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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) |. kétete, Szervezeti és Miikodési Rendjének (a tovabbiakban:
SZMR) 8. § (2) bekezdésében foglalt felnatalmazés alapjan a Palyazati Iroda (a tovabbiakban: Iroda)
szervezeti felépitését és mikodési rendjét tartalmazo iigyrendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiak
szerint allapitja meg.

l.  Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ugyrend célja

1. § Az Ugyrend célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Obudai Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) Palyazati Irodéjanak feladatait, ugyintézési és ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodd
tevékenységeket, ezaltal elésegitve az Iroda feladatanak és munkajanak magas szinvonalon térténd
ellatasat.

Az Ugyrend hatalya

2. § Az Ugyrend hatalya kiterjed:
(1) Szervezetileg az Irodara, mint az Egyetem SZMSZ-ében, az SZMR-ben és a vonatkozé egyetemi
szabalyozésokban meghatérozott 6nallé szervezeti egységre.

(2) Targyi hatalyban az Iroda szdmara az SZMSZ-ben, az SZMR-ben és a vonatkozé egyetemi
szabalyozasokban meghatarozott feladat- és hataskorokben az:
a) Iroda hataskorébe tartozd szervezeti alapfeladatokra,
b) Iroda altal kezelt egyetemi palyazati- és projektmegvalésitasi feladatokra.

(3) Személyi hataly kérében:
a) az Iroda valamennyi munkavallaljéra,
b) az Ugyrend hatdlya ald tartozd tevékenységek vonatkozasaban az Egyetemmel
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes és jogi személyekre, akik
kotelesek a jelen Ugyrendben foglaltakat betartani és betartatni.

3. § Az Ugyrend rendelkezései az Egyetem érintett szervezeti egységeire értelmezetten
alkalmazandoéak.

Az Iroda jogallasa

4. §

(1) Az lIroda az Egyetem miikddést tdmogatd dnallé szervezeti egysége, amely a hatélyos jogszabalyok,
az SZMSZ, valamint a tovabbi egyetemi szabalyzatok, szabalyozasi dokumentumok altal
meghatarozott keretek kdzott latja el feladatait.



(2) Az Iroda a Szendtus altal jovahagyott gazdalkodasi kerettel az Egyetem gazdalkodasi
szabalyzataiban meghatarozottak szerint dnalléan gazdalkodik.

(3) Az Iroda miikddési helye: 1034 Budapest, Bécsi ut 120-128.

Az Iroda feladatai

5. §

(1) Az Iroda — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — az Egyetem altal vagy kozremikodésével
elnyerni kivant hazai, eurdpai unios és egyéb nemzetkozi palyazatok elokészitését, tovabba ilyen
nyertes projektek megvaldsitasat tamogatd szervezeti egység. Az Iroda e korben a palyazatok
elérése, a palyazatok elékészitése, benyuijtasa, a tamogatéasi jogviszony létesitése, a tamogatasok
lehivasa, igénybevétele, elszamolasa és a projektek lezarasa, ellendrzések lebonyolitasa, kilsé
ellendérzések koordinacioja korében latja el feladatait.

(2) Az Egyetemi stratégiai célokat tamogat és feladatai korében az Iroda:

a) az innovacids okoszisztéma kialakitdsahoz kapcsoldéddan szakterlletén tamogatast nyujt az
egyetemi stratégiai célok megvaldsitasahoz (egyetemi vezet6i koncepciok, szakterlleti
eléterjesztések elékészitésében vald kdzremiikddés, finanszirozo és egyéb KF| szervezetekkel
val6 egyuttmiikodések kialakitasa);

b) részt vesz az egyetemi KFI portfolio kialakitasaban (projektgeneralas, palyazati- és
projektegylttmiikddések felkutatasa, az egyetemi stratégiaban meghatarozott KFI célok
végrehajtasahoz javaslatok kidolgozasa);

c) az egyetemi vezetbk szamara el6késziti a palyazat- és projektspecifikus szakmai dontéseket;

d) kozremiikodik az Egyetem altal mikddtetett belsé KFI tdmogatasok rendszerének
mukodtetésében;

e) palyazat- és projektkezelési szakterlletén kapcsolatot tart a finanszirozd és ellenérz
szervekkel.

(3) Palyazatfigyelési, tajékoztatasi, eljarasrendi tevékenysége keretében az Iroda

a) figyelemmel kiséri az egyetem szempontjabol fontos hazai, eurdpai uniés és egyéb nemzetkdzi
palyazati felhivasokat és egyulttmikodési lehetdségeket, azokrdl honlapjan, rendszeres és
soron kivdli elektronikus hirlevélben, illetve egyedi kezdeményezés forméjaban folyamatos
tajékoztatast nyujt az Egyetem szervezeti egységei szdmara;

b) palyazati informéciés pont mikodtetésével személyes tandcsadast biztosit az Egyetem
munkatarsai és hallgatoi részére;

c) vezeti jovahagyasra elékésziti a palyazat- és projektkezelési szabalyozasokat,
folyamatleirasokat, utmutatokat, (irlapokat; jovahagyas esetén azokat honlapjan kdzzéteszi;

d) informéacios anyagokat tesz kdzzé a mas szervezetek altal tartott KF| palyazati eseményekrél,
workshop-okrél, képzésekrdl, tovabba egyetemi éltalanos és tematikus tajékoztatod
rendezvényeket, belsd képzéseket tart palyazat- és projektkezelés témakoreben.

(4) Palyazatel6készitéshez kapcsoldddan az Iroda:
a) a palyamlvek elkészitéséhez sziikséges, altalanos egyetemi azonosité adatokat és (rlap-
mintakat elérhetdvé teszi honlapjan, illetve kérés esetén a palyazé rendelkezésére bocsajtja;



b) befogadja és ellenérzi a palyazatinditd Grlap formai és tartalmi megfelel6ségét, szlikség esetén
segit annak kitdltésében és tovabbitja azt felsévezetdi (rektori, testlleti) megtargyalasra és
donteésre;

c) a rektor eltérd rendelkezése hianyaban megnyitja a relevans tdmogatoi elektronikus feliletet,
segiti a palyazati dokumentumok kitoltését, szakteruleti kompetenciajaban ellendrzi a
dokumentumok adatait és tartalmat;

d) szakmai tamogatast és konzultacids lehet6séget biztosit a palyazati kiirassal, a palyami
o0sszeallitasaval és — a Gazdaséagi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: GFI) kdzremiikodésével —
a koltségvetés tervezésével kapcsolatban;

e) koordinalja a palyam( 0sszeéllitdsat és — a rektor eltérd rendelkezése hianyaban — benyujtja a
palyazatot és a kapcsolédd dokumentumokat (papir alapon, EPTK, Funding&Tenders, stb.
portalokon), a projektigazda és a szakmai felelés szervezeti egységek adat- és
informacidszolgaltatasa alapjan, velik egylttmikddésben;

f) ellatja a palyazati dokumentacio benyujtasaval kapcsolatos és az esetleges hianypotlasi eljarasi
palyazatkezelési feladatokat (palyazati dokumentécio teljességének ellendrzése, egyetemi
ellenjegyzések beszerzése és vezetdi alairattatasa, tdmogatoi elektronikus fellilet kezelése).

(5) A tamogatasi jogviszony létesitésével kapcsolatban az Iroda
a) egyeztetia Tamogatdval és az egyetemi érintett szervezeti egységeivel a tdmogatasi jogviszony
létesitésével kapcsolatos dokumentumokat (tdmogatasi szerz6dés, tadmogatdi okirat,
konzorciumi és egyéb megallapodasok, nyilatkozatok tervezete), illetve gondoskodik ezek
alairattatasarol, Tamogatonak vald megkuldésérél és
b) segitséget nyujt a Projektkezdeményezési (irlap 6sszeallitasahoz.

(6) Projektmegvaldsitasi szakban éltalanos projektmenedzsment tevékenysége keretében segitséget
nyujt a projekt projektgazda szervezeti egység éltali megvaldsitasahoz, igy kilonésen annak
szakmai és pénzUgyi koordinatoraival egyuttmikodésben:

a) Koordinacios és Ugyintézési tAmogatast nyujt a

aa) tmogatdi szerz6dés megkotéséhez, tdmogatdi okirat elfogadasahoz;
ab) konzorciumi szerzédések megkotéséhez;

ac) kick-off meeting(ek) lebonyolitasahoz;

ad) projektindito, id6kozi és projektzard sajtokozlemények elékészitéséhez;
ae) kommunikacios terv szerinti ktelezé vallalasok tejlesitéséhez;

af) az el6irt disszeminacios tablak elkészitéséhez;

ag) internetes projekt aloldal létrehozaséhoz és tartalmi feltltéséhez;

ah) dokumentum alapu és helyszini ellenérzésekre valo felkésziléshez;

ai) rész- és zarébeszamolok elkészitéséhez, benyujtasahoz;

aj) projekt fizikai zarasahoz és

ak) a horizontdlis vallalasokhoz eléit — az esélyegyenléséggel, kornyezeti
fenntarthatésaggal stb. kapcsolatos — adatok szolgaltatasaban.

b) Kézremiikddik a projekt szakmai és pénziigyi megtervezésében, monitorozza a
projektelérehaladast (igy kilénésen az indikatorok (mliszaki szakmai eredmények),
mérfoldkdvek teljesitését és a tamogatés-felnasznalast) és segitséget nydjt a rész- és
zarobeszamolok tartalmanak dsszeéllitdsahoz. E kdrben kilondsen ellenérzi, hogy a palyazati
vallalasok, a koltségvetés, a szakmai és pénzligyi elérehaladas, a tamogatas felhasznalasa és



a beszamoldk 6sszhangban vannak-e a palyazati kiirasban, a jogszabalyokban és az egyetemi
szabalyzatokban foglalt rendelkezésekkel.

c) Ellatia a Tamogato felé a hivatalos kapcsolattartéi feladatokat.

d) A Tamogatd felé benyuljtia a tdmogatasi szerzédést és a kapcsolédd nyilatkozatokat,
konzorciumi szerzddést, hianypotlasi dokumentaciot, rész- és zarod beszamolokat, illetve ezek
maodositasait.

e) Helyszini ellen6rzés, audit sikeressége érdekében tamogatast nyujt a felkészilés sorén,
szemelyes részvételt biztosit az ellendrzéseken.

f) Elldtja a kezelésébe tartozd projekteknek az Egyetem vonatkozo szabélyozésa szerinti,
eszk0zok és szolgaltatasok egyszerisitett beszerzéséhez (kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések) kapcsolodd adminisztrativ feladatokat; tovabba értékhatartdl fliggetlendl
tamogatoi elszamolhatosagi szempontok vonatkozasaban tanacsadasi tevékenységgel segiti a
projekthez kapcsolodo beszerzéseket.

g) Segiti a projekthez kapcsolddd humaneréforras feladatokat a projektbdl valo elszamolhatdsag
vizsgalata szempontjabdl, tovabba tdmogatdi és egyetemi mintadokumentumok rendelkezésre
bocsajtasaval, az egyetemi gazdasagi és munkaugyi szaktertlet kozremikodésével.

h) Az altalanos projektmenedzsment feladatokat az Iroda a projektet szakmailag megvaldsito
projektgazda és egyéb érintett egyetemi szervezeti egységekkel (gazdasagi, beszerzési, HR,
jogi szakteriletek) szoros és folyamatos egyuttmiikddésben latja el.

(7) A projektbeszamolokkal és projektzarassal kapcsolatos feladatok kdrében az Iroda:

a) arész- és zarobeszamolok Tamogato altal megkuldott vagy kdzzétett dokumentumait eljuttattja
a beszamolassal érintett szervezeti egységeknek, koordinélja azok kitoltését, tanacsadassal
segiti az alatamaszté dokumentumok oOsszedllitasat, ideértve a rész- és zarobeszamolokkal
kapcsolatos hianypdtlasi eljarasokat is;

b) ellatia a beszdmoldok benyujtdsaval kapcsolatos feladatokat (rész- és zard beszamold
dokumentacidja teljességének ellenérzése, az elvart elérehaladas és a szakmai
megvalositoktdl  érkezett adatszolgéltatdsok  dsszhangjanak vizsgalata, egyetemi
ellenjegyzések beszerzése és vezetdi alairattatasa, beszamoldk benyujtasa Tamogatd felé,
tamogatoi elektronikus feliilet kezelése,);

c) a Tamogatd altal végzett, dokumentum alapu vagy helyszini ellendérzéseken, tanacsadassal
segiti a beszamolas sikerességét, az Egyetemen belul koordinalja a helyszini ellenérzésre vald
felkésziilést és részt vesz azon.

(8) Projektfenntartasi tevékenységgel kapcsolatban az Iroda:

a) a fenntartasi idészakot érintd, a Tamogato altal megkuldott vagy kdzzétett dokumentumokat
eljuttattja a projektben érintett szervezeti egységeknek, koordinalja azok kitoltéseét,
tanacsadassal segiti az alatdmasztd dokumentumok dsszeallitasat, ideértve a fenntartasi
idészaki beszamolassal kapcsolatos hianypotlasi eljarasokat is;

b) elldtja a fenntartasi idészakban aktuélis kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos Ugyintézési
feladatokat (fenntartasi beszamolé dokumentacidja teliességének ellenérzése, egyetemi
ellenjegyzések beszerzése és vezetbi alairattatdsa, beszamold benyujtasa a Tamogato felé,
tamogatdi elektronikus felulet kezelése);

c) a Tamogaté altal végzett, dokumentum alapu vagy helyszini ellenérzéseken tanacsadassal
segiti a fenntartasi idészakrol beszamolas sikerességét, az Egyetemen belil koordinalja a
helyszini ellenérzésre vald felkészilést és részt vesz azon.
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(9) Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és kapcsolattartasi feladatai korében az Iroda feladatai:

a) palyazatnyilvantartas (az Egyetem altal benyujtott palyazatok tipusa, mennyisége, igényelt
tamogatasi 6sszege, egyetemi és kiilsé konzorciumi tag résztvevéi);

b) projektnyilvantartas (megvalésitas alatt allé projektek tipusa, mennyisége, elnyert timogatasi
0sszege, egyetemi és kiilsé konzorciumi tag résztvevéi, fenntartasi kotelezettség);

c) fenntartasi id6szakban |évd és lezart projektek nyilvantartdsa (projektek tipusa, mennyisége,
elnyert és felhasznalt tamogatasi 0sszege, egyetemi és kils6 konzorciumi tag résztvevoi,
fenntartasi id0szak vége és eredménye);

d) naprakészen vezeti a menedzsmentjében |évé projektdossziekat a projektben érintett
szervezeti egységek adatszolgéltatasa alapjan;

e) honlapjan  kotelezd nyilvanossag elirasainak megfeleléen az Egyetem teljes

f) hataskorében belsé kimutatasok készitése és készitésében vald kozremiikddés az egyetemi
felsbvezetdk részére;

g) adatgazdaként gondoskodas a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kbzadatok honlapon
valo kozzétételérdl, helyesbitéserdl, frissitéserdl, eltavolitasarol és a vonatkozo szabalyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatasardl és

h) a Tamogato és a konzorciumi partnerek felé hivatalos kapcsolattartdi feladatok ellatasa.

(10) Az Iroda az SZMSZ-ben meghatarozott szakteriileteken és korben az Egyetem rektorhelyetteseivel
szorosan egyuttmukaodik.

Il. Fejezet
A PALYAZATI IRODA IRANYITASA ES SZERVEZETI FELEPITESE

Az Iroda iranyitasa

6. §

(1) Az Irodat irodavezet6 iranyitja, aki felett az iranyitasi és munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

(2) Az irodavezetd feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a) a rektor altal atruhazott hataskdrben az Egyetem, valamint az Iroda képviselete,

b) az Iroda alapfeladatainak, igazgatasi és keretgazdalkodasi tevékenységének megszervezése,
iranyitasa, 0sszehangolasa, ellendrzése,

c) az Iroda hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak iranyitasa,

d) az Iroda rendelkezésére alldé koltségvetési eldirdnyzatok, vagyon és mas forrdsok feletti
rendelkezés az Egyetem kotelezettségvallalasi és szerzdéskotés rendjérél szol6 szabalyzata
szerint,

e) munkairanyitasi- és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa a vonatkozo egyetemi szabalyozasokban
meghatarozottak szerint,

f) rektori kijelolés alapjan egyetemi testlileti tagi feladatok ellatasa,

g) munka-, tliz- és vagyonvédelemi el6irdsok betartasanak biztositasa és ellenérzése.

(3) Az Iroda feladatkorébe tartozd feladatok ellatdsa kapcsdn az Egyetem nevében
kotelezettségvallalasra az irodavezetd jogosult, az Egyetem Kotelezettségvallalasi és
Szerz6déskotési Szabalyzataban meghatérozottak szerint.
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(4) A rektor altal a munkaltatoi jog gyakorlasanak rendjérél szdld rektori utasitdsban az irodavezetére
atruhazott munkaltatdi jogokat, tovabba az alairas (kiadmanyozas) jogat az irodavezetd tovabb nem
ruhazhatja, e jogkorét az irodavezetd irasbeli felhatalmazésa alapjan ,helyette és nevében”
gyakorolhatjak a felhatalmazott személyek.

Az Iroda szakteriileti felépitése

7. §
(1) Hazai palyazatok és projektek
a) hazai palyazatok el6készitési tevékenysége (palyazatfigyeléstdl a palyazat benyujtasaig),
b) teljes korli hazai forrasu projektmenedzsment,
c) kormanyzati Onerd Alap finanszirozasu projektek menedzsmentje,
d) egyedi dontésii tamogatasok kezelése (NKFIH ED-k, minisztériumi egyedi tdmogatasok, stb.),
e) belsd egyetemi palyazati forraskezelés (igy kildndsen az Egyetemi Kutatéi Osztondij Program
menedzsmentje).

(2) Nemzetkozi palyazatok és projektek (felsd szintli angol nyelvtudéssal, nemzetkozi palyazati
rendszerek ismeretével)
a) eurdpai unios és egyéb nemzetkdzi palyazatok elékészitési tevékenysége (palyazatfigyeléstdl
a palyazat benyuijtasaig),
b) teljes korli eurdpai unios és egyéb nemzetkdzi forrasu projektmenedzsment,
c) Iroda hataskorébe tartozd nemzetkdzi egylttmikodések menedzsmentje.

(3) Kdzponti koordinacid
a) Iroda hataskorébe tartozo stratégiai és szabalyozasi feladatokban az iroda vezetdjének
tamogatasa,
b) Iroda huméanerdforras feladatainak iranyitasa,
c) irodai és projektadminisztracio megszervezése, projektasszisztensek és projekt pénzlgyi
menedzserek munkaszervezésének koordinalasa,
d) projekt disszeminaci6 és szervezési feladatok koordinalasa.

lll. Fejezet
AZ IRODA BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK, UGYINTEZESENEK RENDJE

8. §

(1) A zavartalan miikddés biztositasa érdekében az Irodan belll olyan munkakapcsolatokat és
kommunikaciés csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szintl
ellatasahoz, az Iroda munkatarsainak munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatokat kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épiil6 feladatok hatékony és magas szinvonalu megoldasat.

(2) Az Iroda munkatérsai, valamint az Egyetem szervezeti egységeinek vezetbi, munkatarsai kozott a
kapcsolat vezetdi szinten és Uigyintézdi szinten egyarant étrejohet, a kapcsolat formajat az aktuélis
feladat hatarozza meg. Ugyintéz6i szintli kapcsolattartas esetén szilkséges a vezetd egyidejli
tajékoztatasa.



9. §

(1)

(2)

Az Iroda kommunikacios csatornai kilonosen:

a) elektronikus (elsésorban e-mail),

b) papir alapu,

c) telefonon torténd

d) személyes
kapcsolattartas.
A belsé kapcsolattartas elsddleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket az Iroda munkatarsai
munkaidében folyamatosan — de legalabb orankénti rendszerességgel — kételesek figyelemmel
kisérni. Az e-mailen érkezo kiilsé megkeresésekre az Iroda munkatarsainak az tgy jellegébdl adodo
legrévidebb hataridével két munkanapon belil reagalnia kell.
Az Iroda adott szakteriiletének szakmai iranyitasaban résztvevé munkavallaloi tavolletik esetén —
amennyiben az irodavezett igy rendelkezik — sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel
kisérni az e-maileket.
Az e-mail formajaban torténd kapcsolattartasnal figyelembe kell venni az Informatikai Szabalyzat
elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.
Az (gyintézés els6sorban elektronikus Uton torténik. A keletkez6 elektronikus és papir alapt
dokumentumok kezelése és archivalasa az iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzatnak megfelelGen
torténik.
Az ligyintézés rendjét, az Uigyintézd személyét az irodavezetd hatarozza meg.
Kiils6 szervezetekkel vald kapcsolattartasra az irodavezets, tovabba az &ltala felhatalmazott

munkatars (munkakéri leirasanak keretein belil) jogosult.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

10. § Jelen Ugyrend a Szenatus 4ltali elfogadast kovetden, 2025, marcius 03. napjan lép hatalyba.

Zaradék

Az Obudai Egyetem Palyazati Irodajanak szervezeti felépitését és miikodési rendjét tartalmazo

ligyrendjének megalkotasat a Szenatus 2025. februar 24. napjan megtartott (ilésén az SZ-2024/2025.
(I1.24.) 97. szam( hatarozataval fogadta el. Hatalyba Iép 2025. marcius 03. napjan.

Budapest, 2025. februar 27. 7@55’/

Prof. Dr. Kovéacs Levente
rektor



