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Jovahagyta a Szenatus 29/2017. (V. 29.) szamu hatarozataval.

Rakonczai Eva
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1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Képzémiivészeti Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési
Rendjének 25/A. § (8) bekezdése alapjan a Projekt Iroda ugyrendjét az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

A Projekt Iroda az Egyetem funkcionalis szervezeti egyscge, melynek munkajat az irodavezetd
vezeti.

2. Az ﬁgvrend célja

A szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetdveé tegye a projektek megvaldsitasdhoz
kapcsolodo feladatait ellatd Projekt Iroda feladatkéreit, tigyintézési, tigyviteli rendjét, az
ezekhez kapcsolddo tevékenységeit.

3. Az Ugyrend hatilya

3.1. Személyi hatily

Az Ugyrend személyi hatilya kiterjed a Projekt Irodan beliil foglalkoztatott
alkalmazottakra.

3.2. Targyi hatdly
Az tgyrend targyi hatdlya kiterjed a Projekt Irodan altal folytatott valamennyi eljarasra,

tevékenységre.

4. A Projekt Iroda belsé szervezeti tagozodasa, Osszetétele

A Projekt Iroda munkatarsai:
a) irodavezetd;
b) projektvezeték, projektmenedzserek;
¢) projekt pénziigyi vezetd
d) pénziigyi ligyintézok.

A Projekt Iroda aktuélis 1étszamat a folyé palyazatok és projektek volumene hatirozza meg.

A. A Projekt Iroda feladatai

a) a projektek szakmai tervezésének iranyitasa, a pénziigyi és eréforras tervezése;

b) egyiittmiikddés a partnerekkel a konzorciumi megallapodas elékészitésében:;

¢) a projekt dokumentéaci6 kidolgozasa az eldirt sablonok hasznalatival ¢s utmutatoknak
megfelelden;

d) a szakmai megvaldsitas soran a projektek teljes korli menedzsment feladatainak ellatésa;

¢) a projekttel kapcsolatos pénziigyi feladatok elltisa a Gazdasagi Osztallyal
egylittmiikddve;

f) projektekkel kapcsolatos szakmai kommunikaciés feladatok és a kotelezd tajékoztatasi
feladatok megvalésitasa;

g) a projekt pénziigyi nyomon kévetése, valamint részvétel az ellendrzési feladatokban;

h) projektek zaré dokumentaciojanak elkészitése;

1) palyazatfigyelés és javaslattétel palyazatokon torténd részvételre.



6.

A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

6.1. Az irodavezeto

a) Miiszaki teljesitések igazoldsa (az intézmény, szervezet kotelezettségvallalasi és
teljesités igazolasi szabalyozasaval 6sszhangban)

b) A projekttervekben szereplé feladatok kiadasa a projekt iroda munkatirsainak, a
feladatok végrehajtadsanak ellendrzése, a feladatok teljesitésérél beszamoltatas

c) Adott er6forraskereteken beliil gazdalkodik az eréforrasokkal

d) A projektek hatékorének betartasa, sziikség esetén modositasi javaslat kidolgozasa

e) A projektek szervezeti és miikodési kereteinek betartatasa

f) A projektek tervszerli eldrehaladasahoz, a cél és részcélok teljesitéséhez sziikséges
szakmai dontések meghozatala a projekt teljes életciklusan beliil

g) Az azonositott szakmai problémak é&s nyitott kérdések megoldasa érdekében
meghatarozza ¢és bevonja az ehhez szilkséges er6forrasokat, valamint a
problémamegoldas hataridejét és forumat meghatarozza

6.2. A projektvezetok, projektmenedzserek

a) Rendszeres projektértekezletek vezetése, projektértekezleteken a projekttagok
beszamoltatasa, feladatok, hataridék meghatarozasa

b) Elvégzik a projekt operativ szervezési feladatait

¢) Rendszeresen részt vesznek értekezleteken és elkészitik azok Emlékeztetoit

d) Projektfolyamatok mikdodtetése és nyomon kdvetése

e) A projektszervezet felallitdsdhoz szitkséges szerepkordk meghatérozésa.

f) A projekt tagok delegalasa érdekében egyeztetés az érintett intézmények, szervezetek,
szakteriiletek vezetbivel.

g) Gondoskodik a palyazat dokumentacidés rendszerének elkészitésérdl, hogy az
megfeleljen a palyazati kiirasban megjelolt alaki és tartalmi kellékeknek, sziikség
esetén gondoskodik a hianypotlasrél, a dokumentacioé naprakész vezetése, ill. sziikség
szerinti aktualizalasa

h) A valtozas bejelentési kérelmek szakmai Osszeallitasa, véleményeztetése,
jovahagyatasa, valtozasok szakmai hatdselemzése, szakmai vezetével valo egyeztetése

1) A projekt végrehajtasaval Osszefliggd szamlak kifizetésének nyomon kdvetése, szamla
kifizetés csuszasa esetén a szitkséges intézkedések megtétele, ennek jelzése a teriiletért
illetékes vezeto felé

j) A projekt végrehajtasaval osszefiiged belso teljesitések atvételének nyomon kovetése,
idoészaki beszamoldk, kapcsolodd kifizetési igénylések kovetése, hataridd csuszasa
esetén a sziikséges intézkedések megtétele, ennek jelzése a teriiletért illetékes vezetd
felé

k) Gondoskodnak a projekttel kapcsolatos informaciok, dokumentumok karbantartasarol
valamint a projekttagok €s az érdekeltek szamara vald elérhetové tételérol

1) A projekt EU tamogatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtatdsa, a minisztérium, az
Iranyité Hatosag, az EU Bizottsag és az ellenorzd szervek 4altal meghatarozott
eloirdsok, szabdlyozéasok betartatdsa, a sziikséges informacidk. adatok rendelkezésre
allasanak biztositasa

m) Gondoskodik a projekt lezarasaval kapcsolatos feladatok végzésérdél, a zard
dokumentacids csomag elkészitésérdl

n) A fenntartasi idészakban felligyeli a vallalt kotelezettségek teljesiilését és felelds az
adatszolgaltatasért
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0) A projektekkel kapcsolatos szakmai kommunikaciéért és a kotelezd tajékoztatasi
feladatok megvalositasaért a projektmenedzsment felelés a kommunikécios igyekért
felel8s szervezeti egység bevonasaval,

p) A projekt zarasat kovetéen a Kancellari Hivatallal egyeztetve gondoskodik a
projektdokumentacié megfelel elhelyezésérol, tarolasarsl

6.3. Projekt pénziigyi vezeté

a) A projekt pénziigyi folyamatainak Osszehangolasa

b) A projekttel kapcsolatos pénziigyi és szamviteli munka vonatkozo jogszabalyok
szerinti elvégzése - pénziigyi elszdmoldsokat végrehajtja, jelentéseket, nyilvantartasok
készit és vezet;

¢) Pénziigyi tervek Gsszedllitasa, pénziigyi jelentések elkészitése,

d) Szamlak és mellékleteinek ellendrzése, szamlak pénziigyi utaldsra valo el6készitése,
kotelezettségvallalasra el6készités, tovabbitas az illetékes szervezeti egység felé

¢) Tamogatasi szerzodésmodositassal, valtozas bejelentéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, koordinélasa, kiilénds tekintettel a valtozasok pénziigyl vonatkozasaira

6.4. Pénziigyi iigyintézok

a) A projekt-végrehajtisi  tervben megfogalmazott feladatok tervezésében,
monitoringjaban €s kontrolljaban timogatjék a Projekt Pénziigyi vezettt

b) Tamogatjak a kiils6-és belsd partnerekkel, szolgaltatd szervezetekkel valé folyamatos
kapcsolattartast

¢) Szamldk megfeleldségének elsd vizsgalata

d) Projektfeladatok végrehajtasanak nyomon kivetése, hataridok betartisédnak biztositisa

¢) Kozremikodés az idékézi beszamolok Osszedllitdsaban, az ehhez kapcsolodo
mellékletek, belsé dokumentaciok  Gsszegyiijtése, esetleges  hianypotlasok
Osszedllitasaban.

7. Az ligvintézés rendje

A Projekt Iroda részére feladat — ha jogszabély, belsé szabilyzat, a kancellar, vagy az
irodavezetd masként nem rendelkezik — az irodavezet utjan adhatd, megkeresés az
irodavezeténél kezdeményezhetd.

A Projekt Iroda éltalénos tigyintézési hatarideje — ha jogszabaly, bels6 szabélyzat, a kancellar,
vagy az irodavezeté masként nem rendelkezik — 5 munkanap.

A Projekt Iroda munkatarsai kitelesek a beérkezé megkeresésekre a leheté legrévidebb id6n
beliil valaszt adni, a feladatokat hatéridére végrehajtani.

A vegrehajtott feladatokrdl, megkeresésekre adott valaszokrol a Projekt Iroda munkatérsai az
irodavezetét minden esetben kotelesek tajékoztatni.

8. A Kiilsé és belsé kapesolattartis rendje

A belsé kapcsolattartas elsddleges formaja az e-mail. Az e-maileket a Projekt Iroda dolgozoi
napi rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kotelesek figyelemmel
kisérni.



A Projekt Iroda minden munkatirsa koteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus forméaban megkiild6tt feladatokat végrehajtani.

9. Az ellendrzés rendje

Az irodavezetd a hataskorébe tartozé feladatok tekintetében beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik a kancellarnak.

A kiadott feladatok végrehajtasat, az egyetemi szabalyzatok betartasat az irodavezetd koteles
ellendrizni.

10. A Projekt Iroda gazdilkodasa

A Projekt Iroda feladatellatdsanak gazdasagi hatterét palyazatokon elnyert tdmogatdsok
projektmenedzsmentre fordithatd Gsszegei biztositjak.

A gazdalkodasi feladatok ellatdsat a Gazdasagi Osztdly végzi, mellyel a Projekt Iroda
folyamatosan kapcsolatot tart az altalanos tigymenet és a Gazdasagi Osztily iigyrendje
szerint.

11. A Projekt Iroda érinté munkaltatéi, kiadmanyozasi jogkor

a) A Projekt Iroda munkatérsai feletti munkaltatdi jogkdrt a kancellar gyakorolja.

b) A Projekt Iroda munkatarsai felett az irodavezet6 — a kancellar altal atruhdzott
hataskorben — utasitasi jogkorrel rendelkezik.

¢) Az irodavezetd €s a projekt pénziigyi vezetd kiadmanyozasi jogkort gyakorol a projekt
megvalositdsdhoz kapcsolddd ligyekben az adott (palyazati) Felhivasban
meghatarozottak szerint.

d) A Projekt Iroda feladatainak ellatasaban részt vevé alkalmazottak foglalkoztatisara, az
alkalmazottak jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési felelosségére
vonatkozo rendelkezéseket a foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

€) A Projekt Iroda 4ltal ellatand6 feladatokat, munkatarsai foglalkoztatdasanak részletes
szabdlyait a foglalkoztatasi kovetelményrendszer alapjan elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

f) Az irodavezet6t az Nftv. alapjan nyilvanos palyazat eredményeképpen kell megbizni.

12. Munkaidé

A Projekt Iroda munkatarsainak munkaidejét a munkakori leiras hatdrozza meg a
Foglalkoztatasi Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

13. A szabadsagolas rendje

A Projekt Iroda munkatarsainak szabadsag iranti kérelmét az irodavezetd, az irodavezetd
szabadsdg iranti kérelmét a kancellar hagyja jova az erre rendszeresitett szabadsag-
nyilvantarté nyomtatvanyon.

A szabadsagolas ideje alatt gondoskodni kell a munkatarsak megfeleld helyettesitésérol.

14. A helvettesités rendje

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos felhatalmazassal az
irodavezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.



A Projekt Iroda iligyintéz6i, ligykezel6i vonatkozdsdban a munkakoéri lefrdsban keriil
meghatarozasra a helyettesitési rend.

15. A munkakori leirasokra vonatkozo rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leir6 munkakori leirds a kinevezési okirat mellékletét
képezi. Azt az irodavezetd esetében a kancellar, a Projekt Iroda munkatarsai esetében az
irodavezet6 hagyja jova.

16. Etikai szabalvok

A Projekt Iroda munkatarsai kotelesek az Egyetem jo hirnevét megdrizni, valamint a Kjt.
szerinti, illetve a Foglalkoztatdsi Szabalyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkovetésétol
tartézkodni.

17. Hatalvba lépteto és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a Szenétus altali j6vahagyést kévetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2017. majus
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7/ Jozsa Ferenc

1rodavezetd



