A 8/2019. (ll. 14.) szamu kancelldri kérlevél melléklete

PAK TTK PALYAZATI IRODA feladatai a gazdasagi folyamatok mentén

1. A TTK-n a pélyazati el6készitési feladatokat (Palyazati szabalyzat IV.-V. fejezet 9-12. §§) a PAK Koordinacids és Palyazati Menedzsment Osztaly latja el
— az el6készités hangsulyos része a koltségterv.

Az egyetemvezetés (beleértve intézetigazgatdt, dékant is) csak olyan palyazati szandékot fogad be, amihez a személyi (sajat munkaerd, vagy megbizas)
és dologi er6forrasok is megtervezésre keriilnek; a tervet az EPER-ben, kés6bb az SAP palyazati moduljaban rogziteni kell.

2. Az elnyert palydzat munkaszdmanak megnyitasat a Palyazati Iroda kezdeményezi a Pénzligyi Ellen6rzési és Monitoring Osztalyon (PEMO) keresztiil a
Koltségvetési Osztalyon, kiemelve azt, ha személyi kifizetés is torténik a pdlyazaton, emiatt a Koltségvetési Osztaly a KIRA-nal is megnyittatja a
munkaszamot.

A Palyazati Iroda minden felligyelt palydzaton hozzafér az EPTK-hoz (minimum latja, ELTE konzorciumvezetés esetén vezeti is) — ez aldl nincs kivétel.

3. A Palyazati Iroda latja el a Palyazati szabalyzat 6. § (3) és (4) bekezdésében [pénziigyi megvaldsitasért felelés és projektasszisztens] foglalt feladatokat
- kozvetlen kapcsolat Utjan a szakmai megvaldsitoval, tovabba jellemz6en a Palyazati szabalyzat 6. § (1) bekezdésben [projektmenedzser] foglaltakat is.
(Iasd kovetkez6 oldal)

4. Minden igény a Palyazati Iroddhoz érkezik — Pdlyazati iroda az igényt a koltségtervvel és ELTE elGirdanyzattal (munkaszamon) egyezteti,
elszamolhatdsdgot ellendrzi, igényt elszamolhatdsagi zaradékkal latja el, munkaligyi okirat elkészitésére, vagy beszerzési eljaras lefolytatdsara atadja az
aldbbiak szerint:
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6. Kari beszerzés az el6készitett megrendelést-/szerz6déstervezetet atadja kari Gazdasagi Hivatalhoz (GH)

7. Kari GH gondoskodik a kotelezettségvallalas rogzitésrél és pénzigyi ellenjegyzésril — és a kotelezettségvallalas aldirasrdl majd a teljes aktat atadja
beszerzésnek

8. Beszerzés kikildi a Megrendel6t értesul Palyazati lroda és igényl6

9. Beszerzés varja a teljesitést és szamlat, melyet a megrendeléshez és el6zményiratokhoz csatolva kiildi aktat Palyazati Irodara

10. Ellenérzi a palyazati referens a szamla formai elszamolhatdsagat, és teljesitésigazolast és zaradékolast ravezeti szamldara - témavezet6 alairja
11. Utana kerlil a Gazdasagi Irodara kontirozasra és alairatasokra — innentél kezdve a kari GH intézi

12. Utalvanyrendelet-> érvényesité - utalvanyozo (Kari GH intézi)

13. KariGH ——> PEMO - GF - kifizetés

14. Bérek utélagos atkdnyveltetése- Palyazati Iroda

15. El6irdnyzatok rendezése — Pdlyazati Iroda

16. Beszamoldk, utdellenbrzések, stb. - Palyazati Iroda

17. Munkaszam lezarasa inditasa



PAK —TTK Palyazati Iroda feladata:
(1/2017. (111.17.) rektori-kancellari egyUttes utasitas az E6tvds Lorand Tudomanyegyetem palyazatai kezelésének eljarasrendjérél 6. §)

(3) A pénziigyi megvaldsitasért felelGs személy feladat-és hataskorében jar el:

a) a tamogatdsbdl torténd kifizetések pénziigyi menedzselése,

b) a projekt hatalyos pénzligyi és gazdasdgi jogszabalyi, egyetemi és a palyazat pénzigyi eljarasrendjének betartasa, felligyelete,

c) a projektmegvaldsitds soran sziikségessé vald véltozasbejelentések és szerz6désmaoddositasok pénziigyi tartalmanak elGkészitése, 6sszeallitdsa, véglegesitése,
és jovahagyasa,

d) kotelezettségvallaldasok pénzlgyi ellenjegyzésre vald el6készitése, egyéb pénziigyi jogkorok az egyetemi belsG szabalyzatok és a jogosult altali irdsbeli
felhatalmazas alapjan,

e) a projekt-koltségterv teljestilésének felligyelete, a kdltségek id6beli Gitemezésének fellilvizsgalata, szlikség szerint a pénzlgyi terv aktualizalasa,

f) kiemelt projektek esetén a projekt pénzligyi el6rehaladdsanak bemutatdsa a Palyazati Kozpont altal rendszeresitett projektértékel§ meetingen,

g) ezirdanyu kotelezettség esetén kapcsolattartas a fliggetlen konyvvizsgdldval,

h) a finanszirozéhoz benyujtandd kifizetési kérelmek dsszeallitdsa és benyujtasa.

i) a 23. § (1) bekezdésére is figyelemmel a pénziigyi rész és zard beszamoldk tdmogatasi szerz6désben rogzitett beszamolasi hataridére térténd elkészitése.

(4) A projektasszisztens feladat és hatdskore:

a) a projekt adminisztracids és nyilvantartasi rendszerének miikodtetése,

b) kozrem(ikodés a projekt operativ irdnyitasaban, a projektmenedzser és a pénziigyi megvaldsitasért felel6s személy munkajanak segitése,

c) papiralapu és elektronikus iratkezelési és dokumentaldsi feladatok végrehajtdsa, segitségnyujtds a projektmappa naprakész vezetéséhez,

d) az id6kozi és zard szakmai és pénzligyi beszamold, egyéb kiilsé jelentési kotelezettségek 6sszedllitasanak tdmogatasa,

e) a projektmenedzser és a pénziigyi megvaldsitasért felelGs személy részérél delegdlt egyéb adminisztracids feladatok ellatasa,

f) a kifizetési kérelmek soran elszdmolni kivant tételek aldtdmasztd szakmai és pénziigyi dokumentumainak teljes kor(i beszerzése és nyilvantartasa és tarolasa,
g) a palyazat soran megvaldsitott kozbeszerzési dokumentumok eredeti, alairt példanyainak tarolasa.

Ha nincs mas, egyedi intézkedéssel kijel6lt projektmenedzser, akkor ellatja az aldbbi f6bb feladatokat
[6.§ (1) bek.] A projektmenedzser részletes feladat és hatdskore:

a) a projektben részt vevd személyek és kiils6 szakért6k munkdajanak koordinalasa,

c) beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében és megvaldsuldsban vald kdzremiikddés az Egyetem erre illetékes szervezeti egységével,
d) kapcsolattartds az Iranyité Hatdsaggal vagy egyéb Kozrem(ikodd Szervezettel, egylttm(ikodés a tdmogatd kapcsolattartéjaval

f) a palyazattal 6sszefliggésben a kotelezettségvallalasok el6zetes jovahagyasa,

g) a tdmogatasi szerz6désben vallalt kotelezettségeknek megfelelGen az id6kozi és zard szakmai beszdmold 6sszedllitasdanak kezdeményezése,

h) a projektben felmeriil6 hatarid6k figyelemmel kisérése, betartatasa,

i) a projekttel kapcsolatos valtozdsok kezelése,

j) folyamatos projektmonitoring, a projekt indikatorok nyomonkovetése, és az ezzel kapcsolatos intézkedések kezdeményezése, megtétele,

o) a Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti pénziigyi, gazdalkodasi jogkorok kiadasanak kezdeményezése,

p) a projekt megvaldsitdsba bevont szakmai partnerekkel, és szervezettel torténd kapcsolattartds a szakmai vezetével egylittesen,

q) el6késziti, koordindlja és részt vesz a helyszini ellendrzéseken, tovabba sziikség esetén a tovabbi eljardsokban (pl. intézkedési terv,
szabdlytalansdgi eljaras),

r) a projekt fizikai zarasat kovetSen a projekt dokumentdacidjanak meglrzése és a projekt fenntartasi feladatok ellatasa,

s) a projekt tervezési-el6készitési szakaszban a projekt koltségvetésének koordindldsa, véglegesitése,

V) a projektmappa naprakész vezetése.



