TAMOP 4.1.2. A/1-11/0064 szamu projekt

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A BME Természettudomanyi Kar hatalyos Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak
melléklete.

Ervényes: 2012.04.01.-2013.11.30.

Preambulum:

Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem és Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem a Typotex Elektronikus Kiadéval
konzorciumban 187 181 891 Ft vissza nem téritendd tamogatast nyert az EU TAMOP palyazatan a ,Matematikai és fizikai képzés a

természettudomanyos, a miszaki és az informatikai felséoktatasban” cimii TAMOP 4.1.2.A/1-11/0064 kédjell palyazataval.

A palyazat keretében a két egyetem oktatéi gardaja 80 nemzetkdzi szinvonalu (egyharmadaban idegen nyelvii), a haromszint(
képzésnek adekvat multimédias elektronikus tananyagot fejleszt. A palyazat résztvevéi: az ELTE Matematikai Intézet, a BME
Szamitastudomanyi és Informacidéelméleti Tanszék, az ELTE Fizikai Intézet, a BME Matematika Intézet, BME Fizikai Intézet, a BME
Nuklearis Technikai Intézet. A palyazat kezdete 2012.04.01., varhaté befejezése 2013.11.30.

2012. marcius 8.-an az OKMTI megkototte a BME—el a tamogatasi szerz8dést. Mivel a palyazatban megjeldlt megvalositasi idészak
mar 2012. januar elsején megkezd6dott a végrehajtas, megalakult a projekt szervezet, de a Projekt Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak megalkotasara csak a tamogatasi szerz6dés megkodtése utan kerulhet sor.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a projekt megvaldsitasaban részt vevok feladat és hataskorét; az intézmény

szervezetében betoltott helyét, mikodésének belsé rendjét, a kulsb és belsd kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolatait és miikddési rendszerét

tartalmazza.

A projekt alapdokumentumai:

A projekt-tamogatasi szerz6dés és mellékletei, valamint azok moédositasai
A TAMOP 4.1.2. A/1-11/0064 palyazat koltségvetési specifikacioja
TAMOP 4.1.2. A/1-11/0064 palyazat arculati kézikényve

TAMOP 4.1.2. A/1-11/0064 palyazat hivatalos kézleményei

A BME TTK érvényes belsd szabalyzatai- elsésorban az SZMSZ-e.
Projekt hivatalos honlapja és levelezései

Projekt szakmai megvaldsitasat igazol6 dokumentumok

Projekt elérehaladasi jelentések dokumentumai
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Bels6 ugyrend a projekt dokumentaciéjanak kezelésérdl
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Projektmenedzsment tagjai:

» projektmenedzser
* pénzugyi vezetd
» projektasszisztens

* pénzugyi asszisztens

A projektmenedzser fé6allasu kdzalkalmazott, feladatait teljes munkaidében latja el. Munkakari feladatai, felel6sségi €s hataskore e
szabalyzat alapjan készilé munkakori leirasban kerll konkretizalasra. A projektben ellatott feladatairél munkaidé nyilvantartast

vezet, amelyben rogzitik a feladatra forditott idét (naptari nap, 6ra), valamint az alairast. A nyilvantartast a Dékan irja ala.

A projekt pénziugyi vezetdje a BME teljes allasu kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkatarsként, munkakdrét meghalado
tobbletfeladatként latja el palyazati feladatait, kereset kiegészitéssel végzi munkajat. Munkakari feladatai, felel6sségi és hataskore e
szabalyzat alapjan készilé munkakori leirasban kerll konkretizalasra. A projektben ellatott feladatairél munkaidé nyilvantartast
vezet, amelyben rogzitik a feladatra forditott id6t (naptari nap, 6ra), valamint az alairast. A nyilvantartast a Projektmenedzser irja

ala.

A BME mikodési rendjében a Karok felett egységesen a Gazdasagi és Miszaki Féigazgatdésag latja el a szamviteli, munkaugyi

feladatokat.

A projektasszisztens és a pénziugyi asszisztens kereset kiegészitéssel, kdzalkalmazotti jogviszonyban végzik a

tevékenységuket. Munkaidejuk, feladataik, hataskorik, feleléségi korik a munkakori leirasuk kiegészitésében kerllnek
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konkretizalasra. A projektben ellatott feladataikrol munkaid6 nyilvantartast vezetnek, amelyben rogzitik a feladatra forditott id6t

(naptari nap, 6ra), valamint az alairast. A nyilvantartast a Projektmenedzser irja ala.

A projektmenedzsment tagjainak a munkaideje rugalmas. Mindannyian a feladattél fliggéen latjak el munkakéri feladataikat, a

munkakdri leirasaban meghatarozott 6raszamnak megfeleléen.

Szakmai vezetés
e szakmai vezet6,
e szakmai koordinatorok,

e modul koordinatorok.

A szakmai vezetés tagjai kozalkalmazotti jogviszonyban végzik a tevékenységuket. Munkaidejik, feladataik, hataskorik, feleléségi
korik a munkakori leirasuk kiegészitésében kerllnek konkretizalasra. A projektben ellatott feladataikrol munkaidd nyilvantartast
vezetnek, amelyben rogzitik a feladatra forditott id6t (naptari nap, éra), valamint az alairast. A nyilvantartast a Projektmenedzser irja

ala.
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Feladatok és hataskorok

|. Projektmenedzsment tagjai

1. Projektmenedzser

Féfeladata:
A projektszervezet egészének egységes miikddésért és a projekt sikeres lezarasaért felel. Biztositja, hogy a projekt a TAMOP
Iranyité Hatésag (Nemzeti Fejlesztési Ugynokség) palyazati dokumentacioban rogzitett elvarasoknak megfeleléen miikddjon,

valamint, hogy a projekt eredménytermékei a palyazat kiirasaban tamasztott kdvetelményeknek, és a Kozremikodd

Szervezettel kotott szerz6désben rogzitetteknek megfeleljen.

Feladati részletesen:

1. A projekiszerevezet egészének egységes miikddéséért és a projekt sikeres lezarasaért felel. Biztositja, hogy a projekt az
Iranyité Hatésag és a Kozremikodd Szervezet palyazati dokumentacioban rogzitett elvarasoknak megfeleléen mikddjon,
valamint, hogy a projekt eredménytermékei (indikatorai) a palyazat kiirasaban tamasztott kdvetelményelnek, és a
Kbzrem(ikddd Szervezettel kotott szerz6désben rogzitetteknek megfeleljen.

2. Gondoskodik a projekt tevékenységi Utemtervének elkészitésérdl, majd annak megvaldsitasardl és a projektvezetés
tajékoztatasarol.

3. Feladata a projekt szakmai megvaldsitdsaban valé kdzremikodés, a projekt szakmai és technikai végrehajtasanak

folyamatos figyelemmel kisérése, a projekt megvalositasaban kézremikddd szakmai vezeték munkajanak koordinalasa.
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A szakmai vezetbkkel félévente leltart készit a projekt eredménytermékeirél, folyamatosan részt vesz a projekt szakmai

eredménytermékeinek, szakmai anyagainak az elvarasok szerinti egysegesitésében, készultségi fokuk regisztralasaban.

Folyamatos kapcsolatot tart a kozrem(kodé szervezettel, megbizéval, konzorciumi feladat-ellatasi helyekkel.

6. Képviseli a megbizét a TAMOP Iranyité Hatésag, a kdremiikddé szervezetek, a projektet megvaldsitd intézmény vezetdje, a

8.
9.

szakmai vezetOk és a projekt megvaldsaitasaban kozremikodé szakemberek felé.

Kozrem(kodik a palyazati dokumentacio folyamatos, hataridére torténé elkészitésében (hianypotlasok, kifizetési kérelmek,
beszamoldk, jelentések, elszamolasok), félévente ellenérzi a projekt végrehajtasat a dokumentacid és a projekt
elérehaladasi jelentés (PEJ) szemponjai alapjan, félévente PEJ-t készit, a projekt zarasakor pedig zar6 projek elérehaladasi
jelentést (ZPEJ).

Fogadija az Iranyité Hatosag képviseldit, a kiilsé monitoringot végzdket.

Biztositja a palyazati kiirasnak megfeleléen a nyilvanossag, tajékoztatas feltételeit.

10.KozremUkodik a projekt mikodéséhez szukséges alabbi dokumentumok elkészitésében, melyeket a menedzsmenttel

egyeztet:

- muikodési szabalyozas

- a PEJ és mellékleteinek Osszesitése
- teljesités igazolasok

- szerz6dések, munkakori leirasok

11.Alairasi jogkdre kiterjed: minden a projekt mikodéséhez szikséges dokumentum, meghivéd, tajékoztatd, feljegyzés stb,

Lattamozza a menedzsment altal létrehozott dokumentumokat. Tovabba alairasi joggal rendelkezik a projektmenedzsment,

a szakmai vezet0, a szakmai koordinatorok valamint a modul koordinatorok teljesitésigazolasa tekintetében.

12.Koteles egyeztetni kdzbeszerzési és jogi kérdésekben az egyetem kdzbeszerzési felelésével és jogaszaval, pénzigyi €s

munkajogi kérdésekben a BME Gazdasagi és Miszaki Féigazgatdésaga pénziugyi €s munkaugyi vezetéivel.
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13.A menedzsment Ugyviteli szervezése, iranyitasa, ( megbeszélések, koordinaciés targyalasok)tekintettel a folyamatos és

elvégzett feladatokra vonatkoz6 beszamoltatasok szervezéseére, intézkedések jovahagyasara.

Hataskére:
- alairasi jogosultsag (lasd lentebb),
- ellen6rzés a szakmai és a gazdasagi, pénzugyi feladatok ellatasa soran,
- aziranyité hatosag felé kildendé dokumentumok jévahagyasa soran,
Alairasi jogkoére:
- Projektmenedzser ir ala minden, a projekt mikddéséhez szlikséges dokumentumot - meghivo, tajékoztato, feljegyzés stb.-,
igazolja a projektmenedzsment teljesitését illetve lattamozza a palyazat soran megkotott szerzddéseket, létrehozott

dokumentumokat.

Egyeztetesi kbtelezettseg:
- Kozbeszerzési, jogi kérdésekben az egyetem kdzbeszerzési felel6ével és jogaszaval, pénzigyi és munkajogi kérdésekben a

vezetbjével és a BME Gazdasagi és Mlszaki Féigazgatosaga (GMF) pénzigyi és munkalgyi vezetdivel kell egyeztetnie.

2. Pénziigyi vezetd

Féfeladata:
A projekt egészének pénzigyi mikodésért és sikeres pénzigyi lezarasaért felel. Biztositja, hogy a projekt pénzigyi miikddése
és adminisztracioja a Kozremikod6 Szervezettel kotott szerz6désben és annak mellékleteiben rogzitetteknek és az egyetem

bels6 szabalyzatainak megfeleljen.

Feladatai részletesen:
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1. A projektmenedzsment tagja, pénzugyi gazdasagi, szamviteli kérdésekben az elsé szamu vezetd

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a gazdasagi pénzugyi feladatok ellatasat.

A projekt egészének pénzugyi mikodéseért és sikeres pénzlgyi lezarasaért felel. Biztositja, hogy a projekt pénztigyi mikoédése
€s adminisztracidja a Kézrem(kdddé Szervezettel kotott szerz6désben és annak mellékleteiben rogzitetteknek és az egyetem
bels6 szabalyzatainak megfeleljen.

A projekt gazdasagi iranyitasaért felel6s, koteles a szamviteli rendet és a projekt elbirasait betartani és betarttatni.

5. Ellenjegyzi a keletkezd pénzugyi bizonylatokat a BME bels6 szabalyzata és ugyrendje alapjan. Ellendrzi a BME gazdasagi és

9.

pénzlgyi informatikai rendszerében a palyazattal 6sszefliggésben keletkezd pénzligyi és szamviteli bizonylatok rogzitését.

A projekt gazdalkodasi és pénzlgyi tervezésében, ha szikséges modositasokat kezdeményez, majd az operativ szervezettel
egyeztetett mddon intézkedéseket hoz.

A projekt mikodéséhez feltétlenll szikséges gazdasagi és pénzigyi munkakhoz kapcsolédd szabalyzatokat betartja és
alkalmazza. A pénzugyi gazdalkodasi munka teruletén megjelend jogszabalyokat megismeri, alkalmazza a projekt
végrehajtasa soran

Elkésziti a projekt koltségvetési és pénzugyi tervét, szukség esetén modositja, valamint vezeti a kdltségvetés és a pénzugyi
tervezés végrehajtasat.

Biztositja a projekt megvaldsitasahoz szikséges személyi, infrastrukturalis és targyi feltételeket.

10.Felel a koltségvetésnek megfeleld kifizetésekrol.

11.Koézremikodik a projekt el6rehaladasi jelentések és koltségvetési beszamolok, jelentések elkészitésében, koordinalja a

penzugyi, beszamolok jelentések elkészitését.

12.Feladata a gazdalkodast érinté jelentések, statisztikak elkészitése.

13.Koordinalja a pénzlgyi asszisztens munkajat.

14.Ellenérzések esetén az ellendrzd szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre all.



TAMOP 4.1.2. A/1-11/0064 szamu projekt

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

15.A Dékan és a projektmenedzsment szamara tajékoztatast ad a projekt pénzugyi helyzeteérdl.

16.Kapcsolatot tart az iranyitd hatésaggal és a Kozremikodd Szervezettel.

Felel6ssége:

A projekt gazdasagi iranyitasaeért felel6s, koteles a szamviteli rendet és a projekt el6irasait betartani és betarttatni,.
Felel a projekt koltségvetésnek megfeleld kifizetésekrdl,
Koordinalja és ellendrzi a pénziugyi projektasszisztens munkajat

Ellenjegyzi a keletkez6 pénzigyi bizonylatokat a BME belsé szabalyzatai és ugyrendje alapjan. A BME Gazdasagi és
Miszaki Féigazgatésaga (GMF) szamara eljuttatja az ellenjegyzést, utalvanyozast (ellenérzési, kiadvanyozasi feladatokat.

A szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellenérzi, a sztuikséges intézkedéseket annak érdekében megteszi.

Tartja a kapcsolatot a kuls6 beszallitokkal, a munkara a megallapodasokat megkéti, folyamataban ellendrzi.

3. Projektasszisztens:

Feladatai részletesen:

A projektmenedzser segitése operativ munkajaban, szervezési feladataiban.

Végzi a projekt hivatalos dokumentaciéjanak nyilvantartasat, iktatasat, rendszerezését, kivéve személyugyi- és pénzugyi
dokumentumok.

Biztositja az emlékeztetbk, jelenléti ivek, beszamolok, tanusitvanyok stb. nyilvantartasat.

Biztositja a kapcsolattartast a projekiszervezettel, a BME TTK szervezeti egységei, a konzorciumi partnerek és a
projektmenedzser k6zott. Szorosan egyuttmikdodik a pénzugyi vezetdvel és a pénzigyi asszisztenssel.

Figyelemmel kiséri a kozrem(kodd szervezet honlapjat.
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Tajékoztatast nyujt a palyazatot érinté valtozasokrol a projekt menedzsment tagjainak. Tovabba minden - kdozremidkodé
szervezetnek kuldoétt és onnan érkezé — dokumentumot beszkennel és azonnal tovabbitja a projektszervezet felé.

4. Pénziigyi asszisztens:

Feladatai részletesen:

A pénzugyi vezet0 segitése gazdasagi és pénzugyi feladatok ellatasaban, szervezési feladataiban.

Biztositia a projekt pénzugyi és szamviteli dokumentacidjanak elbirasszer( nyilvantartasat, iktatasat, rendszerezéseét.
Betartja a bizonylati rendre és a bizonylati fegyelemre vonatkozo el6irasokat

A projekt gazdalkodasi és pénzugyi tervezésében modositasokat javasolhat

A projekt mikodéséhez feltétlenll szilkséges gazdasagi és pénzligyi munkakhoz kapcsoldédd szabalyzatokat a pénzlgyi
vezetd iranyitasaval napra készen tartja és alkalmazza.

Koézremikodik a projekt koltségvetési tervének elbkészitésében, mddositasaban valtozas bejelentés vagy
szerzOdésmodositas esetén.

KozremUkodik a projekt elérehaladasi jelentések és koltségvetési beszamolok elkészitésében,el6késziti az elérehaladasi
jelentések szamszaki részét.

Rogziti a pénzigyi elszamolasokat és az azokhoz tartozd6 dokumentumokat az Egységes Informacidés és Monitoring
Rendszerben.

A Projektmenedzsment szamara a pénzugyi vezetd felhatalmazasaval tajékoztatast ad a projekt pénzigyi helyzetérdl.

Segiti a modul koordinatorok munkajat.
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Il. Szakmai vezetés
1. Szakmai vezeto:

Feladatai részletesen:
- A projekt végrehajtasaért felel6s, szoros egyuttmikodésben a projekt menedzserével és a pénzigyi menedzsmenttel.
- A projekt szakmai teljesitésének felligyelete a projektmenedzserrel egyuttmiikédve
- A projekt szakmai koordinatorainak vezetése.
- A projektmenedzsment munkajaban valo részvétel
- Egyuttmikodés a projekt pénzugyi vezetéseével
- A projektmenedzsment dontéseiben a szakmai szempontok érvényesitése

- Szakmai egyuttmikodeés a konzorciumi partnerekkel

2. Szakmai koordinatorok:

Feladataik részletesen:

- A projekt szakmai feladatait érintéen az adott szervezeti egységet képviseli a projektmenedzsment munkajaban. A vezetbvel
torténé elbzetes egyeztetés utan atveheti annak szakmai dontési jogositvanyait a projektben az adott szakmai feladat
tekintetében. Szakmai vonatkozasban alarendeltjei a projektben roégzitett feladatokat magvalésitd tanarok és vellk egyutt
dolgozo partnerek. Teljesitésiuket igazolja.
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- Kozvetlenul szervezi, segiti a tananyag-fejlesztési munkat. Folyamatosan kapcsolatot tart a megvalositokkal. Koordinalja a
tanarok és kutatok fejleszté munkajat. Tamogatja az 6nall6é innovacios tevékenységet.

- Részt vesz a kulsé szolgaltatasok (multimédiafejlesztés, tananyag-publikacio stb.) igénybe vételének koordinalasaban.

- Veégzi, végezteti a fenti tevékenységekhez kapcsolédd nyilvantartasok, jelentések, naplok és egyéb szukséges
adminisztraciok vezetését, az indikatorok nyilvantartasat.

- Folyamatosan figyeli a projekt indikatorainak alakulasat az elérehaladas érdekében, szikség esetén beavatkozik a fejlesztési
folyamatokba a célértékek elérése érdekében.

- Nyilvantartja a projekt szakmai adatait, anyagait.
- Szervezi az értekezleteket, megbeszéléseket. Gondoskodik a készitendé adminisztracios leirasokrdl, idébeni leadasarol.

- Munkajardl rendszeresen beszamol a menedzsmentnek, legkésébb a menedzsment megbeszélésein.

3. Modul koordinatorok:

Feladataik részletesen:

- Segiti az adott szakmai koordinatort operativ munkajaban, szervezési feladataiban.

- Aldirasra el6késziti a szerz6déseket a projektben kdzremikodd szakemberekkel, a szakmai koordinatorral és a pénzugyi
vezetbvel egyeztetve.

- A kapcsolattartast biztositja a projektszervezet, a BME TTK szervezeti egységei, a konzorciumi partnerek és az adott
szakmai koordinator k6zott. Szorosan egyuttmikodik a projektmenedzsmenttel és a szakmai koordinatorral.

- Tamogatja a szakmai koordinatort munkajaban, emlékezteti az Gtemterv szerinti feladatokra.
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lll. Kommunikaciods terv, kapcsolattartas formai, rendje

Projektértekezletek, megbeszélések

Helyszine: el6zetes egyeztetés alapjan kerul megvalasztasra

Osszehivja: projektasszisztens irasban (e-mail az intézmények altal megadott kapcsolattartdi cimre; ha 3 napnal rovidebb idén
belll hivjuk 6ssze, akkor szébeli jelzéssel telefonon kiegészitve.

Gyakorisaga: kéthavonta, illetve szikség szerint (dontési helyzetben).
Kezdeményezheti projektmenedzser, illetve a menedzsment barmely tagja.
A feljegyzést, emlékeztet6t, jegyz6konyvet késziti: projektasszisztens.

A szakmai vezetd kotelessége a projektmenedzser, vagy az asszisztens tajékoztatdsa a megvaldsulasrél és a megoldasra varo
feladatokrdl legalabb heti gyakorisaggal.

Az elérhetéségek listaja az SzMSz melléklete.

Kapcsolattartas:

Kézrem(ikddd Szervezettel: projektmenedzser, pénzigyi vezetd
Konzorciumi feladat-ellatasi helyekkel és egymassal a projektmenedzsment tagjai folyamatosan kapcsolatot tartanak

Kuls6 és bels6 kommunikacio:
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A mikrokornyezet tajékoztatasa: hirdetétabla, helyi média (sajtd) félévente Arculati utmutatod szerint is megtorténik a tajékoztatas
(tablak, kiadvanyok).

Makro kornyezet tajékoztatasa: irott és elektronikus uton évente
Partnerek tajékoztatasa legalabb évente

www.nfu.hu, www.okmt.hu, oldalakat a menedzsment tagjai naponta atnézik.

Dokumentacio kezelése

Az egyik eredeti példany a szakmai anyagokbdl a projektmenedzser (projektasszisztens) irodajaban van, majd a projekt zarasa
utan atadja a Dékani Hivatal részére. A tovabbi, 5 évig tartdé 6rzés a fenntartd feladata. A masik db beadasra kerll a projekt
elérehaladasi jelentésekben. Masolatok maradnak az intézményben, ahol iktatjak 6ket. Egy darab masolat a projektmenedzser

szamara készul.

A személyi dokumentumok egyik eredeti példanya a pénzlgyi vezeténél talalhatdo a TTK Dékani Hivatalban. A szamlak eredeti
példanyai a BME Gazdasagi és Miszaki Féigazgatésaganak irodajaban talalhatok. Hiteles masolataik kertlnek beadasra, s hiteles

masolatok kerulnek a pénzugyi vezeténél maradd dossziéba is.
Az el6rehaladas, megvalosulas kovetésének dokumentumai a projektdossziéban gylilnek a menedzser irodajaban.

Dokumentalasra a menedzser altal kidolgozott, k6zOsen véleményezett és elfogadott format alkalmazzuk (feljegyzések, igazolasok
is).


http://www.nfu.hu/
http://www.okmt.hu/
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Alairok

A megvalosito tanarok teljesitést igazolo lapjait a szakmai koordinatorok irjak ala.

A szakmai vezet6ét a Projektmenedzser.

A szakmai koordinatorokét a Projektmenedzser.

A modul koordinatorokét a Projektmenedzser.

A pénzugyi vezet6jét a Projektmenezser.

A pénzlgyi asszisztensét és a projektasszisztensét a Projektmenedzser.

A projektmenedzserét a Dékan.

Utalvanyozasok, szamlak, megrendel6k, arajanlat-kérések: gazdasagi vezetd, pénzugyi vezetd, Dékan.

Kereset kiegészitések, megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, munkakori leirasok: Dékan

Budapest: 2012. aprilis

projektmenedzser




