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ANEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM REKTORANAK
15/2016. SZAMU
UTASITASA

a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztés Operativ Program keretein beliil megvalosulo
tamogatasi programok (palyazatok), projektek megvalositasanak iranyitasi, mikodési és
eljarasi szabalyairol, valamint a kotelezettségvallalas kiilonos szabalyairol

(EGYSEGES SZERKEZETBEN AZ UTASITAST MODOSITO 23/2016. SZAMU ES A4 8/2017.
SZAMU REKTORI UTASITASSAL)

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 6. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel az Egyetem Intézményfejlesztési Tervére
(a tovabbiakban: IFT), valamint a 2014-2020. programozasi iddszakban az egyes eurdpai unids
alapokbol szadrmazo tamogatasok felhaszndldsanak rendjérdl szolé 272/2014. (XI. 5.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-
fejlesztés Operativ Program (a tovabbiakban: KOFOP) 2015. évre sz016 éves fejlesztési keretének
megallapitasarol szolo 1313/2016. (VI1.13.) Korm. hatarozatban (a tovabbiakban: EFK) foglalt
rendelkezésekre, tovabba figyelembe véve az allamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(Aht) az 4llamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII 31.)
kormanyrendelet (Avr.) rendelkezéseit, KOFOP kiemelt projektek szabalyozott keretek kozott
torténd, egységes végrehajtdsanak érdekében a kdvetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET

Az utasitas célja

1§

Az utasitas célja az Egyetem, mint tamogatast 1gényld szervezet altal megpalyazott, és elnyert
KOFOP timogatasi programok keretében megvalositisra keriild projektekkel kapcsolatos
feladatok megvalositasanak és menedzsmentjének szervezeti, vezetési, miikodési és
kotelezettségvallalasi szabalyozasa, amely biztositja az Egyetemre vonatkoz6 jogszabalyok, belsé
szabalyozok és a tamogatdsi szerzddés rendelkezéseinek valdo megfeleld végrehajtast, annak
ellendrzését és nyomon kovetését.



Az

Il. FEJEZET
PROJEKT ELOKESZITESI SZAKASZ

Palyazatok kezdeményezése

2. §

Egyetem kedvezményezettként vehet részt KOFOP projektek megvaldsitasaban az EFK

vonatkozé rendelkezései és a Miniszterelndkség (tovabbiakban: Tamogato) altal kiadott KOFOP
altalanos és felhivasi Utmutatok szerint.

1)

)
(3)

(4)
Q)

(6)
(7)

(8)

1)
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Projekt Tervezo Bizottsag
3. §

A KOFOP palyazat Tamogatasi Kérelmének elékészitéséhez Projekt Tervezd Bizottsag (a
tovabbiakban: PTB) keriil 1étrehozasra.
A PTB elnokét és tagjait az Egyetem rektora nevezi ki.
A PTB felelés az adott palydzat Tamogatasi Kérelmének és a kapcsolodd Projekt
Megvalosithatosagi Tanulmanynak (tovabbiakban: MT) az elkészitéséért.
A PTB elndke a projekt tervezési szabalyok alapjan iranyitja és vezeti a PTB miikddését.
A PTB elnoke gondoskodik a palyazati dokumentacid (tamogatasi kérelem és tamogatasi
szerz6dés) szabalyos elkészitésérdl és beadasardl, a palydzathoz sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok (tanulmanyok, elemzések, tervek) osszegylijtésérol az egyetem
szakmai és pénziigyi egységeivel egyiittmiikddésben; a beadashoz sziikséges igazolasok,
engedélyek, dokumentumok beszerzésérdl; hianypotlasok, tisztazod kérdések kezelésérol.
PTB tagja a gazdasagi foigazgatd, aki az intézményi likviditas, kifizetések és a projektek
koltségvetésének megtervezésérdl gondoskodik.
PTB tagja a fotitkar, aki a projektekhez kapcsolddd kozbeszerzési igények felmérésérdl, a
kapcsolddo kotelezettségek vizsgalatardl, a végrehajtds megtervezésérdl €s a kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasarol gondoskodik. A f6titkar gondoskodik tovabba a projektekben
megvalosulo informatikai fejlesztések megtervezésérol.
A PTB iiléseirdl, a tervezdi munka elérehaladasarol a PTB elnoke folyamatosan tajékoztatja a
rektort. A PTB megbizatasa a projekt megkezdésének napjan megsziinik.

A Tamogatasi Kérelem jovahagyasa, benyujtasa
4. §

A PTB altal elokészitett Tamogatasi Kérelem és MT javaslatot, a PTB elnoke nyujtja be a
rektor részére jovahagyasra, aki az Egyetem Fenntartoi Testiilete és Szenatusa szamara
tajekoztatast nyujt a tervezett palydzatok beadasardl, azok tervezett tartalmi-fejlesztési
elemeirdl.

A Rektor altal jovahagyott Tamogatasi Kérelem és MT elektronikus rendszerbe vald
feltoltésérdl és az alairt palydzati kérelem dokumentacido Tamogat6 felé¢ valdo megkiildésérdl a
PTB elnoke gondoskodik.



A Tamogatasi Szerz6dés megkotése
5 §

(1) A tAmogatési kérelem és a kapcsolodd MT megfelel6ségérdl és befogadhatdsagarol a KOFOP
altalanos ¢s felhivasi Utmutatok alapjan, valamint a Tamogaté altal meghatarozott
projektértékelési szempontok szerint a Tamogato dont.

(2) A Tamogatasi Szerz6dés (tovabbiakban: TSZ) dokumentacio elkészitésérél és dontésre

torténo eldterjesztésrol a rektor altal kijeldlt projekt szakmai vezeté gondoskodik.

(3) Az Egyetem Fenntart6i Testiilete és a Szenatusa dont a TSZ megkotése tamogatasarol.

(4) A jovahagyott TSZ dokumentacid aldirasa a Tamogatd altal meghatarozott eljarasrendben

torténik.

I11. FEJEZET
PROJEKT MEGVALOSITASI SZAKASZ

6. §

(1) A Projekt szponzor megalapitja a projektet és a projekt megvalositasi id6szakaban altalanos
stratégiai feliigyeletet gyakorol a projektek vezetése felett. A projektek szponzora az Egyetem
rektora. A projekt szponzora a stratégiai feliigyeletet elsddlegesen a Projektiranyitasi
Fobizottsag vezetése Utjan gyakorolja.

(2) A projekt megvaldsitasi szakaszara vonatkozoan a projekt szponzor Projekt Alapito
Dokumentumot ad ki (tovabbiakban: PAD), mely rendelkezik a projekt megalapitasarol €s
meginditasarodl, tovabba kijeldli a projektek stratégiai célrendszeréhez igazodo alprojekteket és
a jelen Rektori Utasitas szerinti projektszervezeti megvalositas soran érintett személyi,
szervezeti felelésoket.”

(3) A PAD szerinti feleldsségi korok megjelolése:

a) projekt szakmai vezetd: a projekt iranyitasaért felelés személy, aki feleldsséggel tartozik a
projekt megfeleld6 mindségben torténé szakmai ¢és projektmenedzsment feladatainak
ellatasaért, a projekt indikatorok, vallalasok és eredmények teljesitéséért;

b) projekt szakmai vezetd helyettes: a projekt szakmai vezet6t altalanos szakmai feladatkore
ellatasaban tdmogatja, munkajat a projekt szakmai vezetd iranyitja €s feh’igyeli;2

C) alprojekt szakmai vezetd: a projekt szakmai vezet6t Szakmai feladatkore ellatasaban
alprojekt szakmai vezetd tamogatja, aki az alprojekt szakmai vallalasok és eredmények
teljesitéséért tartozik felelésséggel, munkajat a projekt szakmai vezetd iranyitja és feliigyeli;

d) projektmenedzser: felelés a projektfejlesztési tevékenységek koordinaciés és a KOFOP
utmutatokhoz hangolt adminisztracios feladatainak ellatasaért. A projektmenedzsert a
projekt szakmai vezetd iranyitja és feliigyeli;®

e) projekt pénziigyi vezets: a gazdasagi fOigazgatd iranyitasaval és feliigyeletével latja el
feladatat, ellat pénziigyi ellenjegyzési feladatokat, felelds a kifizetések és a tamogatd felé
torténd  kifizetési kérelmek eldkészitéséért, végrehajtasaért, nyomon kovetéséért &s

! Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
2 Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas
3 Moédositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas



nyilvantartdsaért. Munkajat az iranyitasa alatt allo alprojekt pénziigyi vezetok és a pénziigyi
feladatot ellatod projekt munkatarsak tamogatjak.

f) projekt jogi vezets: a projekthez kapcsolddd jogi ellenjegyzés és a kapcsolodod feladatok
ellatasa;

g) projekt személyiigyi vezetd: a projekthez kapcsolodd személyiigyi dokumentumok
elokészitése, kezelése, nyomon kovetése és nyilvantartasa. Az egyetem koézponti HR
Irodajaval kozvetlen kapcsolatot tart, a személyligyi dokumentaciot nyilvantartasra
tovabbitja a kdozpont felé. Kapcsolatot tart a bérszamfejtési szervezeti egységgel;

4 *

Tamogatoi kapcsolattartas
7. §
(1) A Tamogatoval torténd kapcsolattartas:
- projekt egyetemi szint{i képviselete: projekt szponzor;
- projekt megfeleldségi €s operativ tigyek: projekt szakmai vezetd és projektmenedzser.
(2) Konzorciumi projektekben a tdmogatdi kapcsolattartasrol a fokedvezményezett altal kiadott
Projekt Miikodési Rend rendelkezik.

A projektek megvalositasi szakaszaban miikodé testiiletek, szervezetek

A Projektiranyitasi Fobizottsag
8. §

(1) A Projektiranyitasi Fobizottsag (a tovabbiakban: PFB) a projektszponzor stratégiai
feliigyeletét tdmogatd testiilet, mely a KOFOP projektek stratégiai szinti feliigyeletének
szintjén dontés-elokészitést, valamint a projektek eldrehaladasanak megfeleldségét, nyomon
kovetését €s monitoring tevékenységet végez.

(2) A PFB elnoke a projekt szponzor.

(3) A PFB tagjai:

- arektorhelyettesek;

- agazdasagi féigazgato;

- afotitkar;

- aprojekt szakmai vezetok.

(4) A PFB titkarat a projekt szponzor jeldli ki.

(5) A PFB napirendjére az elnok altal meghatarozott napirendek keriilnek.

(6) A PFB elndke szakértét kérhet fel a projektek eseti vagy folyamatos megfeleldségi
vizsgalatara, folyamatba épitett ellendrzésére, kiilondsen a jogi €s pénziigyi szabalyszerliség
monitoring és projekttamogatasi feladatainak ellatasara (a tovabbiakban: monitoring szakérto).
A monitoring szakérté a PFB szamara jelentést készit.

4 Hatalyon kiviil helyezte a 8/2017. sz. rektori utasitas



A Projektiranyito Bizottsag
9. §

(1) A Projekt Iranyitd Bizottsag (tovabbiakban: PIB) a projekt szakmai vezetdje altal mikodtetett
testiilet, amely a projekttevékenységek folyamatos projekt megfeleloségi vizsgalatat végzi a
TSZ alapjan, illetve sziikség szerint intézkedéseket hoz a projekt-megfeleldség biztositasa
érdekében.

(2) Az Egyetem altal 6nalléan és konzorciumi formaban megvalosulod projektekre kiilon PIB-ek
keriilnek létrehozasra.

(3) A projektekben megvaldsuld informatikai fejlesztések horizontalis koordinacidja érdekében
kiilon PIB keriil 1étrehozasra (PIB IT) az informatikai fejlesztések koordinalt végrehajtasa
érdekében.

(4) A PIB elnokét munkaja ellatasaban az altala kijelolt PIB titkar tamogatja. A PIB titkara
gondoskodik a PIB iiléseinek megszervezésérdl, elokészitésérdl és az eldterjesztések
koordinacigjarol, dontések végrehajtasarol.

(5) A PIB tagjai: sajat felel6sségi teriiletiikon tajékoztatasi, jelentéstételi és intézkedési
kotelezettséggel vesznek részt a PIB munkajaban.

(6) A PIB tagjai:

- az adott projekt szakmai vezetdje;

- aszakmai vezetd helyettese;5

- az alprojekt szakmai vezetdi;

- az adott projekt projektmenedzsere, alprojektmenedzserei;

- az adott projekt projekt pénziigyi vezetdje, alprojekt pénziigyi vezetoi,
- projekt jogi vezetdje;

- projekt személyiigyi vezetdje;

- karok delegalt képvisel6i;®

- a PIB elnoke altal meghivott egyéb résztvevok.

(7) Az informatikai PIB (tovabbiakban: PIB IT) tagjai: az informatikai igazgato (a PIB IT elnoke),
fotitkar, projekt szakmai vezetdk, gazdasagi fOigazgatd, projektmenedzserek, Apertus
Nonprofit Kft. igyvezetdje és IT vezetdje.”

A Projektmegvalosité Egység
10. §

(1) A projektek szakmai- és projektmenedzsment feladatai megvalositasa érdekében kiemelt
projektenként Projektmegvalositd Egységek miikodnek (a tovabbiakban: PME), amelyek
feladata a projekttervezés, a projekt-elérehaladds és a szakmai tevékenység projekt-
megfeleldségének - a pénziigyi menedzsment és kontrollok, tovabba a kozbeszerzési
menedzsment kivételével - adminisztrativ, személyligyi és jogi tamogatisa, a projekt
kotelezettségvallalasok teljes kori folyamatmenedzsmentje.8

® Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas

® Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas

" Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas és a 8/2017. sz. rektori utasitas
8 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas



(2) A PME latja el a — kozponti iratmintak és nyilvantartasok alkalmazasaval — a projektek
megvalositasaval kapcsolatos adminisztrativ, személy- és munkaiigyi feladatokat (kivéve a
bérelszamolast), valamint a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési és a jogi
feladatokat. E tevékenysége korében kezeli, karbantartja a FAIR és PMR rendszert, jogi
ellenjegyzés gyakorol, elvégzi a személyiigyi és munkaiigyi adminisztracids feladatokat.
Elvégzi a projekt megvaldsitasaban résztvevo szervezetek munkdjanak 6sszehangolasat.

(3) A PAD alapjan PME-ként miikodik az Allamtudomanyi és Kozigazgatasi Kar (AKK) és az
Allamkutatasi és Fejlesztési Intézet (AKFI). ’

(4) A PME szervezeti és miikodési rendjében kiilon meg kell hatarozni a projektmenedzsment
feladatok ellatasanak rendjét.

(5) A projektmenedzsment feladatai kiilonosen:

- a projektek szakmai adminisztracids igényeit Osszesiti, nyomon koveti azok teljesitését,
gondoskodik a projektfejlesztési  informaciok  Projektmenedzsment Rendszerbe
(tovabbiakban: PMR) valo felvezetésérdl,

- az egységes KOFOP dokumentumtdr hasznalataval adminisztralja a projektfejlesztési
tevékenységeket, érvényesiti a KOFOP elszamolhat6sagi szabalyokat;

- a PMR rendszer haszndlatdval, elkésziti és elinditja a kotelezettségvallalasokat, nyomon
koveti azok aktantvonalat;

- gondoskodik a projekt koltségvetési terv szerinti adminisztraciorol, az inditandé aktakon
megjeloli a kotelezettségvallalas projekt koltségvetési sorat és nyomon koveti azok
teljesitését, kifizetését;

- elékésziti a teljesitésigazolasokat;™®

- funkcionalis tamogatast nyujt a PME-ben végzett szakmai projektfejlesztési feladatok
ellatasaban, jelzi és kezeli az elakadasokat, folyamatos monitoring tevékenységet végez;

- kapcsolatot tart a KPI-vel a pénziigyi feladatok ellatasanak tamogatasa céljabol,

- a KOFOP projektek tamogatdi oldalarol érkezd szakmai és projektmenedzsment
vonatkozasu kérdéseket kezeli;

- elsdédleges kapcsolattartast 1at el a PME részérdl a projektfejlesztésben torténd kari, intézeti
egylttmikodések vonatkozdsaban;

- koordindlja a projektfejlesztés informacioit;

- koordinalja és adminisztralja az egyetemi in-house kft-k projektben torténd részvételét.

Konzorciumi formaban és kozvetett résztvevoként megvalositott projektek miikodési rendje
11. §

(1) Az Egyetem konzorciumi tagsagaval miikodéd KOFOP projekt esetében a projektszervezetre és
eljarasrendre vonatkoz6 szabalyok megegyeznek jelen rektori utasitas rendelkezéseivel, azzal,
hogy a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos eljarasrendre vonatkozé szabalyok jelen utasitas
15/B. §-aban foglaltak szerint keriilnek megkiil('inbéztetésre.11

® Médositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
19 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas
11 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas és a 8/2017. sz. rektori utasitas



(2) Az Egyetem kozvetett részvételével megvalosuld, konzorcium nélkiili, szakmai
egylttmiikodésen alapuld projektek esetében a részletszabalyokrol a megkdtésre keriild
szerz6dések egyedi jelleggel rendelkeznek.



A projektek pénziigyi feladatainak ellatasa és a tovabbi résztvevo szervezeti egységek

feladat- és hataskore
12. §

(1) A Gazdasagi Hivatalhoz tartozo projekt tevékenységek ellatasa:

a projektben az eredeti pénziigyi bizonylatok kezelése,

adatszolgaltatas a projekt koltségvetési nyilvantartasba,

a kotelezettségvallalasok pénziigyi fedezet tervezése, ellendrzése,
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése €s pénziigyi nyilvantartasa (konyvelés),
pénziigyi utalasok lebonyolitasa,

projekt kifizetési kérelem Osszeallitasa,

a projekt szakmai és projektmenedzsment munkajanak timogatasa,

pénziigyi beszamolok, helyszini ellendrzések végrehajtasa.12

(2) A Rektori Hivatalhoz tartozo projekt tevékenységek ellatasa:

kozbeszerzési eljarasok eldkészitése, lefolytatisa a projekt szakmai vezetdvel vald
egyeztetés kovetden;

kozbeszerzési kérdésekben allasfoglalasok kiadasa;

egységes jogi dokumentumtar elkészitése és kiadasa, folyamatos karbantartasa

egységes személyligyi dokumentumtar elkészitése és kiadasa, folyamatos karbantartasa
intézményi szintli kozponti személyiigyi nyilvantartas vezetése

bérszamfejtési feladatok ellatasa,

a projekthez kapcsolddo, intézményi szintli kommunikaciés és rendezvény-protokoll
feladatok ellatasa.

A projekt végrehajtast tamogato informatikai rendszer
13. §

(1) A KOFOP projektek nyilvéantartaséra, a projektekben résztvevék adatainak kezelésére, illetve
a projektekkel kapcsolatos beszerzések, szerzodések, kifizetési kérelmek Ossze- és
eloallitdsara, a projektekhez tartoz6 szakmai feladatok, mérfoldkovek ¢és indikatorok
allapotanak ellenérzésére, projekt ¢és palyazati menedzsment rendszer (PMR) keriil
bevezetésre, amely naprakész tamogatdst nyujt a projektek ¢letitjanak kovetésére az
alkalmazott folyamatok egységesitésével.™

(2) A PMR bevezetésének ¢és megfelelé mikodésének operativ feliigyelete a gazdasagi foigazgatd
hataskorébe, a PMR miikodésének ¢€s fejlesztésének atfogd értékelése a PIB IT feleldsségi
korébe tartozik.

(3) A PMR f6bb elemei:

atfogo szoftveres tdmogatas;

egységes nyilvantartasok;

projekt pénziigyi menedzsment feladatok kiszolgalésa;
szerzOdéskotési folyamat kezelése;

12 Moédositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas
13 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasits



- szakmai €s pénziigyi nyomon-kovetés;

- riportok, lekérdezések, beszamolok elkészitése adatszolgaltatashoz, ellendrzéshez;

- beszerzések, kdzbeszerzések lebonyolitdsanak tdmogatasa;

- projekt megvalositas nyomon-kovetése;

- kifizetési kérelmek el6készitésének tamogatésa;

- projekt dokumentéci6 dsszeallitdsdnak tdmogatasa, egységes kezelése;

- egységes sablonok, dokumentumok hasznalata;

- azindikatorok teljesiilésének nyomon kovetése;

- egységes eljarasrendek biztositdsa és betartatdsa a megvaldsitasban résztvevd projekt
kozremukodokkel,

- aprojekt-valtozasmenedzsment tamogatasa;

- egylttmikodés az egyetemi nyilvantartasi rendszerekkel.

A Tamogatasi Szerz6dés modositasara vonatkozo eljarasi rend
14. §

(1) A TSZ modositasat a PFB jogosult kezdeményezni.
felelds.

(3) A projektmenedzsment felelés a TSZ modositas elektronikus palyazati rendszerbe torténd
feltoltéséért, esetleges hidnypotlasok elvégzéséért, gondoskodik a TSZ modositassal
kapcsolatos valamennyi relevans irat kezelésér6l, irattarazasarol, nyilvantartasarol.

(4) A TSZ modositasanak, jovahagyasanak folyamata egyebekben megegyezik a
kotelezettségvallalas folyamataval.

A kotelezettségvallalasokkal (beszerzésekkel, szerzodéskotéssel) kapcsolatos eljaras rendje
15. §*

(1) A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités ¢és a
teljesitésigazolds, valamint az ezekkel Osszefiiggd beszerzési feladatok tekintetében a
vonatkozo, érvényben 1évo rektori utasitasok rendelkezéseit kell alkalmazni a jelen alcimben
foglalt eltérésekkel.

(2) A projektek keretében kotelezettségvallalas csak irasban lehetséges.

(3) A szazezer forint alatti kotelezettségvallalas dokumentumaként készpénzes kifizetés esetén
elézetes igénybejelentés, atutaldsos kifizetés esetén megrendeld készitése sziikséges.

(4) A szazezer forintot elérd kifizetések esetén a kotelezettségvallalas dokumentumaként
szerzOdés (megallapodas) megkotése sziikséges azzal, hogy amennyiben az adott beszerzésre
vonatkozoan keretszerzodés (keretmegallapodas) keriil megkotésre, az annak keretében
megvalosuld beszerzések esetén, az abban meghatarozott keretdsszeg erejéig egyedi
megrendeld kiallitasa sziikséges.

14 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas



(5) A 15/A. és 15/B. §-okban meghatarozott esetekben a kotelezettségvallald, pénziigyi
ellenjegyz6, teljesitésigazolo, illetve utalvanyozé akadalyoztatasa ¢€s tavolléte esetén a
magasabb Osszeghatarnal kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra,
illetve utalvanyozasra jogosult személy jogosult helyettesitésre.

(6) A kotelezettségvallalasi dokumentum alairasanak sorrendje a kovetkezo: jogi ellenjegyzés,
pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalo, (partner).

15/A. §*°

(1) A projektgazdaként kezelt projektek végrehajtasa ¢és elszamoldsa soran keletkezd
dokumentumok, beadvanyok, jelentések (valtozas bejelentés, beszamolo, kifizetési kérelem),
szerz6dések kotelezettségvallalgja:

- nett6 4 millio forintig az alprojekt szakmai vezeto;
- nettd 25 millio forintig, a projekt szakmai vezeto;
- netto 25 millié forinttdl a Rektor.

(2) A kotelezettségvallalasokat — a kozalkalmazotti jogviszony, tobbletfeladat megallapodas,
munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése kivételével — értékhatartdl fiiggetleniil
jogi ellenjegyzéssel kell ellatni, amelyre a projekt jogi vezetdje, akadalyoztatasa esetén pedig
az altala irdsban meghatalmazott, jogi szakvizsgaval rendelkezd személy jogosult.

(3) Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult:
- netto 1 milli6 forintig az alprojekt pénziigyi vezeto;
- netto 4 milli6 forintig a projekt pénziigyi vezeto;
- netto 25 millid forintig a koltségvetési irodavezetd;
- nettd 25 milli6 forinttdl a gazdasagi foigazgato.

(4) Teljesités-igazolasra jogosult:
- netto 4 millio forintig az alprojekt szakmai vezetd;
- nett6 25 millio6 forintig a projekt szakmai vezeto;
- nettd 25 milli6 forinttdl a Rektor.

(5) Utalvanyozasra jogosult:
- nett6 25 millio6 forintig az alprojekt szakmai vezeto;
- nettd 25 millio forinttol a projekt szakmai vezetd.'®

(6) Rendszeres bér kifizetése esetén — az NKE foglalkoztatottjainak munkarendjér6l szolo rektori
utasitas, illetve a munkavégzések és tavollétek nyilvantartasarol szolo gazdasagi foigazgatoi
utasitds alapjan megkiildott dokumentumok szerint — a teljesitésigazold a proj ektmenedzser."’

1> Beiktatta a 23/2016. sz. rektori utasitas
18 Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
1 Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas
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15/B. §*®

(1) A konzorciumi projektek végrehajtasa és elszdmolasa soran keletkez6 dokumentumok,
beadvanyok, jelentések (valtozas bejelentés, beszamold, kifizetési kérelem), szerzodések
kotelezettségvallalgja:

- nett6 4 millio forintig a projekt szakmai vezet helyettes;
- nettd 25 milli6 forintig a projekt szakmai vezeto;
- nett6 25 milli forinttol a Rektor.™

(2) A Kkotelezettségvallalasokat — a kozalkalmazotti jogviszony, tobbletfeladat megallapodas,
munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése kivételével — értékhatartdl fiiggetleniil
jogi ellenjegyzéssel kell ellatni, amelyre a projekt jogi vezetdje, akadalyoztatasa esetén pedig
az 4ltala irdsban meghatalmazott, jogi szakvizsgaval rendelkezd személy jogosult.

(3) Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult:
- nett6d 4 milli6 forintig a projekt pénziigyi vezeto;
- nett6 25 millid forintig a koltségvetési irodavezetd;
- nett6 25 millid forinttdl a gazdasagi foigazgato.

(4) Teljesités-igazolasra jogosult:
- nett6 4 millio forintig a projekt szakmai vezetd helyettes;
- netto 25 milli6 forintig a projekt szakmai vezetd;
- nettd 25 millio forinttol a Rektor.?

(5) Utalvanyozasra jogosult:
- nettd 25 millio forintig a projekt szakmai vezetd helyettes;
- nettd 25 milli6 forinttdl a projekt szakmai vezetd.2!

(6) Rendszeres bér kifizetése esetén — az NKE foglalkoztatottjainak munkarendjérdl sz616 rektori

utasitas, illetve a munkaveégzések és tavollétek nyilvantartasarol szolo gazdasagi foigazgatoi
utasitas alapjan megkiildott dokumentumok szerint - a teljesitésigazold a proj ektmenedzser.?

15/C. §*

18 Beiktatta a 23/2016. sz. rektori utasitas
19 Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
2 Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
2 Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
22 Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas

% Beiktatta a 23/2016. sz. rektori utasitas
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A 9. § (3) bekezdésében meghatarozott informatikai fejlesztések tekintetében

a) a projekt szakmai vezetd nettd 25 millio forint Osszeghatar felett is jogosult
kotelezettségvallalasra és teljesitésigazolasra a keretmegallapoddasok megkotése, illetve
modositasa kivételével,

b) a kotelezettségvallalasokat a fotitkar, az informatikai stratégiai igazgaté és az a
projektgazdaként kezelt projekt szakmai vezetd is egyetértd alairasaval latja el, aki nem a
kotelezettségvallalas alairdja.

A projektek megvaldsitasa keretében keletkezo jogviszonyok létesitésének, a tobbletfeladat
megallapodasok megkotésének eljarasi rendje
16. §

(1) Az Egyetemen munkakor a 2011. évi CXXXII. torvény 13. §-aban foglaltak, tovabba a
Foglalkoztatasi Szabalyzatban meghatarozott rendelkezések alapjan toltheto be.

(2) A projektek keretében torténd foglalkoztatas kezdeményezésére a projekt szakmai vezetd jogosult.
A személyiigyi adminisztraciét a projekt személyligyi vezetd késziti eld és kezeli a Rektori
Hivatal altal kiadott személyiigyi dokumentumtar segitségével.

(3) A KOFOP tobbletfeladat megallapodasok (a tovabbiakban: TFM) kételezettségvallaloja és a
tobbletfeladat szakmai iranyitoja a projekt szakmai vezetd. A kotelezettségvallalas a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak eldzetes irasbeli egyetértésével érvényes.24

(4) Az integralt munkakorokkel kapcsolatos szabalyokat kiilon rektori utasitas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasi folyamatban résztvevok feladatai
17. §

(1) A kotelezettségvallalasok folyamatmenedzsmentjér6l a PME altal kiadott aktautvonal
rendelkezik, mely megjeldli az egyes kiemelt és konzorciumi projektek vonatkozasidban
szignalasi, alairasi jogkorrel rendelkez6 tigyintézoket, vezetoket.

(2) A projekt TSZ szerint meghatarozott szakmai fejlesztések megvalositasahoz illeszkedd
adminisztracios igényeket a projektmenedzsment adminisztralja és érvényesiti a KOFOP
elszamolhatosagi szabalyokat.

(8) A projekt megvaldsitasahoz kotédd6 KOFOP utmutatok szerinti  beszerzéseket a
projektmenedzsment adminisztralja. A projekt megvaldsitasahoz kotédé kozbeszerzéseket a
Rektori Hivatal késziti el6 és valositja meg a projektmenedzsment egyiittmiikodésével.

(4) A projekt kotelezettségvallalasi aktat a projektmenedzsment késziti el és felel a megfelel6
iratkezeléséért.

A szamlak, személyi juttatasok befogadasanak rendje
18. §

24 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas
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(1) A postai uton, személyesen vagy raktaron keresztiil érkezett szamlak az Egyetem kozponti
iktatd rendszerében érkeztetésre, majd atadasra kerlilnek a Pénziigyi €s Szamviteli Iroda
(tovabbiakban: PSZI) arra kijeldlt munkatarsanak.

(2) A PSZI kijelolt munkatarsa altal a szamla ellendrzésre keriil alaki, tartalmi szempontbol,
valamint ellendrzésre keriil a vonatkozo teljesitésigazolds megléte. A szamla iktatasra keriil a
Forras SQL rendszerben. A rendszer altal adott azonositd szamaval rogziti és a szamla
szkennelt képét feltdlti a PMR rendszerbe.?

(3) Amennyiben a szamla nem felel meg alaki, tartalmi szempontbol, a szamla javitasra
visszakiildésre keriil a partnernek és kivezetésre a Forras SQL rendszerbdl is.?®

@) 7

(5) A KPI pénziigyi asszisztense a PMR rendszerben Osszerendeli a szamlat a teljesitésigazolassal
és a szerzddéssel.

(6) Azon szamlak esetében, ahol bevételezést kell végrehajtani a PSZI munkatarsa végzi el a
Forras SQL rendszerben a bevételezést, beruhazast, tovabba az aktivalast, a hasznalatba vétel
utdn. Az eldallt dokumentumokat a PMR rendszerben rogziti és becsatolja az eredeti
okmanyok mo gé.28

(7) A személyi jellegli kifizetési igényeket az SZJO kijelolt munkatarsa a megkiildott
teljesitésigazolas és az SZJO-n mar meglévd kotelezettségvallaldsi dokumentum alapjan
szamfejti, elkésziti az utalasi anyagot. Az SZJO a szamfejtési bizonylatot két példanyban
késziti el, melybdl egy példany a KPI-re megkiildésre keriil. A szamfejtés datumat az SZJO
munkatarsa felrogziti a PMR rendszerbe.

(8) Rendszeres bérkifizetések esetében az az NKE foglalkoztatottjainak munkarendjérdl szolo
rektori utasitds, illetve a munkavégzések ¢€s tavollétek nyilvantartasardl szold gazdasagi
féigazgatoi utasitas alapjan megkiildott dokumentumok szerint az SZJO kijelolt munkatarsa
elvégzi a szamfejtést, az elkésziilt utaldsi lista a projektmenedzser altal teljesitésigazolasra
keriil, majd az SZJO elkésziti az utalasi amyagot.29

Az érvényesités, utalvanyozas, kifizetés rendje
19. §

(1) A kiadas teljesitése, a Kkifizetés elrendelése a teljesités igazolas alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden megtortént utalvanyozas alapjan torténhet meg.

(2) A szkennelt szamla, a teljesitésigazolas, ¢és a szerz6dés alapjan a KPI pénziigyi asszisztense
elkésziti az utalvanyrendeletet. A Forras SQL rendszerbdl generalt kiadasi utalvanyrendeletet
szamla esetében a PSZI érvényesitésre jogosult munkatdrsa érvényesiti, személyi jellegii
kifizetés esetén hivatkozik az SZJO &ltal megtortént érvényesitésre.30

% Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas

% Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas

% Hatalyon kiviil helyezte a 23/2016. sz. rektori utasitas
% Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas

2 Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas

% Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas
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(3) A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmanyok alapjan torténik. Az utalvanyozas a
KOFOP dokumentumtar szerinti sablonban torténik.*

(4) A minden alairassal ellatott okmany a PSZI munkatarsa altal keriil kifizetésre. A PSZI kijelolt
projekt pénziigyi munkatarsa a bankkivonat alapjan a Forrds SQL rendszerben konyveli a
kifizetéseket, szkenneli a bankkivonatot, és a kifizetés napjat, rogziti a PMR-ben.

(5) A teljes napi bizonylatkoteg (bankkivonat, felszerelt szamla, TIG, bevételezés, lizembe
helyezés, aktivalas, stb.) eredeti példanyai atadasra keriilnek a KPI pénziigyi
menedzsmentjéhez, ahol a tovabbiakban az eredeti pénziligyi okmanyok megorzésre keriilnek.
Az egyetemi foszamlarol torténd kifizetések esetében a banki okmanyok kozott masolat kertil
elhelyezésre, az eredeti bizonylat ebben az esetben is ataddsra keriil a KPI pénziigyi
menedzsmentjéhez.

(6) Az ellendrzések soran okmanyatadas, valamint az irattarazas a KPI pénziigyi menedzsment
feladata.

A projekt végrehajtashoz kapcsolodo elszamolasok rendje
20. §

(1) Az elszamolas rendjére a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az utalvanyozas, az
érvényesités €s a teljesités igazolas rendjérdl szold mindenkori rektori utasitas rendelkezései,
tovabba a Tamogato altal eldirt szabalyok az irdnyadok, 6sszhangban az Egyetem vonatkoz6
szabalyzataival, rektori utasitsaival.

(2) A Kifizetési kérelmek Osszedllitasat az adott KOFOP projekt pénziigyi vezetSje végzi, a
projektmenedzsment tamogatasaval, a PMR-bol generalt adatok alapjan.

(3) A kifizetési kérelemben szereplé a PSZI altal atadasra keriilt eredeti szamlara, az SZJO altal
megkiildott szamfejtési bizonylatra a projektre torténd elszamolas —zaradékolas- felvezetésre
keriil a KPI pénziigyi asszisztens altal, majd az eredeti okmanyok szkennelésre, a szkennelt
bizonylatok csatolasra keriilnek, a kifizetési kérelem szama rogzitésre keriil a PMR-ben.

(4) A kifizetési kérelem szabalyszerii 6sszeallitasaért és a benyujtasaért a projekt pénziigyi vezetd
¢s az alprojekt pénziigyi vezetd feleldsek.

(5) A kifizetési kérelmet alatamasztd szakmai beszamolot a projektmenedzsment késziti el6 és a
projekt szakmai vezetd jovahagyasaval adja at a pénziigyi menedzsmentnek.

Projektkommunikacio, tajékoztatas-és nyilvanossag biztositasa
21. §

(1) A projektek megvalositasa soran a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott tajékoztatasi és
nyilvanossagi kotelezettségeknek eleget kell tenni, a projektrél és a tdmogatasrdl az ott
meghatarozott moédon ¢€s tartalommal informaciét nyujtani. Az ezzel kapcsolatos
kovetelményeket a timogatd kdzpontilag irja eld.

(2) A projektek kommunikéciés tevékenysége sordn a KOFOP megjelenési és elszamolhatdsagi
szabalyok érvényesitése elsddleges, igy a kommunikacids elszdmolhatosagi szempontokat a

3 Modositotta a 23/2016. sz. rektori utasitas
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projektmenedzser érvényesiti és az Gtmutatok rendelkezései szerint dokumentalja a projekt
eseményeket.

(3) Az egyetemi sajtoféndk szervezeti egységében KOFOP kommunikacids fékoordinator keriil
kijeldlésre, aki gondoskodik arrol, hogy minden egyetemi projekt esemény megfelelé KOFOP
dokumentaldsa megvaldsulhasson. E feladata ellatdsa soran egylittmikodik a
projektmenedzsmenttel.

A helyszini ellenorzések rendje
22. §

(1) Az ellen6rzé szervtél beérkezett értesités alapjan a projektmenedzser intézkedik a kijelolt
id6ponttal kapcsolatban a helyszin biztositasardl, az eldirt dokumentumok Gsszegytijtésérdl, a
szakmai, projekt- és pénziigyi munkatarsak tajékoztatasarol.

(2) A projektmenedzser tajékoztatja a helyszini ellendrzés altal érintett projektben résztvevo
személyeket.

(3) A projektmenedzser egyiittmiikodve a projekt pénziigyi vezetdvel és a projekt szakmai
vezetdvel gondoskodik a szakmai, projekt és pénziigyi dokumentumok helyszinen vald
rendelkezésre 4allasarol. A személyligyi dokumentumok rendelkezésre allasat a projekt
személyligyi vezetd biztositja.

(4) A projektmenedzser, a projekt szakmai vezetd, projekt szakmai vezeté helyettes és alprojekt
szakmai vezetd, a projekt pénziigyi vezetd, valamint projekt személyiigyi vezetd kotelezd
jelleggel vesz részt a helyszini ellenérzésen és munkajaval segiti azt.>

(5) A helyszini ellenérzés jegyzOkonyvét a projektmenedzser irja ala, illetve akadalyoztatasa
esetén az adott projekt szakmai vezetdje.

(6) A jegyzOkonyvben feltart hianyossagokkal kapcsolatban intézkedési terv késziil. Az
intézkedési tervben megfogalmazott hidnyossdgok poétlasarél az érintett szaktertilet
gondoskodik a projektmenedzser koordinacidja alapjan, a jegyzokonyvben megjelolt hataridén
beliil. A hianypotlast a projektmenedzser nyujtja be.

IV. FEJEZET

Projektzaras
23. §

(1) A projekt megvalositasi szakasza a TSZ-ben meghatarozott projekt zaré datumig tart.

(2) A KOFOP utmutatok szerint a projektek pénziigyi zdrasa a projekt zaré datumat kovetd 2
hoénapon beliil megtorténik.

(3) A projekt lezartnak abban az esetben tekinthetd, ha minden szakmai és pénziigyi beszamold
elfogadasra keriilt, minden kifizetés megtortént, a zard ellendrzésekre sor keriilt €s a timogato
irasbeli értesitést kiildott a projekt zarasarol.

% Modositotta a 8/2017. sz. rektori utasitas
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(4) Az Egyetem a projekt lezarasat kovetden koteles gondoskodni a projekt dokumentacid
megfeleld, elkiiloniilt taroldsarél és az utdellendrzések soran eljard felelds személyek
megjelolésérol.

V. FEJEZET

Projekt megvaldsitasahoz kapcsolédo fobb jogszabalyi hattér
24. §

e 2011. évi CXXXIIL torvény a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a
kozigazgatasi, rendészeti és katonai felsdoktatasrol

e 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagardl

e 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rendjérdl

e 2007. évi CXXVIL torvény altalanos forgalmi adorol

e 1995. ¢évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl, és
végrehajtasi rendeletei

e 1996. évi LIIL torvény a természet védelmérdl

o 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi iddszakban az egyes
europai unios alapokbol szarmazo tdmogatasok felhasznaldsanak rendjérdl

e 1004/2016. (I. 18.) Korm. hatarozat a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztés
Operativ Program éves fejlesztési keretének megéllapitésér6133

e 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérd1>*

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhdztartdsrél szold toérvény
végrehajtasarol

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 1303/2013/EU RENDELETE az
Eurépai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocidlis Alapra, a Kohézios
Alapra, az Europai Mezogazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az Europai
Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozo kozos rendelkezések megallapitasarol,
az Europai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Europai Szocialis Alapra és a Kohézios
Alapra és az EurOpai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozo altalanos
rendelkezések megallapitasardl és az 1083/2006/EK tandacsi rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 1304/2013/EU RENDELETE
(2013. december 17-én) az Eurdpai Szocialis Alaprol és az 1081/2006/EK tanacsi

33 Beiktatta a 8/2017. sz. rektori utasitas
% Beiktatta a 23/2016. sz. rektori utasitas
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rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2015/24/EU iranyelve (2014. februar 26.) a
kozbeszerzésrol és a 2004/18/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

VI. FEJEZET

Vegyes és Zaro rendelkezések
25. §

(1) Ez az utasitds az alairasat kovetd napon 1ép hatdlyba. Az utasitas hatalyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti a Fejlesztési Koordinacids Kabinetrdl sz616 2/2015. sz. rektori utasitas.
(2) Minden egyéb kérdésben, amelyrdl jelen utasitds nem rendelkezik, a Korm. rendeletben
foglaltak az iranyadok.

(3) A Jelen utasitasban szerepld, a projektek végrehajtasat leird folyamatok részletszabalyozasara
a gazdasagi foigazgatd kap felhatalmazast.

Budapest, 2016. julius ,,05.”

Prof. Dr. Patyi Andras sk.
egyetemi tanar
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