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A Pannon Egyetem (a továbbiakban: „Egyetem”) Szenátusa határozatával elfogadott egyetemi Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban: „SzMSz”) I. rész Szervezeti és Működési Rend (a továbbiakban: „SzMR”) alapján az Egyetem a pályázatok előkészítésének és engedélyezésének és a projektek megvalósításának szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat) az alábbiakban állapítja meg:
I. fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. §

A Szabályzat célja

(1) Jelen Szabályzat célja, hogy a tudományos, kutatási, oktatási és egyéb pályázati tevékenységek egységesen, nyomon követhető eljárásrend keretében, a pályázat elkészítésében és végrehajtásában részt vevő szervezeti egységek közötti szabályozott együttműködés keretében valósuljanak meg.
(2) A Szabályzat átfogó ismertetést ad az Egyetem nevében benyújtott, elnyert pályázatok, támogatások kezelési módjáról, eljárási rendről, a folyamatban résztvevő személyek, szervezetek feladatairól, kötelezettségeiről. 

(3) A szabályozás célja továbbá e rendkívül szerteágazó tevékenység különböző területeken folyó feladatainak rendszerezése, összehangolása, a követhetőség, a szabályos nyilvántartás és elszámolás feltételeinek, követelményeinek rögzítése. 
2. §

A Szabályzat hatálya

(1) Jelen Szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézményi pályázati tevékenységben résztvevő, az egyetemmel közalkalmazotti - egyes esetetekben megbízásos - jogviszonyban álló személyekre.
(2) Jelen Szabályzat tárgyi hatálya értékhatárra tekintet nélkül kiterjed az (1) bekezdésben meghatározott személyek által kezdeményezett, vagy az Egyetem által elnyert tudományos kutatási, fejlesztési, innovációs, oktatásfejlesztési, infrastrukturális, kutatói-mobilitási, publikációs, és olyan egyéb pályázatokra, amelyek az egyetem részére bevételt eredményezhetnek. A szabályzat hatálya kiterjed az olyan kutatást támogató ösztöndíj pályázatokra, ahol az egyetem a kutatási feltételeket biztosítja, vagy az egyetemnek elszámolási kötelezettsége keletkezik. A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed továbbá az elnyert pályázatok támogatási szerződéseire, és a projektek megvalósításra.
(3) A szabályzat területi hatálya kiterjed az Egyetem valamennyi karára, átfogó szervezeti egységére, szervezeti egységére, beleértve a más szervezetekkel-, jogi személyekkel közösen működtetett kutatási egységeket.
(4) A szabályzat nem terjed ki az Egyetemre benyújtott pályázatokra és az oktatási tevékenységhez kapcsolódó hallgatói csereprogramok mobilitási pályázataira, valamint a képzést támogató ösztöndíj programokra. 
(5) A pályázati eljárásból adódó jogokat és kötelezettségeket a mindenkor hatályos jogszabályok, az egyetemi szabályzatok előírásai, továbbá az egyes pályázatok hatályos Pályázati Felhívásai és Pályázati Útmutatói, a pályázatok megvalósítása érdekében kötött támogatási és konzorciumi szerződések, valamint a projekt megvalósítása során kötött szerződések rendelkezései szerint lehet gyakorolni, és  kell teljesíteni.
II. fejezet

A PÁLYÁZATOK ELKÉSZÍTÉSÉNEK MENETE ÉS FELTÉTELEI
3. § 

Projektötletek gyűjtése, pályázatfigyelés
(1)  A Fejlesztési és Projektigazgatóság (a továbbiakban: FPI) a projektötleteket az erre létrehozott adatbázisban folyamatosan gyűjti. 

(2)  A projektötletek megfogalmazásához az FPI dokumentum sablont biztosít, mely az Igazgatóság honlapjáról elérhető. 

(3)  Az FPI stratégiai pályázatoknál vagy a Projektötlet adatlapon megadott ötletekhez pályázatfigyelést végez. A pályázati felhívásokat továbbítja az egyetem elfogadott kommunikációs csatornáin keresztül. 
(4)  Pályázati felhívások közzétételekor, szükség esetén a Gazdasági és Műszaki Igazgatóság (a továbbiakban: GMI) az FPI-vel együttműködve a szakmai követelményrendszerre, és a költségvetés összeállításának irányelveire külön eljárásrendet dolgozhat ki.

(5) Az eljárásrend tartalmazza:

a) a költségvetés összeállításának irányelveit,
b) szakmai célokhoz való kapcsolódási lehetőségeket,
c)  a betartandó határidőket.
4. §

Pályázatok besorolása

(1) Stratégiai pályázatnak minősül azon pályázati kezdeményezés,

a) amely az Egyetem egészét érinti, vagy célzottan az Egyetem intézményi- valamint kutatás-fejlesztési stratégiájának megvalósításához kapcsolódó fejlesztési elképzelést valósít meg 
vagy
b) amelyek a pályázati kiírás alapján limitált számban nyújthatók be 
vagy
c) amelyet több átfogó szervezeti egység együttműködésével kívánnak megvalósítani vagy
d) amelyet a rektor vagy a kancellár stratégiai körbe von.

(2) Szervezeti szintű pályázatnak minősül azon pályázati kezdeményezés, amelyet egy közalkalmazott, vagy egy szervezeti egység kezdeményez és
a) az Egyetem intézményi- valamint kutatás-fejlesztési stratégiájának megvalósításához illeszkedő, szervezeti egység vagy átfogó szervezeti egység szintű fejlesztési elképzelést valósít meg 
vagy
b) a benyújtható pályázatok száma nem limitált
5. §

Pályázati tevékenység folytatásának feltételei
(1) A szervezeti egység pályázati tevékenységet azzal a feltétellel folytathat, ha

a) a pályázatban megfogalmazott célkitűzések összhangban vannak az Egyetem intézményi- valamint kutatás-fejlesztési stratégiájával, céljainak megvalósulását is elősegítik;

b) a pályázatot az Egyetem valamely szervezeti egysége befogadja és ezáltal a megvalósítás szakmai feltételeinek, az esetleges önrészének, valamint a későbbi működés és fenntartás feltételeinek biztosítását vállalja;

c) vállalja az elnyert projekt szakmai felügyeletét. 
6. §

Pályázatok előkészítése
(1) Pályázatot kezdeményező feladatai:
a) Értesíti pályázati szándékáról az FPI-t, a pályázat benyújtásának határideje előtt legalább 14 munkanappal, megjelölve a befogadó szervezeti egységet.
b) Kidolgozza szervezeti szintű pályázati javaslatok esetén a pályázat szakmai tartalmát
c) Előkészíti a költségvetést és a pályázat benyújtásának határideje előtt legalább 8 munkanappal megküldi a GMI-nek ellenőrzésre.
d) Idegen nyelvű pályázat esetén magyar nyelvű szakmai összefoglalót készít a projekt céljairól, az Egyetem részvételéről, a pályázati partnerekről, és a költségtervről. A pályázathoz tartozó nyilatkozatokról teljes fordítást készít, amelyet egy példányban az aláírandó nyilatkozatokhoz mellékel. A magyar fordítást a fordítónak aláírásával kell ellátnia, a fordítás dátumának megjelölése mellett.
(2) A befogadó szervezeti egység vezetőjének feladata a pályázat befogadása kapcsán meggyőződni arról, hogy 
a) kapcsolódik-e a pályázat az Egyetem intézményi- valamint kutatás fejlesztési stratégiájához,
b) a szervezeti egységen belül biztosított-e a megvalósításhoz, fenntartáshoz a szükséges szakmai kompetencia,
c) a felettes átfogó szervezeti egység vezetőjével egyeztetve a pályázat benyújtásához szükséges vezetői támogatás biztosított-e
d)  a megvalósítás során a projekt működési feltételei folyamatosan biztosíthatóak lesznek-e. 
(3) Az FPI feladatai:
a) Elvégzi a pályázatokat kiíró szervezetek elektronikus pályázati rendszereiben az egyetem, szükség esetén a pályázatot kezdeményező szervezeti egység, valamint a felhasználók regisztrációját. 
b) Amennyiben készült eljárásrend (3. § (4) bekezdés szerint) a pályázati kiíráshoz, eljuttatja a pályázatot kezdeményezőknek.

c) Stratégiai pályázatok esetén az FPI közreműködik a pályázati anyag összeállításában, és az összeállítás koordinálásában. 
d) A szervezeti szintű pályázat elkészítésekor az Egyetem általános adataival kapcsolatban és az általános részek kitöltésében az FPI ad felvilágosítást és segítséget. 
(4) A GMI feladata:
a) Szükség esetén szakmai támogatást nyújt a költségvetés előkészítésében.
b) Ellenőrzi és jóváhagyja a költségvetést a pályázati kiírás és az Egyetem erre vonatkozó szabályzatai alapján. 
7. §

Pályázat benyújtásának engedélyeztetése
(1) A pályázatot kezdeményező feladatai:
a) Engedélyezteti a pályázati kezdeményezést, valamint a pályázati dokumentációt a szervezeti egység vezetőjével továbbá az átfogó szervezeti egység vezetőjével.

b) A költségvetést és a pénzügyi mellékleteket előzetesen egyezteti és jóváhagyatja a GMI-vel. 
c) Papír alapon benyújtandó pályázat esetén átadja a teljes pályázati anyagot a kiírásnak megfelelő formában és példányszámban az FPI-nek egyetemi jóváhagyás céljából. 
d) Azon pályázati rendszerek esetében, amelyeknél a pályázat benyújtása kizárólag elektronikus úton történik, és a pályázaton való részvételhez nem követelmény az intézményi hitelesítés vagy cégszerű aláírás, az FPI-nek benyújtás előtt papíron át kell adni a pályázati adatlapot, a részletes költségtervet és egy összefoglalót a szakmai tartalomról egyetemi jóváhagyás céljából.
e) A pályázati dokumentumok mellé csatolni kell a Pályázati Regisztrációs és Engedélyező Adatlapot (a továbbiakban: PRA), mely az FPI honlapjáról letölthető.
f) Az Egyetem saját forrásait igénylő pályázati kezdeményezések esetében a pályázatot kezdeményező a PRA-n köteles megadni a saját forrásként használni kívánt témaszámot az adott témaszámon kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult által igazolva, és a GMI által fedezetigazolással ellátva.
g) A külön eljárásrenddel nem szabályozott pályázatok esetén a dokumentumokat a pályázat beadási határideje előtt legalább 5 munkanappal kell az FPI-re leadni.
(2) A GMI feladata:

a) ellenőrzi és szignózza a költségvetést.
(4) Az FPI feladatai:

a) elvégzi a pályázatok formai ellenőrzését;
b) a pályázatok jogi vonatkozású részeit jogi szignózásra az illetékes szervezeti egységhez továbbítja;
c) intézkedik a rektori és kancellári jóváhagyásról.
(5) A rektor és a kancellár az adatlapon és a pályázati dokumentációban megadott adatok mérlegelésével, szakmai és pénzügyi szempontok alapján döntenek az adott projektjavaslat benyújtásáról. A pályázatokkal kapcsolatos dokumentációkat és engedélyezést a rektor és a kancellár, vagy az őket helyettesítő személyek írják alá. Az aláírás előfeltétele a jogi vonatkozású nyilatkozatok esetén jogi szignó, valamint a Gazdasági Igazgatónak vagy az átruházott jogkörrel rendelkezőnek, mint pénzügyi ellenjegyzőnek aláírása.   

(6) A pályázatot abban az esetben lehet a kiíróhoz benyújtani, amennyiben az a PRA-n engedélyezésre került.
Az engedélyezett pályázatot stratégiai szintű pályázat esetén az FPI, szervezeti szintű pályázat esetén a pályázatot kezdeményező postázza a felhívásban megjelölt címre, vagy nyújtja be elektronikusan és erről értesíti az FPI-t.

(7) Hiánypótlási értesítés kézhezvételéről a pályázatot kezdeményező haladéktalanul értesíti az FPI-t, majd a lehető legrövidebb határidővel elkészíti a hiánypótlási dokumentációt, melyet aláíratás céljából beterjeszt az FPI-re. 
(8) A támogatói döntésről az FPI, a pályázatot kezdeményező és GMI kölcsönösen értesítik egymást.
III. fejezet

SZERZŐDÉSKÖTÉS

8. §

Szerződés előkészítése
(1) A nyertes pályázathoz kapcsolódó szerződések (ideértve a közös pályázatok esetében megkötésre kerülő konzorciumi szerződéseket is) szakmai és pénzügyi tartalmának összeállítása a pályázatot kezdeményező feladata. 

(2) A Projekt megvalósítása során megkötésre kerülő idegen nyelvű szerződésről - ide értve a támogatási szerződést és közös projekt esetén a konzorciumi szerződést -, teljes magyar fordítást kell készíteni, melyet a fordító személy aláírásával és a fordítás dátumával is ellát. A támogató által hivatalosan közzétett mintaszerződés alkalmazása esetén a pályázatot kezdeményező szervezeti egységnek a jelen Szabályzat mellékletét képező minta szerinti nyilatkozatot kell tennie és csak a pénzügyi vonatkozású részekről és a szerződés szövegéről a Számviteli Törvény 166.§ (3) és (4) bekezdése előírásainak megfelelően kivonatos magyar nyelvű fordítást mellékelni és azt az eredeti szerződés tervezetekkel együtt benyújtani. A fordítás hitelességéért a témavezető felel. 

(3) A támogatási szerződéshez szükséges intézményi igazolásokat az FPI biztosítja a GMI-vel közösen.
(4) A támogatási, és az esetleges konzorciumi szerződések formai ellenőrzését az FPI, pénzügyi ellenőrzését a GMI, a jogi szempontból történő véleményezését az illetékes szervezeti egység végzi.
9. §

Szerződés aláírása

(1) A támogatási szerződést és a kapcsolódó dokumentációt cégszerűen a rektor és a kancellár, vagy az őket helyettesítő személyek írják alá. 
(2) Az aláírás előfeltétele a szolgálati útnak megfelelő szignók megléte és a Gazdasági Igazgatónak, vagy átruházott jogkörrel rendelkező személynek, mint pénzügyi ellenjegyzőnek az aláírása továbbá szerződések, vagy jogi vonatkozású nyilatkozatok esetében a jogi szignó.
10. §

Projekt nyilvántartásba vétele, szerződések nyilvántartása
(1)  Az egységes gazdálkodási rendszerben a pályázathoz témaszámot kell nyitni a Külső szolgáltatások és termékértékesítések rendje szabályzatban foglaltak szerint.  Főszabályként a témaszám nyitást a támogatási döntés kézhezvételekor, de legkésőbb a támogatási szerződés felek általi aláírását követően haladéktalanul kell kezdeményezni. 

(2)  Az FPI a projekt adatait a Pályázat Nyilvántartó Rendszerben regisztrálja. 
(3)  A felek által aláírt szerződések és mellékleteik egy eredeti példányát stratégiai pályázat esetén az FPI, szervezeti egység szintű pályázat esetén a szervezeti egység köteles megőrizni. A további 1 eredeti, vagy 1 másolati példányt a GMI-nek kell eljuttatni. Szervezeti egység szintű pályázat esetén az FPI-nek és a GMI-nek is át kell adni 1 eredeti vagy 1 másolati példányt.
IV. fejezet

PROJEKTMEGVALÓSÍTÁS

11. §

A projekt megvalósításának szervezeti keretei
(1) Az egyes projektek menedzsmentjének összetételét és tagjainak megnevezését a pályázati kiírásban foglalt feltételeknek megfelelően, az elszámolható költségek figyelembevételével az érintett szervezeti egység vezetőjének egyetértésével kell kialakítani. 

(2) A projektek megvalósításáért, elszámolásáért a projektmenedzser (témavezető), a szakmai vezető és a pénzügyi vezető munkatársak felelnek.

(3) Amennyiben a pályázati kiírás nem nevesít külön projektmenedzsert és szakmai vezetőt, akkor a projekt szakmai megvalósításáért a témavezető felel, és az FPI adott konstrukcióhoz egy-egy felelőst jelöl ki, aki a projekt megvalósítását támogatja.
(4) A projektek pénzügyi lebonyolítására a pályázati kiírással összhangban a Gazdasági Igazgató – akkor is, ha a kiírás nem nevesít erre külön munkatársat - egy pénzügyi vezetőt jelöl ki. 
(5) Stratégiai projektek esetén a projektmenedzsment feladatokra a kancellár egyetértésével az FPI biztosít egy megfelelő projektmenedzsment tapasztalattal bíró munkatársat.
(6) Stratégiai projektek esetén a szakmai vezetői feladatokat a projektmenedzsment tagjaként, egy olyan személy látja el, aki projekt szakmai céljait tekintve releváns szakmai tapasztalattal bír. A szakmai vezető a rektor egyetértésével kerül kinevezésre.
(7) A támogatási szerződésben foglalt támogatási cél elérésért, a teljes szakmai tartalom megvalósításáért (14.§-ban foglaltak szerint), valamint a fenntartási időszak feladatainak teljesítéséért (21. §-ban foglaltak szerint) a szakmai vezető felel.

12. §

A projektmenedzser

(1) A projektmenedzser feladatai: 

a) a Támogatási Szerződéssel összefüggésben felmerülő és annak megvalósításával összefüggő valamennyi kötelezettség nyomon követése, teljesítésének megszervezése;
b) a vonatkozó jogszabályoknak és belső egyetemi szabályzatoknak megfelelően történő projekt megvalósítás biztosítása, irányítása;
c) a szakmai megvalósítást végző szervezeti egységek munkájának támogatása;

d) a projekt személyi, szakmai, valamint pénzügyi változásainak kezelése, nyomon követése és a támogató szervezet felé történő lejelentése;
e) kapcsolattartás a pályázatot kiíró, Irányító Hatósági, Közreműködő Szervezeti feladatokat ellátó-, valamint a támogatást biztosító szervezetekkel;

f) kapcsolattartás az ügyvitelt támogató szervezeti egységekkel;

g) a projektekkel kapcsolatos dokumentumok irattározása, és archiválása;

h) a Támogatási Szerződésben és a Pályázati Útmutatóban meghatározott formai/tartalmi követelményeknek megfelelő és időbeli ütemezésű jelentések összeállítása és a hatóság részére történő megküldése;
i) részvétel az időközi és a záró ellenőrzéseken.
13. §

A pénzügyi vezető

(1) A pénzügyi vezető feladatai:
a) költségtervek (előlegkeretek) (al)projektre történő megnyitása, nyilvántartása;
b) fedezetigazolás valamennyi kötelezettségvállalás és utalványozás előtt;
c) az útmutatókban előírt kötelező bizonylatok meglétének ellenőrzése;
d) dokumentumok pénzügyi ellenjegyzésre történő előkészítése;
e) közbeszerzési eljárás keretében a pénzügyi bírálói feladatok ellátása;
f) terv-tényadatok monitorozása, kimutatás készítése – projektmenedzseri, alprojekt-vezetői, szakmai vezetői – igény szerint;
g) személyi juttatások költségviselő témaszámra történő havi szintű átkönyvelése;
h) pénzügyi elszámolások elkészítése;
i) a kifizetési kérelem hiánypótlásának elkészítése;
j) a pályázati elszámolórendszerek pénzforgalmi adatainak ellenőrzése, egyeztetése;
k) részvétel az időközi és a záró ellenőrzéseken.
14. §

A szakmai vezető
(1) A szakmai vezető feladatai:

a) szakmai megvalósítók munkájának koordinálása
b) a kiírásnak megfelelő szakmai szempontok szerint a projekt szakmai előre- haladásának folyamatos nyomon követése, folyamatos visszacsatolás biztosítása a projektmenedzser és a szakmai megvalósítók számára
c) indikátorok teljesítésének folyamatos nyomon követése
d) projekt megvalósításával kapcsolatban a projekttevékenységek szakmai teljesítésének igazolása
e) a szakmai előrehaladási jelentések, valamint a záró beszámoló összeállítása
f) részvétel az időközi és a záró ellenőrzéseken
15. §

A témavezető
(1) A témavezető feladatai: 

a) a Támogatási Szerződéssel összefüggésben felmerülő és annak megvalósításával összefüggő valamennyi kötelezettség nyomon követése, teljesítésének megszervezése; 

b) a vonatkozó jogszabályoknak és belső egyetemi szabályzatoknak megfelelően történő projekt megvalósítás biztosítása, irányítása;
c) a szakmai megvalósítást végző szervezeti egységek munkájának támogatása;

d) szakmai megvalósítók munkájának koordinálása 
e) a kiírásnak megfelelő szakmai szempontok szerint a projekt folyamatos nyomon követése
f) indikátorok teljesítésének folyamatosa nyomon követése;
g) a projekt személyi, szakmai, valamint pénzügyi változásainak kezelése, nyomon követése és a támogató szervezet felé történő lejelentése;
h) projekt megvalósításával kapcsolatban a projekttevékenységek szakmai teljesítésének igazolása;
i) kapcsolattartás a pályázatot kiíró, Irányító Hatósági, Közreműködő Szervezeti feladatokat ellátó-, valamint a támogatást biztosító szervezetekkel;

j) kapcsolattartás az ügyvitelt támogató szervezeti egységekkel;

k) a projektekkel kapcsolatos dokumentumok irattározása, és archiválása;

l) a Támogatási Szerződésben és a Pályázati Útmutatóban meghatározott formai/tartalmi követelményeknek megfelelő és időbeli ütemezésű jelentések összeállítása és a hatóság részére történő megküldése;
m)  beszámolót készít a projekt előrehaladásáról az FPI részére az FPI által meghatározott ütemezés szerint;
n) részvétel az időközi és a záró ellenőrzéseken.
16. §

Projekt terhére történő foglalkoztatás, beszerzés

(1) A projektek terhére történő foglalkoztatás a Foglalkoztatási Követelmény Rendszerben foglaltak szerint; áru- és készletbeszerzés, szolgáltatások, igénybevétele – a Közbeszerzési Szabályzat, valamint 7. számú kancellári utasítás alapján a Támogatási Szerződésben, pályázati útmutatóban, költségspecifikációban foglaltakkal összhangban történhet.
17. §

Beszámolók, kifizetési kérelmek elkészítése, aláírása
(1) A projekt előírások szerinti teljesítése és elszámolása a projektmenedzser, a szakmai vezető, a pénzügyi vezető, és a témavezető felelőssége. A teljesítési határidőt a Támogatási Szerződés és a Pályázati Útmutató tartalmazzák.

(2) Amennyiben a Támogatási Szerződés vagy a Pályázati Útmutató előírja az írásban történő elszámolást akkor a projektmenedzser (témavezető) a megfelelő példányszámban előkészített szakmai beszámolót a szolgálati út betartásával az FPI-hez továbbítja egyetemi jóváhagyás céljából.

(3) A pénzügyi elszámolásokat a jogszabályi előírások, belső szabályzatok, támogatási szerződések, pályázati útmutatók figyelembevételével kell elkészíteni.

(4) A pénzügyi elszámolást a pénzügyi vezető állítja össze és gondoskodik az aláíratásról. 
(5) A beszámolót és az elszámolást a projektmenedzser (témavezető) postázza a támogatónak.
(6) Azon konstrukciók estében, ahol az elszámolás elektronikusan nyújtandó be, a projektmenedzser/témavezető az elszámolandó tételeket a projekt pénzügyi vezetőjével előzetesen köteles egyeztetni. A kifizetési kérelembe a pénzügyi vezető rögzíti a tételeket. Ez esetben a benyújtott szakmai és pénzügyi beszámolókat a szolgálati út betartásával alá kell íratni cégszerűen, az aláírt dokumentumokat a projektdokumentációban szükséges megőrizni.  
(7) Amennyiben a projekt jelentéseit, elszámolásait idegen nyelven kell benyújtani, akkor a projekt témavezetője köteles magyar nyelvű fordítást mellékelni.
(8) A projektmenedzser/témavezető, az FPI és a GMI kölcsönösen értesítik egymást, a beszámolók elfogadásáról, elutasításáról vagy a hiánypótlásra való felszólításról.

18. §
Az intézményi általános fenntartási költségek (közvetett költségek) finanszírozása 

(1) Számviteli előírások alapján amennyiben a költségvetési szerv az alaptevékenysége ellátásához kapcsolódóan meghatározott feladat ellátására eseti bevételhez jut, a bevételnek összhangban kell állnia a tevékenység tényleges költségével. A bevételnek 100 %-os fedezetet kell nyújtani a rezsijellegű (közvetett) költségekre is. 

(2) Közvetett költségnek nevezünk minden olyan költséget, amely az Intézmény tevékenysége során merül fel, de nem köthető közvetlenül egyik szakfeladathoz sem. 

(3) A közvetett költségek az alapfeladatok ellátása során felmerülő ún. szolgáltatási tevékenységek ráfordítását tartalmazzák.

Elemei az Egyetemen: 

a) központi irányítás-, központi szervezetek kiadásai (bér, járulék, dologi),

b) fenntartási és üzemeltetési kiadások (energia, közmű, egyéb rezsi),

c) központi kiadások (elkülönített keretek)

d) felújítások

e) jóléti kiadások

(4) A közvetett költségekhez történő hozzájárulás mértéke valamennyi forrástípus (irányítószervi támogatás, saját bevétel, pályázati- és egyéb támogatás) esetében egységes. Nagyságrendje a lezárt gazdasági év(ek) tényadatainak figyelembevételével a  költségvetésben kerül meghatározásra és elfogadásra.
(5) A pályázatok esetében az elszámolások elkészítésével egy menetben a benyújtott kifizetési kérelem összege alapján történik a közvetett költségekhez történő hozzájárulás megállapítása. 

(6) A közvetett költségekhez való hozzájárulás elszámolás menete:

a) A kifizetési kérelemben elszámolt közvetett költségek összesítése (pályázati felhívásban meghatározott, elszámolt általános (rezsi) költség, valamint az elszámolt központi irányítás-, központi szervezetek bér, járulék költsége)

b) A megállapított és az elszámolásban szereplő hozzájárulási összeg különbözetére a témavezetőnek - pályázati forrástól eltérő - költségviselő témaszámot kell megadnia.

(7) A záró kifizetési igénylés elfogadásakor a Pénzügyi Főosztály elkészíti a közvetett költségekről a végelszámolást.

(8) A lezárt gazdasági év tényadatainak figyelembevételével a következő évi költségvetésben a közvetett költségek finanszírozásához új %-os arány kerül meghatározásra. A Szenátus a költségvetési tárgyalás folyamán meghatározza az esetleges kivételi köröket is.

(9) Infrastrukturális beruházást, nagyértékű eszközbeszerzést tartalmazó pályázat közvetett költsége egyedi elbírálás alá esik rektori-kancellári hatáskörben.  

19. §
A projektet érintő változások
(1)  A Támogatási Szerződésnek bármely okból történő módosítására vonatkozó kezdeményezéseket – a szolgálati út betartásával –7. §-ban leírt eljáráshoz hasonlóan szükséges beterjeszteni és továbbítani az FPI felé, ahol gondoskodnak a módosítás jogi szempontból történő ellenőriztetéséről és dokumentum aláíratásáról.
(2)  A projekt költségvetését érintő módosításokat a projektmenedzsernek (témavezetőnek) GMI-vel előzetesen egyeztetni és ellenjegyeztetni kell.

(3)  A projektet érintő valamennyi változásról a projektmenedzser (témavezető) köteles értesíteni az FPI-t. A változás bejelentési kötelezettség a támogató felé történő jelzése a támogatási szerződésben foglalt határidők betartásával történik a projektmenedzser (témavezető) által.
20. §

Személyi változások
(1) A projektmenedzser, a szakmai vezető, a témavezető közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, a befogadó szervezeti egység vezetője által kijelölt egyetemi dolgozónak adja át projekttel kapcsolatos feladatokat.
(2) A pénzügyi vezető közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, a GMI vezetője által kijelölt egyetemi dolgozónak adja át projekttel kapcsolatos feladatokat

21. §

Projektzárás és projektfenntartás időszaka
(1)  A pályázat lezárásáról a projektmenedzser (témavezető) köteles írásban értesíteni az FPI-t és a GMI-t.

(2) A projekt fenntartási időszakában a projektmenedzser (témavezető) feladata a szakmai megvalósításban résztvevőkkel együttműködve:

a) gondoskodás a pályázatban vállalt fenntartási feladatok elvégzéséről, a fenntartási időszakra vállalt indikátorok teljesítéséről; 
b) a Támogató felé benyújtandó jelentések elkészítése és határidőben történő benyújtása;
c) haladéktalanul köteles értesíteni a FPI vezetőjét minden, a projekt fenntartását veszélyeztető és sértő körülményről. 
(3)  A fenntartási jelentés intézményű szintű adatainak összeállításában az FPI nyújt segítséget.

V. fejezet

HATÁLYBA LÉPTETŐ RENDELKEZÉSEK

(1) Jelen Szabályzat [dátum] napján lép hatályba.

(2) Jelen Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 

a) 66/2010-2011 (X.28) szenátusi határozattal elfogadott Pályázati szabályzat. 

VI. fejezet

ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

(1) Jelen Szabályzat rendelkezéseit a 
a) a hatálybalépést követően felmerülő projektötletekre 

b) a hatálybalépést követően benyújtandó pályázatok esetében

c) a hatálybalépéskor már benyújtott pályázatokra

d) a hatálybalépéskor megvalósítás alatt lévő projektekre

e) a hatálybalépéskor fenntartási időszakban lévő projektekre 

kell alkalmazni. 
(2) A Jelen Szabályzat más szabályzatban alkalmazandó rövid megjelölése [PSZ].
VII. fejezet

ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK

22. §

Fogalom-meghatározások

(1) Jelen Szabályzat alkalmazásában
a) Pályázat: Jelen szabályzat alkalmazásában pályázat minden olyan folyamodvány, amelynek célja valamely hazai és/vagy nemzetközi intézmény, alapítvány vagy egyéb szervezet nyilvános pályázati formában kínált – oktatási, kutatási vagy az Egyetem Alapító Okiratában meghatározott egyéb alaptevékenység körébe tartozó tevékenység céljára szóló – támogatás elnyerése. 

b) Stratégiai pályázatnak minősül azon pályázati kezdeményezés,

· amely az Egyetem egészét érinti, vagy célzottan az Egyetem stratégiájának megvalósításához kapcsolódó fejlesztési elképzelést valósít meg
· amelyek a pályázati kiírás alapján limitált számban nyújthatók be

· amelyet több átfogó szervezeti egység együttműködésével kívánnak megvalósítani 
· amelyet a rektor vagy a kancellár stratégiai körbe von.
c) Szervezeti szintű pályázatnak minősül azon pályázati kezdeményezés, 
· amelyet egy közalkalmazott, vagy egy szervezeti egység kezdeményez 

· az Egyetem intézményi- valamint kutatás-fejlesztési stratégiájának megvalósításához illeszkedő szervezeti egység vagy átfogó szervezeti egység szintű fejlesztési elképzelést valósít meg 
· a benyújtható pályázatok száma nem limitált
d) Projekt: jelen szabályzatban projekt alatt a nyertes pályázatot értjük (pályázati projekt)
e) Pályázatot kezdeményező: az Egyetem azon közalkalmazottja vagy egysége, amely önállóan, több egységgel összefogva vagy külső partnerekkel pályázatot kíván benyújtani, pályázati támogatással projektet kíván megvalósítani az Egyetem nevében és/vagy közreműködésével
f) Befogadó szervezeti egység: az a szervezeti egység, amely biztosítja a projekt megvalósításának feltételeit.

g) Projektötlet: jelen szabályzat értelmezésében minden olyan felvetés, javaslat vagy kezdeményezés, amely az Egyetem alapfeladatainak ellátásához kapcsolódó-, és/vagy a stratégiai célok megvalósulását lehetővé tevő tevékenységekre irányul.

Ezek különösen pedig lehetnek azok, amelynek tárgya irányul:

· valamely tudományos kutatási-, fejlesztési-, innovációs tevékenységre, 

· oktatás-, képzés fejlesztésére, 

· beruházás-, eszköz,- fejlesztésre, 

· humánerőforrás bővítésére, minőség fejlesztésre,
· intézmény működés/működtetés biztosítására
h) Szolgálati út: A szolgálati út azt jelenti, hogy az információ vagy a dokumentum a kezdeményezőtől milyen sorrendben juthat el az adott ügyben illetékes vezetőig. Az egyetem esetében a sorrend a következő: kezdeményező, szervezeti egység vezetője; amennyiben van, akkor felettes szervezeti egység vezetője; valamint ha a felettes szervezeti egység nem átfogó szervezeti egység, akkor az átfogó szervezeti egység vezetője.
Veszprém, 2016. ____________
A Szenátus a […]/2016. sz. határozata alapján jóváhagyta: 

Dr. Gelencsér András
Dr. Kovács Gyula


rektor
kancellár




       1. sz. melléklet
NYILATKOZAT

(Idegen nyelven készült minta-megállapodások esetén)

Alulírott …………………………, mint [a szerződéssel vállalt feladatot végző vagy szakmai vezető] nyilatkozom, hogy a [feladat megnevezése vagy projekt megnevezése] kapcsán megkötendő ……………… nyelvű [Pl.: Konzorciumi] Megállapodás egy hivatalos minta megállapodás, mely a [pl. web címen] közzétett mintával tartalmilag megegyezik, annak kitöltése során a szerződő felekkel együttműködve, a kitöltési útmutató szerint jártunk el. 

A minta tartalmát 

a) nem módosítottuk,

b) csak a szakmai részek tekintetében módosítottuk, 
c) a minta szerint felkínált választási lehetőségek szerint módosítottuk. 

[Település, Dátum]

Aláírás

� Kérjük, az alábbi lehetőségek közül a megfelelőt aláhúzni szíveskedjék!





A Szenátus elfogadta: 

A határozat száma 
Hatálybalépés: 2016. június 1. 
A szabályzat karbantartásáért felelős: Fejlesztési és Projektigazgatóság
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