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Az Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem Szenatusa a palydzatok szakmai és tartalmi
Osszeallitasanak, technikai és pénziigyi elokészitésének, a nyertes palyazathoz kapcsolodo
szerzodések szakmai és tartalmi Osszeallitasanak, a szerzodéskotés elokészitésének, a
szerz0dés pénzligyi nyilvantartasba vételének, a kiadasok elszamoldsanak, a
projektnyilvantartas vezetésének, a pénziigyi elszdmolasoknak, a szakmai beszamoldknak és a
projekt lezarasanak szabdalyai rogzitése érdekében az alabbi Szabalyzatot alkotja:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
(1) A jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem palyazataiban kézremiikddd szakmai és
technikai jellegli feladatokat ellatd szervezeti egységekre és munkatarsakra, kotelezd
érvénnyel szabdlyozza azok feladatait és kotelezettségeit.

(2) A jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni a palyazatok szakmai és
tartalmi Osszeallitdsa, technikai ¢és pénziigyi elOkészitése, a nyertes palyazathoz
kapcsolodo szerzddések szakmai és tartalmi 0sszedllitasa, a szerzddéskotés eldkészitése,
a szerz6dés pénziigyi nyilvantartasba vétele, a kiadasok elszamolésa, a
projektnyilvantartds vezetése, a pénziigyi elszdmolasok, a szakmai beszamolok és a
projekt lezarasa soran.

(3) Jelen szabalyzat alkalmazasaban palyazat minden olyan folyamodvany, amelynek célja
valamely hazai és/vagy nemzetkdzi intézmény, alapitvdny vagy egyéb szervezet
nyilvanos palyazati formaban kinalt — oktatdsi, kutatdsi vagy az Egyetem Alapito
Okirataban meghatarozott egyéb alap-, kiegészitd, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe
tartozo tevékenység céljara sz6l6 — tdmogatas elnyerése. A szabdlyzat hatdlya nem terjed
ki az Egyetemre benyujtott palyazatokra, igy kiilondsen Foglalkoztatdsi Kovetelmény
szerinti allas €s vezetodi palyazatokra, valamint az egyéni hallgatoi palyazatokra.

(4) Az Egyetemen csak olyan palyazattal kapcsolatos tevékenység folytathatd, amely olyan
folyamodvanyhoz kapcsolddik, mely jelen szabélyzat eldirdsai alapjan onalldéan kertilt
benyujtasra, vagy amelyben az Egyetem (annak érintett szervezeti egysége) partnerként
(konzorciumi tag, alvéllalkozo, teljesitési segéd, kozremiikddo stb.) vesz részt.

(5) Az Egyetem munkatiarsai olyan munkdkkal kapcsolatos palyazatot, amelynek
megvaldsitasa az Egyetem infrastruktardjat is igényli, kizarélag a jelen szabalyzatban
foglalt elbirasoknak megfeleléen, az Egyetem illetékes vezetdinek jovahagydsaval
nyQjthatnak be. A palyazat megvalositdsaban kozremiikodé valamennyi egyetemi
dolgozonak a palyazat sikerességének érdekét szem el6tt tartva kell a teljes folyamatban
részt vennie.

2. PALYAZATI SZAKASZ

2.§

(1) A palyazat technikai elokészitésében a Palydzati Iroda milkddik kozre, ennek
megfelelden lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a palyaztatoval, sziikség esetén
kidolgozza ¢és kozzéteszi a belsO iligymenetet, konzultidcioval, tajékoztatassal
kozremlikodik a palydzat Osszedllitdsdban, gondoskodik a palydzat formai

ellendrzésérol, a kozponti mellékletek elkészitésérol — a pénziigyi mellékletek
kivételével —, csatolasardl, a kozponti részek megirasarol, a palyazat rektori
alairatasarol.
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A palyazatok szakmai és tartalmi Gsszeallitdsa, valamint benyujtasa a palyaztatbhoz a
palyazo (a tovabbiakban: témavezetd), vagy amennyiben azt a kari sajatos szabalyok
eléijdk, a kar valamelyik kozponti egységének a feladata, kivéve, ha a
Tudomanyszervezési, Palyazati és Innovacios Kozpont (a tovabbiakban: TPIK) Palyazati
Irodéja (a tovabbiakban: Palyazati Iroda) altal készitett itmutatd — a palyazati kiirassal
Osszhangban — ettdl eltéréen rendelkezik a benytjtasrol.
A pénziigyi el6készitésben, mely
— a koltségterv kidolgozasat,
— a sajat forrdsok meglétérol, a kari és kdzponti rezsi biztositasarol nyilatkozatok kiadasat,
— valamint a finanszirozasi feltételek, attekintését jelenti,
kozremtikddik a kari gazdasagi vezetd altal kijelolt kari gazdasagi ligyintézé. Ennek
rendjét a karra vonatkozé kiilonos szabalyozas hatdrozza meg. A kari gazdasagi iigyintézo
sziikség szerint egyeztet a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatdsag (a tovabbiakban: GMF)
pénziigyi osztalyvezetdjével vagy az adott palyazatra altala kijeldlt tigyintézovel. Az
elkészitett dokumentumokat a kari gazdasagi vezetd ellenjegyzi. Az ellenjegyzésre
jogosultaknak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
— a varhatoan befoly6 bevétel fedezi-e a kiadasokat,
— a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

3.§

Azon palyazati felhivasok esetében, ahol az Egyetem vérhatéan jelentdés szamu
palyazatot fog benyujtani, vagy a palyazati felhivas Osszetettsége, esetleg a beadhatd
palyazat mérete megkivanja, a Palyazati Iroda — sziikség szerint a karokkal egyeztetve —
utmutatot készit a palyazat osszeéllitdsdhoz a témavezetdk és a kari gazdasagi iigyintézok
részére, mely tartalmazza a palyazat kidolgozasdhoz sziikséges Osszes technikai
informéciot és a palyaztatotol kapott kiegészitd informdciokat. Az Gtmutatd pénziigyi
részét a GMF Pénziigyi Osztalya (a tovabbiakban: Pénziigyi Osztaly) késziti el.

Azon palyézati felhivasok esetében, ahol a palyaztaté rangsorolast vagy mindsitést kér,
vagy korlatozza a beadhaté palydzatok szamat, az intézményi rangsoroldsrol az
Egyetemvezetdi Ertekezlet, vagy a rektor altal az érintett karok képvisel6ibdl allé erre a
célra kijelolt testiilet véleményének ismeretében a rektor dont. A  kari
rangsorolast/mindsitést (melyet a kari sajatos szabalyokban meghatarozott kari testiilet,
ad-hoc bizottsag végez) az eldzetes palyazati tervvel (rovid projektterv) egytitt legkésébb
a rangsorolast végzo értekezlet eldtt 2 munkanappal kell a Palyazati [rodaba eljuttatni. A
dokumentaciot a Palyéazati Iroda Gsszesiti €s eljuttatja a rektornak €s az érintetteknek.

4. §
A palyazatot a kiilon rektori utasitasban szabalyozott palyazati adatlappal, valamint a
palyazati felhivasban el6irt mellékletekkel (pl. dnrész, és egyéb kari hataskorbe tartozo
nyilatkozat), egyiitt, az illetékes kari vezeton keresztiil a Palyazati Iroda altal készitett
utmutatoban megjelolt hataridéig, ennek hianyaban a beadési hataridd eldtt legalabb 3
munkanappal a Palyazati Irodaba kell tovabbitani. Ettdl eltérni csak kivételesen indokolt
esetben, a TPIK-nek tortént jelzést kovetd vezetdi dontés alapjan lehet. A palyazatot a
palyaztato altal meghatarozott példanyszamnal eggyel tobb példanyban kell eljuttatni a
Palyazati Iroddba. A tobbletpéldanyt a Palydzati Iroda tarolja. A Palyazati Iroda
tobbletpéldanyat csak azon elektronikusan beadand6 palyazatok esetében nem kell
gondoskodik (pl. OTKA palyazatok). Amennyiben a palyazo arra igényt tart, vagy a kari
sajatos részek eldirjadk sajat vagy kari eredeti példany tarolasat, a sziikséges
tobbletpéldanyok leadasarol a témavezetd gondoskodik. A palyazati adatlapot a
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kovetkezo sorrendben kell az érintetteknek aldirniuk: témavezetd, intézetigazgatd vagy
tanszékvezetd, kari gazdasagi vezetd, kari vezetd. A Palyazati Iroda a palyazathoz
csatolja a sziikséges egyetemi mellékleteket és nyilatkozatokat. A tobb kart is érintd
palyazatok esetében a kari gazdasagi egyeztetési €s ellendrzési feladatokat az a kar latja
el, ahol a témavezetd alkalmazasban all.

A palyazatot a Palyazati [roda pénziigyi ellenérzésre, a Pénziigyi Osztalyra tovabbitja. A
koltségterv ellendrzése, a pénziigyi mellékletek elkészitése, beszerzése, a kari gazdasagi
igyintézokkel valdo egyeztetés, a témavezetdvel valdo koltségtervvel kapcsolatos
kommunikécio, a koltségterv, illetve a palyazat gazdasagi aldiratdsa a Pénziigyi Osztaly
feladata. A Pénziigyi Osztdly, ha rendben taldlja a palydzatot, azt a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult aldirasaval ellatva 2 munkanapon beliil visszajuttatja a Palyazati
Irodénak. Ha a palyazat pénziigyi részével kapcsolatban barmilyen probléma felmertil, a
Pénziigyi Osztaly haladéktalanul egyezteti a sziikséges javitdsokat a témavezetdvel,
szlikség esetén a kari gazdasagi vezetOvel. A javitdsok elvégzését és az esetleges,
hianypotlast a témavezetd a Palydzati Irodan intézi. A palyazatot a Palyazati Iroda 1
munkanap alatt alairatja a rektorral. A palydzatot és mellékleteit az Egyetem nevében a
rektor vagy valamelyik rektorhelyettes, vagy a rektor altal irasban meghatalmazott,
alairasi cimpéldannyal rendelkezd személy, ellenjegyzdként a gazdasagi foigazgatd irja
ald. A gazdasagi fOigazgatd helyett az ellenjegyzési jogot csak az altala irasban
meghatalmazott — aldirdsi cimpéldannyal rendelkez6 — személy gyakorolhatja. A
fentiektdl vald barmilyen eltérést mindkét szervezeti egység az ligymenetben eldre jelzi.
Az alairast kovetden, legkésdbb a benyujtast kovetd harmadik napon a Palydzati Iroda
munkatarsai értesitik a témavezetot, hogy palyazatat atveheti vagy az Iroda a Rektori
Iktato és Irattaron keresztiil eljuttatja azt a témavezetd részére.

On-line benyujtandd palyazatok esetében a kinyomtatott palyazatot a kari hivatalon
keresztiil a kitoltott palyazati adatlappal egyiitt a Palyazati Iroda altal készitett
utmutatoban megjelolt hataridéig, ennek hianyaban a beadési hataridd eldtt legalabb 3
munkanappal a Palyazati Irodéba kell tovabbitani. A Palyazati Iroda, az elektronikusan a
Rektor 4ltal jovahagyandd palyazatok esetében ellendrzi az elektronikus és a papiron
benyujtott valtozat egyezOségét, majd pénziigyi ellendrzésre, a Pénziigyi Osztalyra
tovabbitja. A Pénziigyi Osztaly, ha rendben taldlja a pélyazatot, azt a palyazati adatlap
alairasaval jovahagyja ¢és 2 munkanapon beliil, visszajuttatja a Palyazati Irodanak. A
Palyazati Iroda gondoskodik a palydzati adatlap rektori aldiratasarol és értesiti a
témavezetot, hogy palyazatat benytjthatja.

A Palyazati Iroda koteles nyilvantartast vezetni az Egyetem palydzati tevékenyseégérol. A
nyilvantartasnak lehetévé kell tennie, hogy folyamatosan megismerhetd legyen, hogy az
Egyetem, szervezeti egységei illetve dolgozoi milyen palyazatokon vettek részt, milyen
mértékli a megpalydzott Osszeg, tovabba, hogy ki vezeti az egyes palydzati témakat,
illetve kik vesznek részt azok lebonyolitdsdban. A pdalydzat témajaval és pénziigyi
adataival kapcsolatos informaciok megadésaért, és azok helyességéért a témavezetd felel.
A palyazat eredményérdl szolo értesités és — ha van — az értékelés madsolatat a
témavezetd, vagy amennyiben azt a kari sajatos szabalyok eldirjak, a kar valamely
kozponti egysége haladéktalanul eljuttatja a Palyazati Irodaba. Amennyiben az értesités
az Egyetem kozponti cimére érkezik, az eredeti példanyt a Palyéazati Iroda megkiildi a
témavezetonek, illetve a kari sajatos részekben eléirt kari kdzponti egységnek.

5.8

Amennyiben a palyazat beaddsa Egyetemen kiviili partnerekkel (a tovabbiakban:
harmadik személyek) egyiittmiikodve, vagy kifejezetten konzorcium keretében (a
tovabbiakban egyiitt: konzorcium) torténik, az ezzel kapcsolatos egyeztetd
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megbeszélések, targyalasok soran, az Egyetem képviseletére akar a szerzédéskotés
rendjérdl szolo rektori utasitas alapjan, akar eseti meghatalmazassal kijelolt képviselok
képviseleti joga csak az egylittmiikddés szakmai tartalmara terjed ki azzal, hogy a
pénziigyi kérdésekrdl folyd targyaldsok soran koteles egyeztetni az Egyetem illetékes
vezetdivel. Amennyiben a szerzddés olyan anyagi €s targyi er6forrasok felhasznalasat
igényli, amelyek nem allnak kozvetlentil a palyazo szervezeti egységének rendelkezésére,
akkor a szerzddéses nyilatkozat tervezetének egyeztetésébe az érintett pontokon a kart is
be kell vonni. E képvisel6 a szerzddés konkrét szovegével és az egylittmikodés
szabalyait rogzitd rendelkezéseivel kapcsolatban, az Egyetem nevében kotelezettséget
nem vallalhat, elézetes hozzajarulast nem adhat.

Ha az egyiittmiikddésre iranyuld targyaldas abba a szakaszba jut, hogy a felek (az
Egyetem és harmadik személyek) szerzddéses nyilatkozat megtételére készek, illetve ha
a harmadik személy e szandékkal szerzddéstervezetet nyujt at az Egyetem részére, errdl —
amennyiben ilyen van, a tervezet egyidejli atadasaval — a Palyazati Irodat haladéktalanul
értesiteni kell, akinek munkatarsai tdjékoztatjak a Fotitkarsagot.

A szerzOdéses nyilatkozat szovegszerli tervezetét a Fotitkarsaggal egylittesen kell
elkésziteni.

Amennyiben a Fotitkdrhoz a szerzédés a partner részérél aldirva ugy keriil
véleményezésre, hogy annak elokészitésébe a Fotitkarsdg nem keriilt a (3) bekezdés
szerint bevonasra, a Fotitkarsag a jogi véleményezés sordn kizarolag azt ellendrzi, hogy a
szerzOdésben nincs-e olyan jogi hiba, amely miatt annak alairasat kotelezé megtagadni.

A Fotitkarsag a tervezet elkészitése, valamint az aldirasra megkiildott valtozat jogi
véleményezése soran kizarolag a jogi szempontokat veheti figyelembe, véleményét sem a
szerzOdés jelentdsége, sem az alairatas slirgdssége nem befolyasolhatja.

A Fétitkarsag az (5) bekezdés szerinti jogi véleményét ugy koteles elkésziteni, hogy
annak alapjan a szerz0dés aldirasanak kérdésében dontd egyetemi vezetd szdmara a vart
szakmai ¢s gazdasagi elonyok mellett a vallalt jogi kockazatok is mérlegelhetoek
legyenek.

III. SZERZODESKOTESI SZAKASZ

6. §

A nyertes palyazathoz kapcsolddo szerzddések szakmai Osszedllitdsa — az 5. §-ban foglalt
korlatozéssal — a kari sajatos szabalyok figyelembevételével, a témavezetd feladata.
Angol nyelvii szerzédés esetén mellékelni kell a szerzédés szakmai részének magyar
nyelvil 6sszefoglaldjat, valamint a pénziigyi vonatkozast részeinek magyar forditasat is.
Egyéb idegen nyelvii szerz6dés esetén a szerzddés teljes szovegének forditasat
mellékelni sziikséges. A forditas elkészitése vagy elkészittetése a témavezetd feladata. A
forditas hitelességéért a feleldsség a témavezetot terheli. A Palyéazati Iroda a témavezetd
rendelkezésére bocsatja az EU formaszerzddések egységes részeinek forditasat. Az EU-s
formaszerzddések egyedi részeinek, illetve valamennyi mdas idegen nyelvii szerzddés
forditdsahoz a Palyazati Iroda segitséget nyajt a témavezetonek a forditdé (iroda)
kivalasztasdban. A forditds koltségét kari keretbdl kell megeldlegezni, ha a forditas
koltsége az adott projekt terhére elszamolhato.

A szerzddés eldkészitésében kozremiikddik a Palyazati Iroda. Ennek soran lefolytatja a
szlikséges egyeztetéseket a Pénziigyi Osztaly, a Fotitkarsag és a témavezetd, vagy a kari
sajatos szabalyokban meghatarozott személy, valamint a tdmogatd kozott, formailag
ellendrzi a szerzddéstervezetet meggy6zodve arrol, hogy az 5. §-ban foglaltak
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figyelembevételével késziilt-e el, csatolja a kozponti mellékleteket, gondoskodik a
szerzOdés alairatasarol.

A szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésében (koltségterv — beleértve az egyetemi
¢s kari altalanos koltség/rezsi mértékét — és onrész nyilatkozat) kozremiikodik a kijelolt
kari gazdasagi ligyintéz0. A pénziigyi mellékleteket a kari gazdasagi vezetd szignalja.

A szerzddést a sziikséges mellékletekkel ellatott, kiilon rektori utasitdsban szabalyozott
Szerz6déskotési adatlappal egyiitt a megbizod altal eldirt példanyszamban kell leadni a
Péalyazati Irodaba a tamogat6 altal eldirt hataridé eldtt legalabb 5 munkanappal. A
szerz6déskotési adatlapot a kovetkezd sorrendben kell az érintetteknek aldirniuk:
témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd (amennyiben a kari sajatos részek
eloéirjak, mindkettejiik), kari gazdasagi vezetd, kari vezetd. A Palyazati Iroda formailag, a
Pénziigyi Osztaly pénziigyileg, a Fétitkarsag jogi szempontbol ellendrzi a szerzodést és a
szerzOdéskotési adatlapon alairasukkal igazoljak, hogy a szerz6dés formai, pénziigyi és
jogi szempontbol aldirhatd. Az egyetemi szintli gazdasagi ellenjegyzés intézése a
Pénziigyi Osztaly feladata. A szerzddés rektori aldiratasat a Palyézati Iroda intézi.

Abban az esetben, ha kdzos palyazatok esetén a tdmogato eldirja konzorciumi szerz6dés
megkotését, akkor a konzorciumi szerzodés tervezetének elkészitése esetén az (1)-(4)
bekezdésben leirt szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

On-line benyujtott palyazatok esetében az Egyetem a szerzOdést csak abban az esetben
koti meg, ha az annak eldzményét jelenté palyazat a 4.§. (1)-(3) bekezdésében
eldirtaknak megfelelden keriilt benyujtasra és jovahagyasra.

A megbizotol visszajott, aldirt szerzddés eredeti példanyat a témavezetd palydzati
dossziéjaba kell letenni. Az alairt szerzddés (mellékletekkel felszerelt) két masolati
példanyat a Palyazati Iroda részére, a kari sajatos szabalyok figyelembevételével a
témavezetonek le kell adnia, amelynek egy példanyat a Palyéazati Iroda tarolja, masik
példanyat tovabbitja a Fotitkarsag felé. A karok vonatkozd sajatos szabalyoknak
megfeleléen a témavezetdnek gondoskodnia kell egy masolati példanynak az ezen
szabalyokban rogzitett kari egységhez valo eljuttatasarol is.

A szerz6dés rendelkezik arrol, hogy a projekt végrehajtasa sordn kell-e, és ha igen,
milyen iddintervallumokban kell konyvvizsgalatot végezni. A konyvvizsgalat
elvégzésére csak arra képesitéssel és felhatalmazédssal rendelkezd személyt Ilehet
kijelolni. A projekt megkezdése elétt — 0sszhangban az alairt szerzédéssel — meg kell
kotni a konyvvizsgalatra vonatkozd szerzOdést egyezOen a projektre vonatkozd
eldirasokkal. A szerzddéskotés elétt a Pénziigyi Osztalyon (a kari gazdasagi osztalyon
keresztiil) a témavezetonek tdjékozdodni kell az Egyetem éaltal eldirt konyvvizsgalatra
vonatkoz6 altalanos bels6 szabalyokrol.

A Palyazati Iroda koteles nyilvantartast vezetni az Egyetem ¢és az egyetemi alkalmazottak
palyazati tevékenységéhez kapcsolddd szerzédésekrdl. A nyilvantartasnak lehetéveé kell
tennie, hogy folyamatosan megismerhetd legyen, hogy az Egyetem, szervezeti egységei
illetve dolgozoi milyen tevékenységre, milyen futamiddvel nyertek el tdmogatéast, milyen
mértékl a tdmogatasi 0sszeg, tovabba, hogy kik vezetik az egyes palyazati projekteket,
¢és kik vesznek részt azok lebonyolitasaban, illetve a lebonyolitasra és elszdmolasra
milyen hataridok vonatkoznak. A szerzddést érint6 valamennyi valtozassal kapcsolatos
informéciok Palyazati Irodara torténd eljuttatasaért, és azok helyességéért, a kari
szabalyok figyelembevételével a témavezeto felel.
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IV. MEGVALOSITASI SZAKASZ

Altalénos szabdlyok

7.8

A témavezeténél — vagy a kari sajatos szabalyokban meghatarozott feleldosnél — a
tdmogatd ellendrizheti az Un. palyazati dossziét, amelyben minden palyézattal
kapcsolatos ligyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok masolata iddérendi
sorrendben leflizésre, vagy digitdlisan archivalasra keriil. A pénziigyi dokumentacio
eredeti példanyait a GMF illetékes pénziigyi ligyintézdje a GMF irattarabol bocsatja a
konyvvizsgaldi, vagy egyéb ellendrzés idétartamara, a bizonylatok mésolatanak fejében a
témavezetd, vagy a kari sajatos szabalyokban meghatarozott felelds rendelkezésére.

A témavezetd felel az elfogadott és aldirt szerzOdésben foglalt valamennyi tartalmi és
formai eldirasanak betartdsaért. Amennyiben ezek rajta kiviil all6 okokbol nem
teljesithetdek, arrdl az illetékes vezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A projekt pénziigyi nyilvantartasba vétele

8.§

Az alairt szerz0dés pénziigyi nyilvantartasba vételéhez a témavezetonek —vagy a sajatos
kari szabalyokban meghatarozott feleldsnek-,,Munkaszamkéro lapot” kell kitolteni és a
szerzOdés 2 eredeti példanyat vagy annak 1 eredeti példanyat és 1 masolatat a kari
gazdasagi osztalyra, kell leadni, ahol ellendrzés és kari gazdasagi vezetdi alairds utdn
tovabbitjak a Pénziigyi Osztalyra. Amennyiben a palyazati felhivas erre vonatkozoan
eldirast nem tartalmaz, a palyazat koltségtervét az Onkoltségszamitasi szabélyzat 3.
szdmu mellékletének kitoltésével kell elkésziteni.

A Pénziigyi Osztalyon a bekiildott Munkaszamkérd lap ¢és a szerzodés alapjan
munkaszam keriil megnyitasra, amelyrdl kinyomtatott bizonylat késziil 4 példanyban. A
bizonylatot a munkaszamot megnyit6 ligyintézo aldirja, 1 példanyt a szerzddéssel egylitt
a palyazatot kezeld pénziigyi ligyintéz0 kap meg, 1 példanyt a kari gazdasagi osztalyon
keresztiil a témavezetd visszakap, 1 példany lefiizésre keriil a Pénziigyi Osztalyon. A
bizonylat 4. példanyat a szerz6dés eredeti példanyéval egyiitt a TPIK tarolja.

A munkaszam megnyitisakor a Pénziigyi Osztily meghatarozza az AFA kezelését —
melynek 6sszhangban kell lennie a szerzddés tartalmaval és meg kell felelnie az AFA
torvénynek —, és az AFA jellegét a munkaszam kiadasarol késziilt bizonylaton rogziti.

A kiadott munkaszamra a témavezetd részére a belsd honlapon taldlhatd
~Pénzgazdilkodasi hataskor nyilvantartélapon” kell a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogrdl rendelkezni. A nyomtatvanyt a témavezetd — vagy a kari sajatos
szabdlyokban  meghatarozott felelés — tolti ki két példanyban ¢és a
tanszékvezetd/intézetigazgatod, a dékan/kari foigazgatd, vagy kdzponti szervezet esetén a
rektor irja ald. A nyilvantartd lapot az annak kitoltéséért felelés személy tovéabbitja a
Pénziigyi Osztalyra. Innen a szabdlyszerliség ellendrzése utan az eredeti példany a
Pénziigyi Osztalyon kertil lefiizésre, a 2. eredeti példanyt a kari gazdasagi osztaly kapja
vissza. A GMF illetékes osztalyai a Pénziigyi Osztalytol 1-1 masolati példanyt kapnak.

A munkaszamra kiadast utalvanyozni, kotelezettséget vallalni csak az érvényes
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi joggal felruhdzott témavezetd jogosult. Az
ellenjegyzési jogkort a kari gazdasagi vezetd, vagy az dltala kijelolt iigyintézd
gyakorolja.

A munkaszdm megnyitasatél kezdédéen a GMF hozzaférést biztosit a témavezetd
szamara az adott munkaszam konyvelési adatainak megtekintésére. (A témavezetd igy
egyeztetni tudja az itt szerepld adatokat sajat projektnyilvantartdsaval, valamint
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ellendrizheti a kozponti intézményi altalanos/rezsi koltség projektre terhelését.) Ha az
egyes karokra vonatkozo sajatos szabalyok a palyazati kari szervezeti egységen vald
kezelését irjak eld, akkor a munkaszam konyvelési adataihoz vald hozzaférést ezen
egyseég adott palyazatért felelds munkatarsa is megkapja.

Kiadasok elszamolasa, projektnyilvantartds vezetése

9.§

A tamogatast csak a szerzddésben foglalt célkitlizésekre lehet felhasznélni: a tényleges
kiadasok tartalma és szerkezete meg kell feleljen a szerzddés mellékletét képezd
koltségtervnek.

A szerzddésben eldirt ,.elkiilonitett kezelés” a munkaszdmokon torténd fokonyvi
jogcimes lekérdezéssel megvalosul.

A szamlaknak meg kell felelnie a Szamviteli torvényben és az AFA torvényben eldirt
kovetelményeknek. A szamlanak minden esetben az ELTE nevére, és azon beliil a
beszerzé/megrendeld szervezeti egység nevére €s cimére kell szdlnia.

A szamlat a témavezetd a belsd honlapon talalhatd ,,Utalvanyrendelet” nyomtatvany
kitoltésével — az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatdban megszabott eljaras szerint —
utalvanyozza. Ugyanakkor az elszamolasi feltételekben 4altaldnos eldirds a szamlak
témavezetd altali igazolasa, ,.Eérvénytelenitése”. Ezért minden palyazattal kapcsolatos
szédmla eredeti példanyara ra kell vezetni kézirassal, vagy bélyegzdvel, hogy:

SA SZAMU ...l projekt teljesitéséhez ~  .................. Osszegben
igazolom.” (témavezetd aldirasa, datum)

A fenti mddon leigazolt (érvénytelenitett, adott palyazatra elszamolt) eredeti szamlat 2
példany masolattal kell az Utalvanyrendelettel felszerelten a kari pénziigyi osztalyra,
ellenjegyzésre €s eldérogzitésre leadni. Innen tovéabbitjadk a GMF Pénziigyi Osztalyara
pénziigyi érvényesitésre, és kifizetésre.

A témavezetonek a banki és pénztari kiadasok teljesiilését a kozponti pénziigyi
nyilvantartas-lekérdez6ben ellendrizni kell, a pénziigyi elszdmoldsokba csak a
pénzforgalmilag teljesiilt kiaddsokat szabad bedéllitani. Az elszamolasig a témavezetd
gondoskodik a kifizetett szamlak, valamint a teljesités jogszerliségét igazold valamennyi
dokumentum (megrendeld, szerzddés, teljesitési igazolas, bevételezési bizonylat)
masolatanak gytijtésérol. Elszdmolas elott a témavezetd altal a Pénziigyi Osztalyra
bekiildott masolatokat a Pénziigyi Osztdly iigyintézdje hitelesiti és hozzafiizi a
banki/pénztari teljesitést igazold bizonylat masolatit. Ha az egyes karokra vonatkozd
sajatos szabalyok a palyazati kari szervezeti egységen valo kezelését irjak eld, akkor a
jelen szakaszban rogzitett eldirasok soran a témavezetd helyett ezen szervezeti egység
adott palyazat nyilvantartasaért felelds munkatarsa értendo.

A projektre kifizetendd személyi kiadasokra — bérek, megbizasi dijak, kereset-
kiegészitések — a kinevezéseket, szerzOdéseket, munkakdri leiras moddositasokat
legkésobb a munkavégzés megkezdéséig kell elkésziteni ¢s a GMF Bér- és Munkaiigyi
Osztalyra leadni. A megbizasok kiadasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy a személyi
kifizetéseket terheld jarulék- ¢s adofizetés a kifizetést kovetd honapban keriil 4tutalasra.
A témavezetonek a kari gazdasagi ligyintézo segitségével projektjérdl — a koltségterv,
vagy a pénziigyi elszdmolds szerkezetének megfeleld — projektnyilvantartast kell
vezetnie, ami a pénziigyi elszamoléasok elkészitésének és a kozponti konyveléssel valo
adategyeztetésnek alapfeltétele.
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Péncziigyi elszamolasok, szakmai beszamolok

10. §

Amennyiben a témavezeté nem gondoskodik a megallapodasban rogzitett hataridére a
pénziigyi elszdmolasok és szakmai beszamolok elkészitésérol, és ezzel kockéztatja az
Egyetem egyéb palyazati forrasokhoz valdé hozzajutasat, az elmaradasrol az eset Osszes
koriilményét feltard jelentés benyUjtasaval a palydzati tevékenységért felelds
rektorhelyettes tajékoztatja a rektort.

Ha az (1) bekezdés szerinti jelentésbdl megallapithato, hogy az Egyetem egyéb palyazati
forrdsokhoz valo jutasat a palyazat lebonyolitasaért felelés témavezetd, vagy a palyazat
lebonyolitasdban kozremiikodo iligyintézé neki felrohatd okokbol veszélyeztette, a rektor
fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

Ha a témavezetdé ellen a (2) Dbekezdésben meghatarozottak  szerint
fegyelmi eljardas indult, 1) palydzat benyujtdsara vald jogosultsagat a
rektor korlatozhatja.

11.§

Idészaki jelentések: a projekt pénziigyi részelszamolasait, valamint 6sszesité kimutatasait
a szerzOdésben meghatirozott formaban és ilitemterv szerint a témavezetd a kari
gazdasagi ligyintéz0 kozremikodésével késziti el. Az Osszesitd elszamolasnak a
munkaszamra elkiilonitett konyvelési adatokkal meg kell egyeznie, valamint az
érvényesitett bizonylatoknak is hidnytalanul meg kell lenniiik. Ha az egyes karokra
vonatkoz6 sajatos szabalyok a palyazati dossziénak a kezelését valamely a szabalyzatban
megszabott szervezeti egységen valdo kezelését irjak eld, akkor a projekt pénziigyi
részelszamoléasat a palyazat nyilvantartasaért felelés munkatarsa késziti el a témavezetd
kozremitkodésével.

A pénziigyi részelszamoldst a Pénziigyi Osztaly ligyintézOje ellendrzi, a pénziigyi
osztalyvezetd szignalja és a gazdasagi féigazgatonak atadja aldirdsra. Az alairt pénziigyi
részelszamolast a Pénziigyi Osztidly a Palyazati Iroddra tovabbitja, amely a Rektor
alairasaval ellatott iddszaki jelentést megkiildi a témavezetdnek, illetve a kari sajatos
szabalyokban rogzitett palyazati felelésnek.

Mis munkaszamra utalvanyozott és lekonyvelt kiadas csak abban az esetben szamolhato
el, ha az atkonyvelésre a keretatvezetést, az elszamolasi hataridét megelézéen 1 honappal
kéri a témavezetd. Ebben az esetben az atkonyvelés feltétele a mar lekonyvelt tételhez
tartoz6 alapbizonylat kikeresése ¢és mellékelése a Keretdtadd bizonylathoz, és az
alapbizonylat palyazatra — eldirt formaban torténd — igazolasa (érvénytelenitése). Mas
palyazatra leigazolt, (érvénytelenitett) szamla atkonyvelése nem hajthatéd végre.

A zardjelentés pénziigyi elszamoldsat — azaz a pénziigyi Osszesitot a szamlamasolatokkal
¢s a terhelési bizonylatok masolataival — a témavezeté a kari gazdasagi iligyintézo
kozremiikddésével allitja Ossze. A szakmai beszamoloval €s a kiilon rektori utasitdsban
szabalyozott, projekt megvaldsitasarol készitett adatlappal egyiitt kell a Palyazati
Iroddba leadni a tdmogatod 4ltal eldirt elszdmolasi hataridd el6tt 5 munkanappal. A
projekt megvalositasarol készitett adatlapot a kovetkez6 sorrendben kell az érintetteknek
alairniuk: témavezetd, intézetigazgatd vagy tanszékvezetd, kari gazdasagi vezetd, kari
vezeto.

Az elszamoléas pénziigyi elkészitéséhez sziikség esetén a kari gazdasagi vezetdvel a
Pénziigyi Osztaly illetékes ligyintézdje egyeztetést végez. A Pélyazati Iroda a pénziigyi
elszamolast a Pénziigyi Osztalyra tovabbitja ellendrzésre €s aldirdsra. Azt a Pénziigyi
Osztaly tligyintézdje ellendrzi, a pénziigyi osztilyvezetd szignalja és a gazdasagi
foigazgatonak atadja alairasra. Az aldirt pénziigyi elszamolédst a Pénziigyi Osztaly a
Palyéazati Irodara tovabbitja, amely sziikség esetén a rektor aldirasaval ellatott jelentést
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megkiildi a témavezetonek, illetve a kari sajatos szabalyokban rdgzitett palyazati
felelosnek.

A pénziigyi elszdmolas egy masolati példanyat a Pénziigyi Osztaly megorzi.

Konywvizsgalat
12. §

A szerz6do feleknek a konyvvizsgaldi jelentést az iddszaki jelentéssel egyidejiileg a
tdmogatas tipusatol €s a szerzddés specialis rendelkezésétdl fiiggden kell benytjtani.

A szerz6d6 feleknek a konyvvizsgaloi jelentést az idOszaki jelentéssel egyidejiileg kell
benyujtani. A témavezetd az elszdmolads benyujtasa el6tt megallapodik az auditorral az
auditalas idOpontjardl. Az elszdmolds formdjat a témavezetd, vagy a kari sajatos
szabalyokban rogzitett adott palyazatért felelds ligyintézo egyezteti az auditorral.

Az auditor a témavezet0 (illetve a kari sajatos szabalyokban rogzitett eljarasrend szerint a
palyazatért felelés gazdasdgi munkatars) altal Osszedllitott beszamold jelentésre
vonatkozoan vizsgalatot végez. Azt vizsgalja, hogy az megfelel-e a tdmogatasi
szerzOdésnek ¢és az intézményre vonatkoz6 szamviteli és pénziigyi elszamolési
szabalyoknak.

A jelentést jogcimenként Osszesitdé analitikaval kell alatdmasztani. Amennyiben a
palyazati tdmogatas devizdban érkezett, akkor az elszamolast forintban és eurdban is el
kell késziteni.

Az auditor a vizsgadlat soran teljes kortien attekinti az elszdmolt koltségek
Kiilon figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkaszdmon csak a szerzédésben
meghatarozott, elszdmolhat6 koltségek szerepeljenek.

Amennyiben az auditor a vizsgalat alapjan megbizonyosodott arrdl, hogy az elszamolas
elfogadhato, konyvvizsgaloi jelentést ad az Osszedllitott beszamold adatait megerdsitve.

Szakmai beszamolok

13.§

A projekt elérehaladdsar6l a szerzddésben meghatarozott iitemterv szerint a
témavezetonek szakmai idOkdzi- vagy részbeszamolot kell készitenie. Ezt a projekt
pénziigyi idészaki jelentésével egyiitt kell a Palyazati Irodaba eljuttatni, ahol a sziikség
szerinti jovahagyasokat, alairatdsokat intézik ¢és a beszamolds megtorténtét
nyilvantartasban rogzitik.

A zardjelentés témavezetd altal készitett és aldirt szakmai beszamold részét a pénziigyi
elszamoléssal és a projekt megvaldsitasarol készitett adatlappal egyiitt a Palyazati
Irodaba kell benyujtani formai ellendrzésre valamint — sziikség esetén — rektori aldirdsra
a szerzO0désben meghatarozott hataridé elétt 5 munkanappal. A Palyazati [roda a szakmai
beszamolodt formailag ellendrzi, beszerzi a sziikséges aldirasokat és a Pénziigyi Osztalytol
visszakapott alairt pénziigyi elszdmolassal egylitt visszakiildi a témavezetonek (illetve a
kari sajatos szabalyokban rogzitett eljarasrend szerint kijeldlt, a palyazatok kari pénziigyi
kezeléséért felelds egységnek). A nyilvantartasban a zarojelentés megkiildését a Palyazati
Iroda rogziti, koveti az elfogadas folyamatat.

A Pélyazati Iroda a szakmai beszdmolok egy masolati példanyat megdrzi, ezzel
biztositva, hogy a megvaldsult projektek szakmai eredményei tovabbi esetleges palyazati
lehetdségekhez, partnerkereséshez, jelentések, statisztikak készitéséhez elérhetdk
legyenek. Ha az itt felsorolt okokbol a szakmai beszamold mellett a pénziigyi
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elszamolasra is igény van, erre irdnyuld kérés esetén a Palyéazati Iroda a Pénziigyi
Osztalytol bekéri.

Tamogatok idokozi ellenorzései

14.§

A tamogatok 1dokozi helyszini monitoring latogatasairdl, valamint azok eredményérdl a
Pénziigyi Osztalyt és a Palyazati Irodat a témavezetének (a palyazatok kari pénziigyi
kezeléseéért felelds egységen keresztiil) tajékoztatnia kell.

V. A PROJEKT LEZARASA

15.§

A témavezetd a tdmogatd altal a pénziigyi elszdmolas, valamint a szakmai beszamolo
elfogadasarol/elutasitasarol kibocsatott nyilatkozat, értesités madsolatat haladéktalanul
tovabbitja a kari gazdasagi osztidlyra és a Palydzati Irodaba, a Pénziigyi Osztily a
Pélyazati Irodatol kapja meg a nyilatkozat/értesités masolatat.

A lezart projektekrdl a Palyazati Iroda nyilvantartast vezet.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ertelmezd rendelkezések

16. §

Koltségterv: A palyazatban/szerzédésben vallalt feladatok pontos koltségvonzatait
tartalmazo pénziigyi terv, amelyet minden esetben a palyaztatd altal meghatdrozott
eléirasoknak megfeleléen, formaban és pénznemben kell elkésziteni. Amennyiben a
palyazati felhivas erre vonatkozoan eldirast nem tartalmaz, a palydzat koltségtervét az
Onkoltségszamitasi szabalyzat 3. szamu mellékletének kitdltésével kell elkésziteni. A
koltségtervnek minden esetben tartalmaznia kell a palydzatban megfogalmazott
feladatokra forditani kivant sajat forrds mértékét és forrasat és a tervezett rezsi dsszegét.
Kozponti mellékletek: A palydztato altal, a palyéazati felhivasban a palyazathoz — vagy a
szerzodéskotési szakaszban a szerzodéshez — kotelezen csatolandd dokumentumok,
amelyek az Egyetem jogszerli miikddését (pl. Alapité Okirat masolata, alairasi
cimpéldanyok masolata, jogerds mikodés igazoléasa, lezart év pénziigyi beszamoloja), a
palyazati feltételeknek valdo megfelelését (pl. a témavezetd nyilatkozata alapjan az 6nerd
meglétérdl szolo igazolas), vagy a palyazati felhivasban foglalt eldirasok betartasat (pl.
afa-nyilatkozat, kornyezetvédelmi eldirasok betartasarol sz616 nyilatkozat) igazoljak.
Kozponti pénziigyi nyilvantartas-lekérdezé: Az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatanak
(Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet
Szervezeti ¢és Mikodési Rend 5. sz. melléklete) 57. §-ban meghatarozott
szoftverrendszer, melynek segitségével a GMF t4jékoztatja ,,a koltséggazdakat
koltségvetési  eldiranyzataikrol és azok teljesitésérol, illetve eszkozallomanyuk
alakulasarol. Az informacidszolgéltatas tartalmazza a sajat bevétel, személyi juttatas,
munkaadot terheld jarulékok, dologi kiadasok és egyéb kiemelt eldiranyzatok alakuldsat.
Az adatok tetszbleges részletezettséggel (utalvanykod, korzet, forrds, munkaszam,
fokonyvi szamlaszdm) lekérdezhetk. A rendszer egyidejileg tajékoztatja a
koltséggazdakat az eldiranyzat-modosulasokrol és ezek levezetésérdl™.
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Munkaszamkérd lap: Az Egyetem Onkoltségszamitdsi szabalyzatanak 6. pontjaban
meghatarozott formanyomtatvany.

Péalyéazat: Jelen szabalyzatban palyazatnak mindsiill minden olyan folyamodvany,
amelynek célja valamely koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet
nyilvanos palyazati formaban kinalt — oktatdsi, kutatdsi vagy az Egyetem Alapito
Okirataban meghatarozott egyéb alap-, kiegészitd, vagy vallalkozasi tevékenységi korébe
tartozo tevékenység céljara sz616 — tamogatas elnyerése.

Palyaztat6: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely
nyilvanos palyazati forméaban kinal tAmogatast, altala meghatarozott tevékenység céljara,
¢s amelyhez az Egyetem valamely palyazasra jogosult alkalmazottja vagy szervezeti
egysége folyamodvanyt nyujthat be.

Palyazati dosszié: Olyan iratgyljtemény, amelyben minden, az adott palyéazattal
kapcsolatos tigyirat, levelezés, e-mail, pénziigyi bizonylatok masolata lefiizésre, vagy
digitalisan archivalésra keriil. A dossziénak tartalmazni kell minden olyan iratot, amely
érdemi informaciokat tartalmaz a tdmogatasi szerzodésben rogzitett feladatokkal, azok
teljesitésével, vagy maganak a tdmogatdsi szerzddésnek esetleges modositasaival
kapcsolatban.

Pélyazati Iroda altal készitett itmutatd: A bonyolultabb, nagyobb érdeklédésre szamot
tartd palyazati kiirdsokbdl a Palyazati Iroda munkatarsai altal készitett olyan ELTE-
specifikus 0sszegzés, amely roviden Osszefoglalja a palyazati felhivas a potencialis
palyazokra vonatkozo eldirasait, és amelynek célja, hogy a témavezetok konnyebben
felmérhessék, hogy az adott feltételekkel €lni kivannak-e a palyazati lehetdséggel, illetve
tartalmazza a bels6 leadasi hataridoket és az esetleges kiilonos eldirasokat. Az Utmutatot
a Palyazati iroda megkiildi a kari vezetoknek, a levelezdlistajara feliratkozott, az adott
tudomanyteriileten érintett oktatonak és kutatonak, illetve elérhetévé teszi a TPIK
honlapjén.

Pénzgazdalkodasi hataskor nyilvantartolap: Az Egyetem Gazdalkodési szabalyzatanak
(Az Eo6tvos Lorand Tudomdnyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet
Szervezeti ¢s Miuikodési Rend 5. sz. melléklete) 12. §. (10) bekezdésében meghatarozott
formanyomtatvany a pénzgazdalkodasi jogkorokrdl, amelyben az egyes szervezeti
egységek vezetdi rendelkezhetnek a témavezetok kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogkorérol.

(10) Tamogato: Olyan koltségvetési intézmény, alapitvany vagy egyéb szervezet, amely az

altala nyilvanos palydzati formaban kindlt tamogatast, az 4ltala meghatarozott
tevékenység céljara az Egyetem valamely alkalmazottja vagy szervezeti egysége
rendelkezésére bocsatja.

(11) Témavezetd: Az adott palyazat szakmai €s tartalmi Osszeallitasaért, a palydztatéhoz

torténd  eljuttatasaért, végrehajtdsaért, valamint lezarasaért felelés személy. Egy
személyben felel a tdmogatasi szerzédésben foglaltak teljesitéséért, a projekt egyetemi
szabdlyokban, valamint jogszabalyokban  rdgzitett eldirasoknak  megfeleld
mukodtetéséért. Amennyiben a témavezeté nem 4all az egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban, akkor az e bekezdésben szabdlyozott kotelezettségei gyakorldsanak
modjat a palyazat befogadasara iranyuldé megallapodasban rogziteni kell.

(12) Utalvanyrendelet: Az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatdnak (Az Eotvos Lorand

Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. kotet Szervezeti és Mitkodési
Rend 5. sz. melléklete) 13. §-ban meghatarozott formanyomtatvany, amellyel a kiadés
teljesitése, a bevétel beszedése vagy elszamolasa elrendelhetd.
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Hatadlyba lépteto rendelkezések

17.§

A jelen Szabalyzat 2007. november 1. napjan 1ép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit, az
ezt kovetden meghirdetett palyazatokra kell alkalmazni.

A jelen Szabalyzat hatalyba 1épésekor folyamatban 1€v6 projektekre a 8/2006. (VII. 14.)
szdmu rektori utasitast kell alkalmazni. A 8/2006. (VIL. 14.) szdmu rektori utasitas a
hatalya alatt indult utolso projekt lezarasat kovetd honap utolsé napjan veszti hatalyat.

Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti a VI/2000. (IV. 17.) szamu rektori
utasitas.

A jelen szabalyzatban meghatarozott palyazati folyamat végrehajtasat elektronikus
rendszer tamogatja.

A rektor felhatalmazast kap arra, hogy

a) a (4) bekezdésben meghatarozott elektronikus rendszert rektori utasitasban
szabalyozza,
b) legkésébb 2007. november 15-ig rektori utasitasban allapitsa meg az aldbbi
formanyomtatvanyokat:
ba) palyazati adatlap,
bb) szerz6déskotési adatlap,
bc) projektmegvalositasi adatlap.

A jelen szakasz (5) bekezdésében meghatarozott rektori utasitasok naprakészen tartasarol
a TPIK gondoskodik oly modon, hogy amennyiben modositasuk sziikségessé valik, azt
haladéktalanul kezdeményezi a rektornal.

Budapest, 2007. oktober 29.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor
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