a beszerzést.) 1 pELbany

Az ’lgényldlap nemzetkdzi utazdshoz' és a ‘Kiutazdsi engedély és hatdrozat’
dokumentumokat szkennelve elkildi a Kézponti Beszerzési Osztdlyra (tovdbbiakban:
KBO) és a [Jadle-ra, illetve papir alapon a KBO-nak.

Napidij felmerilése esetén a 'Kiutazdsi engedély és hatdrozat' 1 réLoinydt az EEl-re
koldi.

intézi a megrendelést a KEF dltal kotott keretmegdllapodds alapjdn,

email-ben megkildi az utazénak az utazdsi dokumentumokat,

fogadja a szdmldt, teljesités igazolja, kontirozza, utalvdnyozza és kifizetésre
tovdbbitja.

Az utazds teljes dokumentdcidjdt feltdlti az 'afs/vtazas’mappdba.

Az utazo személy / projektasszisztens

a. a hazatéréstél szdmitott 8 napon belll eldkésziti a

és megkuldi a [Eg-nak.

b. A hazatéréstél szdmitott 8 napon belll a felmerilt szdmldkat a témavezetd

C.

aldirdsdval elldtva, a repild-, busz-, vonatjegyet mellékelve leadja a [Eg-ban.
(Kulfoldi szédmla esetén, mdsolaton szikséges magyarul feliratozni.)

v Személygépkocsival térténé utazds esetén leadja: forgalmi, torzskdnyv,
kotelezd biztositds, casco biztositds vagy nyilatkozat annak hidnydrdl, NAV
norma, térkép a megtett Utrdl. (Kapcsolddd szabdlyozdsrdl, dokumentdciordl,
kitoltendd mellékletekrdl a nyujt irdnymutatdst.)

A hazatéréstdl szamitott 14 napon belll elkésziti az Uti jelentést, amelyet aldirva
benyUijt a [Eg-nak. 1 péLpAny
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d. véglegesiti a megkapott kdltségelszdmoldst és aldiratja. 1 pELbiny
e. Kontirozza és utalvdnyozza a szdmldkat, majd pénzigyi teljesitésre a Fill-ra koldi
a koévetkezbket: 1 PELDANY

szdmla (témavezets aldirdsdval, szikség esetén forditdssal),

kontirlap,

utalvdnyrendelet,

kotvall. adatlap,

koltségelszdmolds,

kiutazdsi engedély / kdzérdek( dnkéntes szerzddés,

v' szgk-val torténd utazds esetén: forgalmi, torzskdnyv, kotelezd

biztositds, casco biztositds, vagy nyilatkozat annak hidnydrdl, NAV
norma, térkép a megtett 0trdl.

A. Ha a regisztrdcié nem kotott dijfizetéshez a résztvevd szabadon regisztrdlhat.

B. Amennyiben dijfizetéshez kotott:

Alapesetben a regisztrdciot és a kapcsolodo fizetést a Koézponti Beszerzési Osztdly
végzi. Az utazdshoz kapcsolddd igénylSlapban kérjk megadni a kitéltendd
regisztracids felUlet print screen képeit, esetlegesen létrehozott accountot,
elérhetéséget, amin a nyertes utazdsi iroda eléri az utast, hogy a regisztrdcid
elvégezhetd legyen, illetve kérjik megadni a regisztrdcios hatdridét. A KBO nem
tudja, hogy milyen konferencidra megy az utazd, mivel kell regisztrdini, eléado-e az

illeté, vagy visz-e magdval posztert, ezért szikséges pontosan megjeldlni, hogy
milyen regisztrdciot kér az illetd, illetve egy pontos linket a felUlethez.

Amennyiben a regisztracié surgds, nem fér bele az egyetemi Ugyintézésbe:
Regisztrdlijon a témavezetd és kérjiuk megjeldlni az igényldlapon, hogy regisztrdlt és
a fizetési informdcidkat kérjik az igényldlapon megadni vagy mellékletként
csatolni, a pontos fizetési hatdridé megjeldléssel, ami nem feltétlendl csak az "early
bird" idészakot jelenti, hiszen mind a kari, mind az egyetemi Ugyintézés idét vesz
igénybe.

Amennyiben a regisztrdcié 8sszegét is sirgdsen kell kifizetni, a [Eg-val egyeztetve
kifizetheti a témavezetd a regisztrdciét. Ebben az esetben, az ELTE nevére szdld
szdmlat (szédmldzdsi cim: E6tvés Lordnd Tudomdnyegyetem, 1053 Budapest,
Egyetem tér 1-3.) és kell a
Gazdasdgi Hivatalban leadni.
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A témavezetd / projektasszisztens

a. kitdlti és aldirva leadja o [Eg-ban a
dokumentumot 1 PELDANY

A:

b. Ellendrzi a fedezet rendelkezésre dlldsat az inditofeljegyzés alapjdn, gondoskodik a
fedezet Osszegének lekotésérél és  visszajelez o témavezetének a
kotelezettségvdllaldsba vételrdl.

c. Elkésziti és aldiratja az ‘Adatlap kotelezettségvallalds bejegyzésére’ dokumentumot.
1 PELDANY

d. Kitolti és aldiratja (amennyiben végleges) a 'Belfoldi kikUldetési utasitds és
koltségelszdmolds' tombot.

Az utazd személy / projektasszisztens

a. a hazatéréstdl szdmitott 8 napon belll a felmerllt szdmldkat témavezetd
aldirdsdval elldtva leadja o [Elg-ban.

v Személygépkocsival torténd utazds esetén: forgalmi, térzskonyv, kotelezd
biztositds, casco biztositds vagy nyilatkozat annak hidnydrdl, NAV norma,
térkép a megtett Utrdl. (Kapcsolddd szabdlyozdsrdl, dokumentdciordl,
kitoltendd mellékletekrdl a nyUijt irdnymutatdst.)

Al

b. véglegesiti és aldiratja a '‘Belféldi kikildetési utasitds és kdltségelszdmolds' tombot.
c. Kontirozza és utalvdnyozza a szdmldkat, majd pénzigyi teljesitésre a Filli-ra koldi
a kévetkezé dokumentumokat: 1 PELDANY
*  szdmla (témavezetd aldirdsdval) / vonatjegy, stb.,
=  kontirlap,
= utalvdnyrendelet,
= kétvadll. adatlap,
»  belfoldi kikUldetési utasitds és koltségelszadmolds,
v’ szgk-val torténd utazds esetén: forgalmi, térzskdnyv, kotelezd
biztositds, casco biztositds vagy nyilatkozat annak hidnydrdl, NAV
norma, térkép a megtett Utrol.
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A témavezetd / projektasszisztens

INGH

a. elkésziti az dokumentumot,
amelyet a témavezetd aldirdsdval elldtva lead a [E]g-ban.
Tartalma: pontosan milyen terméket / szolgdltatdst szeretnénk megvdsdrolni, milyen
célra, milyen ésszegben, milyen iddtartamra vonatkozik a beszerzes (pl. szolgdltatds
vdsarldsa esetén a feladat szerzédés szerinti kezdo- €s vegddtuma, milyen forrdsbdl
kerdl kifizetésre.

b. ellenérzi a fedezet rendelkezésre dlldsat.
c. Amennyiben a fedezet rendelkezésre dll a beszerzés mddjdt egyezteti a ticketing
rendszeren keresztUl a Kézponttal, amely a kévetkezék kézUl lehet valamelyik:

1) kézpontositott kdzbeszerzés hatdlya ald  tartozé  beszerzés,  KEF
keretmegdllapoddsai:
— kommunikdcids eszkdzok és szolgdltatdsok,
— informdcidtechnoldgiai rendszerek és szolgdltatdsok (pl. szoftver, hardver),
— irodatechnikai berendezések és szolgdltatdsok (pl.nyomtatdk),
— irodabutorok,
— papiripari termékek, irodaszerek,
— gépjarmivek,
— nemzetkdzi utazdsszervezeés,
2) kdzvetlen beszerzés:
— nettd 500.000 Ft alatt: 1 drajdnlat és dtldthatdsdgi nyilatkozat beszerzése
szUksége;
— meglévd ELTE szinten kdzpontositott keretszerz6dés terhére megrendeléssel.
3) kozbeszerzési értékhatdr alatti versenyeztetés
— nettd 500e Ft — 15.000e Ft kozott
Bekérendd ajdnlatok:
o min. 3 db figgetlen
o nettd 500e Ft alatt, ha a versenyeztetés érdemben nem befolydsolja
az dru/szolgdltatds ardt - 1db
nettd 500e Ft alatt, ha internetes ar dsszehasonlitds térténik — O db
500e - 1.000e Ft kdz6tt, ha a 3 drajdnlat mind magasabb, mint az
interneten elérhetd legkedvezobb dr — 3 drajdnlat és print screen az
internetes arrdl
o 500e - 1.000e Ft kozétt, ha a versenyeztetés érdemben nem
befolydsolia az dru/szolgdltatds drdt és a gozdasdgi vezetd
jovdhagyja - 1db
— nettd 1000e Ft felett a Kézponti Beszerzési Osztdly végzi a beszerzést.
4) kozbeszerzés: Kézbeszerzési Féosztdly végzi.

Megjegyzés: Amennyiben a pdlydzati Utmutatd a fenti értékhatdrokndl szigordbban
rendelkezik, abban az esetben az az irdnyadd, amit a kisér figyelemmel.
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d. A Kbézpont jévdhagydsa alapjdn a kivdlasztott médban elinditjia a beszerzést, a
téemavezetd irdnymutatdsa alapjdn beszerzi az drajdnlatokat.
v' Egyszer(U ajdnlatkérés térténhez e-mailben, akdr az e-mail szévegében
kifejtve a tartalmat, akdr egy mellékelt

v' 3.000.000 Ft folotti beszerzések esetén formdlis
kikUldése sziUkséges.
v' Szerz6doétt nyomdai partnerinknek sajdt
van, azt kérik haszndini
e. Birdlati lapot készit és
beszerzi az
g. Amennyiben szikséges készit és
aldiratja az érintettekkel.
h. Létrehozza a megrendelést vagy eszkodzfoglaldst az SAP rendszerben /
keretszerz6déssel rendelkezé beszerzés esetén a megrendelést,
i. elkésziti és aldiratjo az ‘Adatlap kotvdll. bejegyzésére” dokumentumot.
i. Bevezeti a kotelezettségvdllaldst a kari kotelezettségvdllaldsokat tartalmazd
tdbldba, és a tételt a projekt analitikdjdba.
k. A megrendelést elkildi a partnernek és kéri annak visszaigazoldsat.

bl

A témavezetd / projektasszisztens

» Eszk6z, dru, immateridlis javak esetén:

a. Atveszi a beszerzett terméket, aldirja (témavezetd vagy dltala megbizott ELTE
kézalkalmazott) a szdllitdlevelet, dtadds-dtvételit, melybdl 1 péLoinyt megkild a
—nok.

b. Amennyiben a szdmlat is kildik az eszkbzzel egyUtt, azt is témavezetdi aldirdssal
haladéktalanul megkildi o [Eg-nak.

» Szolgdltatds esetén:

a. Amennyiben a teljesités megtértént, ezt e-mailben jelzi a [Eg-nak a szikséges

paraméterekkel (teljeskdry, vagy részleges teljesités, teljesités idépontja).

Al

a. szolgdltatds esetén a témavezetd teljesitéssel kapcsolatos jelzésére kidllitia a
, amit aldirat és megkild a szolgdltatonak. 1

PELDANY
b. A szdmla beérkezésekor:
v Elinditja a bevételezést informatikai eszkdz esetén a felé, egyéb eszkdz,
aru, immat. jov. esetén az illetékes intézet/tanszék felé és elvégzi SAP
druérkeztetést.

v A beérkezd szdmla elézetes rogzitését elvégzi az SAP-ban,

(\

kontirlapot és utalvdnyrendeletet nyomtat. 1 péLbany
v Informatikai eszkdz esetén kilon teljesitésigazoldst készit, egyéb esetben a
szdmldn a dékdn igazolja a teljesitést.
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c. Pénzigyi teliesitésre a [Jili-ra kildi az dsszes felmerilt dokumentumot, kilénésen:

v szdmla (témavezetd aldirdsdval, szUkség esetén forditdssal) 1 PELDANY
v kontirlap,

v utalvdnyrendelet,

v' kétvdll. adatlap.

Felhiviuk a téemavezeté figyelmét, hogy a pdlyazatbdl beszerzett eszkdz (informatikai eszkdz,
kényv, butor stb.) az egyetem tulajdondt képezi, az épuleten kivili haszndlat minden esetben
kiviteli engedéllyel térténik. Ezek elkészitésében a leltdrkorzet felelése az illetékes, vele kérink
minden esetben egyeztetni a kivitel lehetdségérdl.

Az ELTE szinten kdzpontositott keretszerzodeésekrdl a Kézbeszerzési Féosztdly folyamatosan
tdjékoztatjo a Gazdasdgi Hivatalokat. Az aktudlis keretszerzédések listdja mindig elérhetd az

ELTE honlapidn. Jelenlegi €l keretszerzodéseink a kdvetkezok®:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

nyomdai szolgdltatdsok — CC Printing Kft.

kényvkiadds - ELTE E6tvos Kiadd Kft.

ELTE kiadvdanyainak szakmai lektordldsa - ELTE E6tvos Kiadd Kft.

belfoldi folydiratok - Kényvtdrelldtd Nonprofit Kft.

kulfoldi folydiratok - SUWECO CZ. s.r.o.

Magyarorszdgon kozvetlenil nem elérhetd, kilfoldi kiaddsu kiadvdanyok - Prospero
Konyvei Kft

Magyarorszdgi kioddsu tudomdnyos és szakmai kdnyvek - Kényvtdrelldtd Nonprofit Kft
és SALDO Zrt.

vegyszerek és laboratériumi eszk6z6k - VWR International Kft., , Sarstedt” Kft.,, BIOCENTER
Kft.,

A projektekbdl dltaldban eléforduld keretszerzédésekhez vagy kdzponti kbzbeszerzésekhez
kapcsolodd beszerzések folyamatdt réviden itt a specidlis beszerzések pontban részletezzik.

Evente 2-4 alkalommal, dltaldban tavasszal és 6sszel, Szombathelyen évente 1 alkalommal,
tavasszal toérténik irodaszer beszerzés.

INGH

a. beszerzé munkatdrsa jelzi a Pdalydzati Csoport vezetdjének az idépontot és
elkUldi a listat.

b. A pdlydzati referensek bekérik az igényeket a témavezetoktdl /
projektasszisztensektol.

8 Frissitve: 2019. november
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A témavezetd / projektasszisztens

c. megkildi a [E§-nak a projekthez kapcsolddd igényeket a kért hatdriddig, a kért
formdban.

INGH

— pdlydzati referens

d. a beérkezett igényekre ellendrzi a fedezetet és az elszdmolhatdsdgot,
e. megkildi a végleges listdt a beszerzének.

— A beszerzb

f. Osszesiti a beérkezett igényeket,
g. megkildi a [P5-nak jovdhagydsra a kari igényekkel egyUtt.

h. Osszeveti a pdlydzati és kari igényeket,
i. visszajelzést kild a beszerzének a tételek jovahagydsardl.

INGH

— beszerzd

. « jovdhagydst kdvetden elinditja a beszerzéseket és
k. visszajelzést kild a tételekrdl a palyazati referens szdmdra.

Szdllitas: épuletenként torténik.

Atvevd: a Kazinczy utcdban a beszerzd, a tébbi éplletben az intézet kijeldlt titkdarsdgi
munkatdrsa. A pdlydzati igények szerint megérkezett irodaszereket a pdlydzati referens
ellendrzi és eljuttatja az igénylének.

Tonert csak indokolt igény esetén lehet beszerezni az év bdrmely szakaszdban. Alapvetéen
a bérelt, Uzemeltetési szerzédés alapjdn haszndlt nyomtatdk haszndlata a prioritds. Tehdt
egyedi igény alapjdn torténik a beszerzése, részletes folyaomata fent az egyéb
beszerzéseknél. A megrendelés elétt a beszerz6 mindenképpen egyeztet

sal, hogy van-e raktdron az igényelt tipusbdl, tehdt szikséges-e a megrendelés. A
beszerzé Uj manta szdAl nyitdsdval az Informatikai Igazgatdsdggal egyeztetve elinditja
a beszerzést.

Szdllitas: a Kazinczyba rendelt tonerek a raktdrba kerlinek, szikség szerint innen kildjok
tovdbb, esetleg Szombathelyre. A projektbdl érkezdket a felcimkézi a
témavezets nevével, és Ugy tdroljuk a raktdrban.

Atvevéd: a
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INGH

a. beszerz6 a negyedéves rendelés idépontjat jelzi a -nak és Pdalydzati
Csoport vezetdjének és elkildi az egyetemi listdt.

b. A pdlydzati referensek bekérik az igényeket a témavezetoktdl /
projektasszisztensektol.

A témavezetd / projektasszisztens

c. megkildi a [E§-nak a projekthez kapcsolddd igényeket a kért hatdridéig.

INGH

— pdlydzati referens

d. a beérkezett igényekre ellendrzi a fedezetet és az elszdmolhatdsdgot,
e. megkildi a végleges listat a beszerzének.

— A beszerzb

f. Osszesiti a beérkezett igényeket,

g. megkildi a nak az Osszesitett igényeket besoroldsra.

A
h. a megkUldott eszkdzoket az egyetemi lista alapjdn besorolja.
i. Ami nem besorolhaté a lista alapjdn, annak rendelhetéségét az

ellenérzi KEF-en (kozbeszerzes.gov.hu), szUkség szerint egyeztet az igényldkkel.

i. Az Gsszesito listdt a besoroldsokkal kiegészitve egyezteti a vezetdjével.
k. vezetdi jovdhagyds esetén a listat elkildi a beszerzének.

A

— beszerzé
. «a jovdhagydst kdvetden elinditja a beszerzéseket.
m. Visszajelzést kild a beszerzésre kerild tételekrdl a pdlydzati pénzigyes és a
szdmara.

n.  Ami az ELTE listdn nincs, de KEF-en elérhetd, arra manta-szdlat indit, hogy o
Kézponttal egyeztesse, milyen mddon kerUlhet beszerzésre (dltaldnos vagy
specidlis igény, egyéb beszerzési eljdrds).

o. Ami KEF-en sem elérhetd, azt specidlis igényként régziti o beszerzé.

Szdllitas: Kazinczy utcdba, kivéve a Szombathelyi leltdrba kerilé eszkdzdk, mert azok
szdllitasi helye Szombathely.

Atvevd és kapcsolattartd:
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Bevételezés:
A

a. az eszkozok szdllitdlevele és szdmla alapjdn elkésziti a bevételezési
bizonylatot.

b. A szdmla mdsolatdt megdrzi.

c. A telies dokumentdciot dtadja a pdlydzati referensnek.

INGH

— pdlydzati referens

d. ellendérzi szdmviteli és pdlydzati szempontbdl a megkapott dokumentumokat.
e. Ertesiti a témavezetdt az eszkdz beérkezésérdl és az dtvételi lehetSségekrdl.
f. Aldiratja o témavezetdvel a szamldt és

g. dtadja a dokumentdcioét a beszerzének.

— A beszerzb

h. ellendrzi szamviteli szempontbdl a megkapott dokumentumokat.
i. A beérkezd szadmla elbzetes rogzitését elvégzi az SAP-ban.

i. Kontirlapot és utalvdnyrendeletet nyomtat.

k. Teljesitésigazoldst készit és aldiratja a dékdnnal.

l.  Ellenérzi a bevételezést,

m. pénzlgyi teljesitésre bekildi a teljes dokumentdcidt a Kézpontba.

A szakmai beszdmold elkészitése és bekildése a témavezeté feladata és feleléssége.
Amennyiben ehhez adatokra van sziksége a pénzigyi teljesitésrdl kérheti a segitségét. A
beszdmold bekildésével egy idSben a témavezetd tdjékoztatia a [Eg-t is és megkildi nekik a
bekildott beszdmoldt, melyet a lement a kdz8s pdlydzatos meghaitéra.

A pénzligyi beszdmold elkészitése és benyuljtdsa az egyes pdlydzatokndl eltérd rendszerben
muUkodik.

OTKA pdlydzatok:

a. a elkésziti a pénzigyi elszdmoldst, amelyet email-ben megkild o [Ji{i-nak,

b. a |[gA{ véglegesiti az elszdmoldst és megkUldi a témavezetbnek,

c. atémavezetd 3 réLpinyban kinyomtatja, aldirja és leadja o [Eg-n vagy visszakildi
a [\4-nak.

d. A[Z¥i gondoskodik a szikséges aldirdsokrdl, majd postdn elkildi az elszdmoldst az
NKFIH részére.
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EPTK felUleten rogzitett NKFIH pdlyazatok:

a. A az EPTK felUleten késziti el és a témavezetd jdvdhagydsdt kévetden ezen a
felUleten nyUjtia be a pénzigyi elszdmoldst.

Nemzetkdzi pdlydzatok:

a. A a tdmogatd / konzorciumvezetd elvardsdnak megfelelé formdban ésszedllitja
a pénzigyi elszdmoldst, amelyet email-ben megkild o [Zil részére.

b. A [J¥ jdvdhagydsdt kévetéen a tovdbbitja a beszdmoldt a vezetd kutatd
részére, aki megkUldi azt a tdmogatd / konzorciumvezetd részére.

A zdrébeszdmold készitése alapjdban véve a témavezetd feladata, egyittmUkoédésben a
pdlydzati referenssel. A zdrobeszdmoldt (szakmai és pénzigyi jelentés) minden esetben
kotelezé az egyetem vezetésével aldiratni. Ennek érdekében a tdmogatdnak vald megkildés
elétt 15 nappal a pdlydzati referens feladata tovdbbitani az elkészitett zdrobeszdmoldt a

EVS-ra.

A szakmai zdrobeszdmold elkészitése a témavezetd feladato, a pénzigyi zdrdbeszdmold
elkészitésének folyamata megegyezik az 5.3.2. pontban részletezett pénzigyi részbeszdmoldk
benyujtasdnak menetével.

A projekt zdrdsdt kévetden a leveszi a témavezetdt és a projektasszisztenst (amennyiben
relevdns) a projektekhez kapcsolodd levelezdlistdkrol.

Szdmos projekt esetében fenntartdsi kotelezettség terheli a kedvezményezettet, ez a
fenntartdsi  kotelezettség dltaldban  a  létrehozott  szellemi  termék  fenntartdsadt,
hozzdférhetoségének biztositdsdt célozza. Annak érdekében, hogy ennek a kdtelezettségnek
a valtozd kérilmények ellenére is eleget tudjunk tenni, amennyiben a témavezetd tdvozik a
karrdl, a még fenntartdsi idészakban 1évé projekt esetén a kapcsolddd elektronikus platformok
hozzaférési adatainak dtruhdzdsardl (felhaszndldnéy, belépési kod) a témavezetd a

a felé.

A szakmai fenntartds biztositdsa a témavezeté feladata és feleléssége. A fenntartdsi
idoszakban esedékes jelentések Utemezésérdl, kapcsolddd feladatmegosztdsrdl és a
fenntartdshoz kapcsolddd intézményi feltételekrél a projekt zdrdsakor a kozos
megbeszélést kezdeményez a témdban a témavezetd, a és a kdzott.

A tdmogatdst nyujtd szervezetek eltéréen szabdlyozzdk a tdmogatdsi szerzédésben és a
tdmogatott pdlydzatban leadott adatok, informdcidk modositdsdt, ezért a mddositdasok
bevezetése elbtt idében érdemes tdjékozddni a szUkséges teenddkrdl. A vdltozdsok
bejelentésének folyamata minden esetben egyedi, az egyUttmikddés sordn kdvetkezd a
feladatmegosztds:
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A témavezetd / projektasszisztens

* irdsban jelzi a mddositdsi igény részleteit a felé.

* Amennyiben ismert szdmdra, tdjékoztatio o [Elg-t a mddositdshoz kapcsolddd
eliarasrendrdl.

= El6dllitja, beszerzi a mddositdshoz szikséges szakmai dokumentumokat, mellékleteket.

=  Amennyiben moddositani szUkséges a koltségvetést, a témavezeté a pdlydzat
beaddsdhoz hasonldan elékésziti a médositdst és a [Elgl-val egyitt véglegesiti azt.

» Utdnajdr a vdltozds vagy modositds bejelentésének eljdrdsrendijének, és az ahhoz
szUkséges dokumentumok listdjanak.

» Ellenérzi a mddositds tartalmdnak elszdmolhatdsdgdt és a pénzigyi megvaldsitds
lehetoségét az ELTE rendszerében. Ezekrdl tdjékoztatja a témavezetdt és egyeztetnek
a szUkséges [épésekrdl.

» A témavezetOvel egyUttmikddésben elkésziti a kdltségvetésmodositdst.

= Kérdés esetén a egyeztet a tdmogatdval.

» Segit a témavezetonek a szUkséges mellékletek beszerzésében, elddllitdsdban.

Amennyiben tdmogatdsi szerz6désmaodositds keretében kezeli a vdltoztatdst a Tdmogatd, a
papir alapt Ggymenet a szerzédéskotési eljdrdsrendhez hasonldan zailik.

A projekthez kapcsolédd szakmai aldtdmasztd dokumentdcid vezetése, kezelése és megdrzése
a témavezetd feladata. A kutatdsi anyagok, a beszdmoldk elkészitése, megdrzése,
nyilvdntartdsa a témavezetd feleléssége.

A Tdmogatdsi Szerzédés vagy annak valamely melléklete minden esetben tdjékoztatdst nyujt
azzal kapcsolatosan, hogy milyen szakmai aldtdmaszté dokumentumokra lehet szUkség a
projekt megvaldsitdsa sordn, mik a teljestlés feltételei. Ebben és a pdlydzati felhivdsban /
Utmutatdban meghatdrozott feltételeknek kell minden esetben eleget tenni.

A projektekhez kapcsolédd adminisztrativ és pénzigyi dokumentdciot elektronikus formdban
a Gazdasdgi Hivatal és a Dékadni Hivatal kbzds 'Pdlydzatok’ AFS-én tdrolja. A Tdmogatdsi
Szerz6dés megkotése utdn a az érintett projekt szdmdra létrehozza a kdvetkezd
mappastruktirdt az elektronikus dokumentumok tdroldsara:

1) Beadds:
a) EPER adatlap a beaddshoz.
b) Koltségvetés a beaddshoz.
c) Pdlydzati nyilatkozat (amennyiben relevdns).
d) Minden egyéb dokumentum, ami a beaddskor a Pz, vagy a kezén dtfutott.
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2) Tdmogatdsi Szerz6dés
o TSZ
a) Aldirt tdmogatdsi szerzédés szkennelve.
b) EPER adatlap szerzédéskotéshez.
c) Koltségvetés szerzédéskotéshez.
e Moddositdsok:
d) Tdmogatdsi szerzé6dés mddositdsainak dokumentumai.
o Koltségvetés:
e) Koltségvetési tabldk, verzidk szdmozva / ddtumozva.
3) Munkaszdm
a) Munkaszdmigényld lap.
b) SzUkséges mellékletek.
4) HR
Minden, a projekthez kapcsolddd személyi szerzédés és kifizetés anyaga.
5) Utazdsok
6) Beszerzések
7) Elszdmoldsok
Az elszdmoldsok és beszdmoldk anyagai is itt taldlhatdoak.
8) Bevétel

A projekt papir alapy projektdossziéjat a vezeti, a Gazdasdgi Hivatalban taldlhatd. Az
eredeti dokumentumok bekildésre kerilnek a Kancelldridra, és a kiUlonb6zé vonatkozd
egységek kezelik azokat. Ezért o [Eg-ban taldlhatd projektdosszié mdsolatokat tartalmaz a
projektekhez kapcsolddd anyagokbdl. Ennek eredményeképpen ellendrzés esetén a
témavezetd és a kozos feleléssége és egylttmUkddése az eredeti dokumentumok
OsszegyUijtése a megfelel6 szervezeti egységektdl.

A [ részére minden hénapban megkildendd monitoring adatszolgdltatds elkészitése
érdekében a naprakészen vezeti a projekt

Az analitikus nyilvdntartds tartalmazza a projekt kdltségvetésében tervezett személyi, eszkdz
és dologi kifizetéseket, a kotelezettségvdllaldssal terhelt és a madr teljesitett dsszegeket, a
projekt idétartamadt és a terv szerinti kéltés ellendrzésének célidgbdl a még szabad pénzigyi
kereteket.

A pdlydzati referensei minden hoénap kbézepén frissitik a és a pdlydzati
stdtusztdbldjat. A ésa egy k6z6s megbeszélésen dtveszik a projektek megvaldsitasdval
kapcsolatos kérdéseket, problematikus pontokat, ellendrzik a kifizetések, a megvaldsitds
elérehaladdsdt és amennyiben szikséges, intézkedési tervet dolgoznak ki.
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Nemzetk&zi és pdlydzati dékdanhelyettes

Felvinczi Katalin PhD

Email: felvinczi.katalin@ppk.elte.hu

Telefon: +36-1-461-2600 / 5646

Cim: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27. 1. e. 111. szoba

- PPK Dékdni Hivatal Tudomanypolitikai és Tudomdnyszervezési Csoport
Email: palyazat@ppk.elte.hu
Honlap: Tudomdnypolitikai és Tudomdnyszervezési Csoport

Dege Adrienn, csoportvezet6

Email: dege.adrienn@ppk.elte.hu

Telefon: +36-1-461-4500 / 3839

Cim: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27. I. em. 104. szoba

- PPK Gazdasdgi Hivatal Palyazati Csoport

Lovdszné Jonap Eszter, csoportvezetd

Email: jonap.eszter@ppk.elte.hu

Telefon: +36-1-461-4500 / 3821

Cim: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27. I. em. 108. szoba

[J4 - ELTE Pdlydzati Kézpont
Email: palyazat@kancellaria.elte.hu
Honlap: Pdlydzati Kézpont

Plesoczki Mihdly, igazgato-helyettes
Email: plesoczki.mihaly@kancellaria.elte.hu
Cim: 1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12. IV. emelet

Koordindcids és Pdalydzati Menedzsment Osztdly

» Buzds Krisztina, pdlydzati referens
Hazai és vegyes finanszirozdsu pdlydzatok
Telefon: 411-6500 / 2864

» Szabd Adrienn, pdlydzati referens
H2020 és egyéb nemzetkdzi pdlydzatok
Telefon: 411-6500 / 2861
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HR terv projektekhez

Szemeélyi indito felijegyzés — személyi szerzédések inditdsdhoz

Munkakéri leirds - projektben bérdtvallaldssal részt vevd Uj munkatdrsak
szamdra

Melléklet az egyetem oktatd dolgozdi részére kiadott munkakéri leirdshoz

Melléklet az egyetem tudomdnyos kutatéi részére kiadott munkakéri leirdshoz

Munkakéri leirds mdédositds - projektben bératvdllaldssal részt vevd munkatdrsak
szdmdra

Munkakéri leirds médositds - egy projektben bérdtvdllaldssal és keresetkiegészitéssel
is részt vevé munkatdrsak szamdra

Egyszeri toébbletfeladat — egyszeri keresetkiegészitéshez

Célfeladat kiirds — eredménykdteles feladathoz
Teljesitési igazolds célfeladathoz
Hallgatdi / doktoranduszszerz6dés — £LTF Ba/Ma és PhD hallgatok szamdra

Adatlap a hallgatéi munkaszerzdédéssel, vagy doktorandusz-szerzédéssel
foglalkoztatottrol

Személyi megbizdsi szerzédeés - kilsésék dital végzett feladatokhoz
Addeldlegnyilatkozat

Nyilatkozat megbizdsi jogviszony létesitését kizdrd okok igazoldsdra
Megbizott nyilatkozata

Nyilatkozat személyes adatok egyezdségérdl

Teljesitési igazolds - megbizdsi szerzédéshez

Felhaszndldsi szerzé6dés — szerzéi md elkészitésehez

Teljesitési igazoldas szerz6i mu elfogaddasarol

Kézérdek( 6nkéntes szerzodés — ki/sdsck Snkéntes munkavégzeésehez

Havi teljesitésigazolds projektekhez - személyi szerzédésekrd! a projektben

IgénylSlap nemzetkdzi utazdashoz

Kiutazdsi engedély és hatdrozat — kdJ/féldi vtazdsokhoz
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Kézérdekl 6nkéntes szerz6dés utazdsokhoz
Kulfoldi kikuldetési kéltségelszamolds
Atldthatdsdgi nyilatkozat — magyarul
Transparency-declaration — angolu/
Indito feliegyzés belféldi utazdsokhoz
Inditd felijegyzés eszkdz, szolgdltatds beszerzéséhez
Inditd feljegyzés szoftver licenc beszerzéséhez
EgyszerU ajanlatkérési minta
Ajdnlattételi felhivas — 3.000.000 Ft f6létti beszerzésekhez
Nyomdai ajdnlatkéré — CC Printing Kft. ajanlatkérdje nyomdai termékekhez
Szdmlas megbizdsi szerzédés - szolgdltatdshoz
Teljesitési igazolds - szamlds megbizdsi szerzédéshez
Pdlydzati kilépllap - témavezetd karrdl térténd tavozdsahoz
Pénzugyi analitika — projektek analitikus nyilvdntartdsahoz

Meghatalmazds minta
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