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A Budapesti Gazdasagi Féiskola (tovabbiakban: Féiskola) szamara kiemelkedé jelentéséggel bir a
fejlesztéseinek palyazatok altal torténd finanszirozasa. A Fdiskola palyazati aktivitasanak,
valamint a palyazati tevékenység eredményességének novelése, szervezettsége érdekében az
alabbiakat rendelem el.

Az utasitas hatalya

1. § Az utasitas hatalya kiterjed a Foiskolara, a Fdiskola valamennyi szervezeti egységére, a
szervezeti egységek munkatarsaira, illetve a Foiskolaval szerzddéses jogviszonyban allo, a
palyazatok  el6készitésében, elkészitésében, benyljtasaban, megvaldsitasaban  és
fenntartasaban részt vevo jogi és természetesen személyekre.

2. § Ezen utasitas vonatkozasaban palyazat alatt értendd a Foiskola, vagy valamely szervezeti
egysége részére a palyazatban meghatarozott célra fordithatd pénzbeli vagy természetbeni
tObbletforras elérésére iranyuld, a Fbiskola vagy valamely szervezeti egysége - vagy velik kotott
megallapodas alapjan egy partnerszervezet - altal a Féiskolan kivili szervezethez benyujtott
tamogatasi igény.

Palyazati lehetdségek

3. § A Féiskola Felnéttképzési Kbzpontjaban miikdd6 Palyazati és Projekt Iroda (a tovabbiakban:
PPI) folyamatos palyazatfigyelési tevékenységet folytat, illetve adatokat gyljt az Gj palyazati
lehetbségekrdl.

4. § A Foiskola vagy valamely szervezeti egysége altal palyazhatdé palyazati felhivasok
legfontosabb adatait a PPl a Féiskola portaljan a PPI hirek rovataba tolti fel.

5. § A PPl a palyazati lehetéségeket tematikusan csoportositja. A Fdiskola arra igényt tartd
kbzalkalmazottait az &ket érinté (j palyazati lehetéségekrél e-mail Gtjan értesiti. Az erre
vonatkoz6 igényt a PPl részére e-mail-ben kell eljuttatni az O6ket érint6 témakor(ok)
megjeldlésével.

6. § A felnbttképzési igazgatd a Foéiskola szempontjabol stratégiai jelent6ségli palyazatok
esetében kilon felhivja az érintett szervezeti egység figyelmét a palyazati lehetéségre, és felkéri a
palyazat el6készitésére.

Palyazat elokészitése

7. § Palyazat csak a rektor engedélyével, a palyazatokért felelés felnéttképzési igazgatd, a
gazdasagi és miliszaki féigazgato, valamint a dékan, terlleti intézetigazgaté tamogatasaval, a 10.
§ szerinti esetekben a Gazdasagi Tanacs és a Szenatus jovahagyasaval nyUjthaté be.

8. § Amennyiben a palyazathoz 6nerd szikséges, az dnerbnek a palyazattal érintett szervezeti
egység gazdalkodasaban val6 rendelkezésre allasat a szervezeti egység gazdasagi vezetdje

elbzetesen alairasaval igazolja.

9. § A 7-8. § szerinti személyek alairasat az utasitas 1. sz. mellékletében szerepld Palyazati
kisérélapon kell szerepeltetni. A Palyazati kisérélapot a palyazat benyljtasat kezdeményezd -
palyazattal érintett - szervezeti egység vezetdje (aki az ezen utasitasban meghatarozott szakmai
vezetdi feladatokat is ellatja) tolti ki, valamint - amennyiben a szervezeti egység valamely karhoz
vagy terlleti intézethez tartozik - jovahagyatja azt a dékannal/terlleti intézet igazgatdjaval,
tovabba minden esetben a gazdasagi vezetbjével. Ezt kdvetben haladéktalanul megkildi a
Palyazati kisér6lapot a PPl-nek. Palyazati szandék esetén a szakmai vezetének legkésébb a



palyazat beadasi hatarideje el6tt 10 munkanappal kell a Palyazati kisér6lapot a PPI részére
eljuttatnia.

10. § Az 1 milliard forint tamogatasi 0sszeg feletti, illetve a Fbiskola koltségvetését Gnerdvel
terhelé palyazatokat csak a Gazdasagi Tanacs és a Szenatus el6zetes jovahagyasaval lehet
benyujtani. A Gazdasagi Tanacshoz és a Szenatushoz a palyazati szandékot a gazdasagi és
miszaki féigazgato terjeszti be.

11. § A palyazatokért felel6s felnGttképzési igazgatd, tovabba a gazdasagi és miszaki foigazgatd
tamogatasat, valamint a rektor engedélyét a PPI kéri a palyazathoz a Palyazati kisérélapon.

12. § A PPI a rektor engedélyérdl tajékoztatja a szakmai vezet6t, aki ezt kdvetéen megkezdi a
palyazat elkészitését.

Feladatok a palyazati tevékenységekben
13. § A palyazat elkészitéséért, benyljtasaért, megvalbsitasaért és fenntartasaért a szakmai
vezetd a felelbs.

14. § A palyazatokért felelés felnGttképzési igazgatd egyes palyazatokat - a Fdiskola
szempontjab6l megvizsgalva a palyazat Osszegét, hatasteriletét, stratégiai céljat vagy
bonyolultsagat - kiemelt jelentéséglinek nyilvanithat (tovabbiakban: kiemelt palyazat). A kiemelt
palyazatok esetén a szakmai vezetd iranyitdsaval a PPl koordinalja a palyazat elkészitését és
megvalodsitasat egyarant.

15. § A 14. § szerint nem kiemelt palyazatok esetén (ezen palyazatok - ahol kezdeményezd
szervezet lehet akar rektoratusi, akar kari, akar terlleti intézeti - tovabbiakban: szervezeti
palyazat) a szakmai vezet6 végzi a palyazat elkészitését és megvaldsitasat egyarant, amiben a
PPl tamogatja az utasitasban részletezettek szerint.

Résztvevok a palyazati tevékenységekben

16. § A szakmai vezetd a palyazat benyljtasat kezdeményezo, a palyazattal elsédlegesen érintett
szervezeti egység vezetdje. Amennyiben a palyazat elkészitésének, biralatanak,
megvalositasanak, vagy fenntartasanak id6szakaban a palyazattal els6dlegesen érintett
szervezeti egység vezetbjének személye megvaltozik, akkor a palyazat szakmai vezetdje
automatikusan a szervezeti egység Uj vezetOje lesz, kivéve, ha a felnGttképzési igazgatd
megitélése szerint a palyazat sikeres el6rehaladasa érdekében meghatarozott ideig a szakmai
vezetd személyének valtozatlansaga indokolt, és a felkérést a szakmai vezetd elfogadja. A
szakmai vezetd egyes feladatait a szervezeti egység allomanyaban |évé beosztottjara (a
tovabbiakban: szakmai koordinator) atruhazhatja, de a feladat ellatasanak felel6ssége ekkor is a
szakmai vezet6t terheli.

17. § A karokon és a terlleti intézetekben a dékan/terlileti intézet igazgatdja 1-1 f6 palyazati
kapcsolattartot nevez ki, aki a kart/terlileti intézetet érint6 szervezeti palyazatok esetén
koordinatori feladatokat lat el, valamint a PPl és az egyes palyazatok szakmai vezet6i kozott
kbzvetit, tovabba szlikség szerint a kart/terlleti intézetet érint6 palyazati Ugyekben eljar.

18. § A pénzigyi felelés személyét az adott palyazatra vonatkozdan az érintett kar/terlleti intézet
gazdasagi vezetbje, Rektoratust érint6 palyazat esetén a gazdasagi és miiszaki féigazgat6 nevezi
meg.

19. § Projektmenedzser a kiemelt palyazatok esetén a PPl munkatarsa, akit a felnéttképzési
igazgato jovahagyasaval PPl vezet6je nevez meg, szervezeti palyazatok esetén a szakmai vezetd,
vagy a szakmai vezeté dontése szerint az altala kijelolt szakmai koordinator, vagy a palyazati



kapcsolattartd, vagy mas személy, aki a feladat ellatasat a Palyazati kisérélapon alairasaval
vallalja.
Palyazat elkészitése
20. § A palyazat elkészitése soran a szakmai vezet6:
a) szervezi a palyazat készitésben kdozrem(kddd teamet,
b) megirja az adatlap, illetve a sziikséges mellékletek szakmai részét.
21. § A palyazat elkészitése soran a projektmenedzser:

a) koordinalja a palyazat készitését, a készitésben kozremi(ikédé munkatarsak
tevékenységét,

b) megszervezi a palyazatkészitéshez sziikséges egyeztetéseket,

c) elkésziti a palyazatiras soran a lebonyolitassal kapcsolatos részeket (litemezés,
szervezet, tevékenységterv, stb.),

d) a pénzligyi feleldssel kozdsen elkésziti a koltségvetést és a kapcsoldodd mellékleteket,
e) kapcsolatot tart a palyaztatd szervezettel,
f) hianypétlasi igény esetén intézkedik a sziikséges teend6krol.
22. § A palyazat elkészitése soran a PPI:
a) szUkség esetén palyazati szempontbdl értelmezi a palyazati dokumentacio feltételeit,

b) a szakmai vezetd igénye esetén tanacsadasi tevékenységet nyldjt a palyazat
elkészitéséhez,

c) beszerzi a palyazathoz szikséges hatdésagi igazolasokat és egyéb csatolandé
dokumentumokat,

d) részt vesz a palyazassal kapcsolatos egyeztetéseken,

e) a palyazat elkészitése soran érvényesiti az 6sszfdiskolai érdekeket.

Palyazat benyujtasa

23. § A szakmai vezet( egyetértésével elkészitett és 6sszeallitott palyazatot a kell6 szamu eredeti
példanyban a projektmenedzser atadja a PPl részére a palyazat beadasi hataridejét megel6z6
legalabb harom munkanappal el6bb. A PPI formai ellenbrzést végez a palyazaton, amit a Palyazati
kisérélapon igazol.

24. § A PPl a Foiskola alairasi rendjérél szol6 rektori utasitasban foglaltaknak megfeleléen az
eredeti példanyokat alairatja, és az alairt palyazatot a projektmenedzser részére visszaadja. A
palyazat szilkséges sokszorositasat és a kiir6 szervnek hataridére torténé megklldését a
projektmenedzser végzi. Szervezeti palyazatok esetén a palyazat benyujtasat kovetdéen
haladéktalanul a projektmenedzser egy komplett példanyt a benyujtast igazolé dokumentummal
egyltt papir vagy elektronikus médon megkiild a PPI részére



Tamogatasi szerz6dés megkotése

25. § Nyertes palyazat esetén a tdmogatasi szerz6dés megkotéséhez sziikséges elbkészitési
munkakat a projektmenedzser végzi. Az elkészilt és tamogatéval egyeztetett tamogatasi
szerzddést a kell6 példanyszamban alairds céljabdél a projektmenedzser atadja a PPl részére a
kitoltott és alairt ,Projektdokumentum alairasahoz kapcsolodo nyilatkozat”-tal (Id. az utasitas 2.
sz. melléklete) egyitt.

26. § A PPl intézkedik a tamogatasi szerz6dés a Foiskola szerz6déskotési rendjérdl szolo
szabalyzata szerint torténé alairatasar6l. Alairas utan a PPl a projektmenedzser részére
visszaadja a tamogatasi szerz6dést, aki a tamogato részérdl torténd alairas Ugyében eljar.

27. § Mindkét fél részérdl megtortént alairas utan a projektmenedzser egy masolati példanyt kild
a PPl részére a tamogatasi szerz6désbdl. A PPl ezt kdvetben a tamogatasi szerz6désbdl egy
masolati példanyt kild a Gazdasagi és Mliszaki Fbigazgatésag részére. Az eredeti példanyu
tamogatasi szerzédés, valamint a palyazathoz kapcsolodd minden egyéb dokumentum, igy a
teljes projektdokumentacio megfelel6 6rzésérdl a projektmenedzser gondoskodik.

Palyazat megval6sitasa

28. § A nyertes palyazat tamogatasi szerz6désnek megfeleld lebonyolitasat a szakmai vezetd
végzi.

29. § A tamogatasi szerzédés feltételeinek megfeleld pénziigyi és szakmai id6kozi, illetve zard
beszamolok elkészitése és benyljtasa a projektmenedzser feladata. A szakmai beszamolok
szakmai fejezeteit illetve szakmai dokumentumait a szakmai vezet6 késziti el. A pénzigyi
beszamol6khoz sziikséges pénzigyi dokumentumokat a pénzigyi felelds biztositja. A beszamolok
alairdsa a 26-27. §-oknak megfeleléen torténik Ggy, hogy az elkészilt alairasra kész
dokumentumot legkés6bb 5 munkanappal a benyujtasi hataridé el6tt a PPl megkapja. A
beszamolok hianypétidsa a beszamold készitésével és benyljtasaval azonos médon torténik.

30. § Szervezeti egységek palyazatai esetén a projekttel kapcsolatos minden beszamolo,
jelentés, egyéb, a Foiskola alairasat igénylé dokumentum, valamint az ezekhez kapcsol6dd
bejovo levelezés egy masolati példanyat papir vagy elektronikus formaban a projektmenedzser
haladéktalanul a PPI részére dokumentalas céljabol megkiildi.

31. § Pénzigyi felelés intézkedik, hogy a palyazattal kapcsolatos gazdasagi események
elkulénitett témaszamon legyenek vezetve.

Palyazat fenntartasa
32. § Szakmai vezet6 koteles gondoskodni a tamogatasi szerzédésben vallalt fenntartasi
kotelezettség  biztositasar6l. Az ehhez kapcsol6dé jelentéstételi  kotelezettségnek
projektmenedzser tesz eleget, mely jelentések Ugyintézése a 26., 27., 29. és 30. §-oknak
megfeleléen torténik.

Egyéb rendelkezések

33. § A PPl naprakész nyilvantartast vezet a Féiskola altal beadott palyazatokrol és azok f6bb
jellemzoirdl.

34. § A PPl igény szerint adatot szolgaltat, illetve beszamol a Fbiskola palyazati tevékenységérdl a
Szenatus, a Rektori Tanacs, a Gazdasagi Tanacs, a rektor, a gazdasagi és miszaki féigazgato,



vagy a felnGttképzési igazgatd részére. Ebben a tevékenységben a palyazati kapcsolattartok, a
szakmai vezet6k és a projektmenedzserek soron kivil tamogatni kotelesek.
Hatalyba |éptet6 és zar6 rendelkezések
34. § Az utasitas 2010. november 22. napjaval Iép hatalyba.
35. § Jelen rektori utasitas hatalyba Iépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2004/3. sz. A

Budapesti Gazdasagi Féiskola palyazatainak eljarasi rendjérél” sz616 rektori utasitas.

Budapest, 2010. november 15.

Z.b o g ’w /
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« vuV\«/L\xﬁ/ A N T (L

Sandorné dr. Kriszt Eva
rektor

Mellékletek:
1. sz. melléklet - Palyazati kisérélap
2. sz. melléklet - Projektdokumentum alairasahoz kapcsol6dé nyilatkozat

Zaradék:

A Rektori Tanacs a a Budapesti Gazdasagi Foéiskola palyazati eljarasi rendjérél sz6l6 utasitast a
1615/2010. (XI. 15.) hatarozataval jovahagyta.



L)

P\ Palyazati kisérdlap

Qe (kétoldalasan egy lapra nyomtatandd!)
BUDAPESTI GAZDASAGI FOISKOLA

Nyilvantartasi szam: ........ccoceveeveeceee e, (Pdlydzati és Projektiroda télti ki)
1. sz. melléklet

Palyazati felhivas azonositasa
Palyazati kiiras azonositdbszama és cime:

Palyazatot Kiir6 intézmény:
Benyujtasi / beérkezési hataridé:

Tervezett palyazat adatai

BGF szerepe (fépalyazé / partner, fépalyazéd
neve):
Projektet megval6sit6 érintett szervezeti egység:
> ol Szakmai vezets:

¥ % Projektmenedzser:

= © O Pénzigyi felelds:

A projekt megval6sulasanak helyszine:
Varhat6an igényelt tamogatas:
Varhat6an sziikséges sajat forras:
ol A palyazatra maximalisan igénybe
‘®| vehet6 sajat forras *:

A projekt megvaldsitasanak tervezett kezdete és
vége
A palyazat révid (max. 5-10 sor) tartalmi 6sszefoglalasa:

Tervezett
koltségvet

Megvalésitok nyilatkozata
A BGF palyazati eljarasrendje szerint a palyazat elkészitését és nyertes palyazat esetén a projekt
tamogatasi szerz6dés szerinti megvaldsitasat és fenntartasat vallalom:

Datum: 201... ............... ho

projektmenedzser szakmai vezetd pénzigyi felelés




--\,‘_‘ Palyazati kisérdlap
Qe (kétoldalasan egy lapra nyomtatandd!)

BUDAPESTI GAZDASAGI FOISKOLA

Nyilvantartasi szam: ........ccoceveeveeceee e, (Pdlydzati és Projektiroda télti ki)

Megval6sito szervezeti egység szerinti vezetdk nyilatkozata

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a fenti palyazathoz a maximalisan igénybe vehet6 sajat forras (*)
cimen szerepl6 Osszegli sajat rész az altalunk vezetett telephely gazdalkodasi keretében a
palyazat megvalositasanak céljara rendelkezésre all.

A palyazat benyljtasahoz kérem a Budapesti Gazdasagi Foéiskola vezetdségének szives

engedélyét.

Datum: 201.... ..ccceeneeen. ho ......... nap

MEBVAIOSIEAS NEIYE: e rerrrreres eeeeeteeee ettt eeesaeneens
Kar / terlleti intézet dékan / terlleti intézet igazgatbja gazdasagi vezetd
Rektoratus szakmai vezet6 gazdasagi és miszaki féigazgato

Palyazatokeért felelGs vezetd nyilatkozata
A palyazat megvaldsitasat: tamogatom / nem tamogatom
Datum: 201.... cceveenene ho ......... nap

Felnbttképzési Kozpont igazgatdja

Gazdasagi és miiszaki féigazgat6 nyilatkozata
A palyazat benyujtasat: a GT tamogatta / GT nem tamogatta / GT tamogatasa nem szlikséges
Datum: 201.... ccceveenene ho ......... nap

gazdasagi és m(iszaki féigazgato

A Budapesti Gazdasagi Foiskola rektoranak engedélye
A palyazat benyujtasat: engedélyezem / nem engedélyezem
Datum: 201.... ..o, ho ......... nap

rektor

Palyazati és Projektiroda nyilatkozata
A palyazati dokumentacio a palyazati felhivasnak:

megfelel, alairasat javaslom / nem felel meg, alairasat nem javaslom.
Datum: 2010. ............... ho ......... nap

Palyazati és Projektiroda vezetbje



Projekt azonositasa

'/ I |
o |

BUDAPESTI GAZDASAGI FOISKOLA

Projekt cime:

Projekt azonosité szama:

Palyazatot kiiré intézmény:

Szakmai vezeto:

Projektmenedzser:

Aldirand6 dokumentum azonositasa

Tamogatasi tamogatas Osszege:
szerzbdés megvaldsitas
id6szaka:
Id6k6zi szakmai | szama:
beszamolo targyid6észak:
Id6kozi pénzigyi | szama:
Dokumentum | jelentés lehivott tamogatas:
tipusa Zard beszamold | lehivott tamogatas:
megvalositas
id6szaka:
Fenntartasi szama:
jelentés targyidészak:
Egyéb szama:
targyidészak:

Benyujtasi hataridé:

Szakmai vezet6, projektmenedzser, és kotelezettségvallalo nyilatkozata:

e)

tamogatasi szerz6dés alairasa esetén a tamogatasi szerz6dést elolvastam, annak
minden pontjaval egyetértek, alairasat javaslom;

egyéb dokumentumok esetén a projekt megvalositasa és fenntartasa a tamogatasi
szerz6dés szerint tortént, valamint fog térténni;

tamogatasi Osszeg kizarolag és teljes mértékben a palyazat szerinti célok
megvalositasa érdekében a meghatarozott feladatok elvégzésére, megvaldsitasara, a
jogszabalyi el6irasok és a projekt tamogatasi szerz6désében foglalt feltételeknek
megfeleléen kerll/kerllt felhasznalasra;

a szerz6déssel és annak megvalositasaval dsszeflggd valamennyi irat elkilonitetten
kerl tarolasra, a tamogatasb6l finanszirozott kiadasokrol és beszerzésekrol
elkulonitett nyilvantartast vezetlink, valamint kotelezettséget vallalunk arra
vonatkoz6an, hogy a tamogatas felhasznalasa soran érvényesitjlk a vonatkoz6
jogszabalyok eldirasait;

az alairandd dokumentacidban benyljtott adatok, informaciok és csatolt
dokumentumok teljes korliek, valosak és hitelesek.

Datum: 201... .............. ho ......... nap

projektmenedzser szakmai vezetd lebonyolitd szervezeti egység

gazdasagi vezetdje

A fentiek szerint kérem a dokumentacio szives alairasat:

Palyazati és Projektiroda vezetdje




