EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

4/2018. (1V.16.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
a Biotechnologia Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont iigyrendjérol

A Felsooktatasi ¢s Ipari Egylttmiikodési Kozpont — Kutatasi Infrastruktura Fejlesztése (FIEK 16)
cimii palydzatan az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem konzorciumi partnerekkel tdmogatdst nyert
»Molekularis biomarker kutatasi €és szolgaltatasi kozpont kialakitdsa az ipari igények kiszolgalasa
érdekében” projekt megvaldsitasara. A palyazat feltételeinek megfelelden az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem mint konzorciumvezetd felsdoktatasi intézmény palyazat alapjan miikodd kutatési
egységként létrehozta a Biotechnoldgia Felsdoktatasi és Ipari Egyiittmtikodési Kozpontot.

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetét képezo Szervezeti
¢s Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkdriinkben
eljarva, az SZMR 32/A. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Biotechnoldgia
Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmikodési Kozpont ligyrendjét a rektor és a kancellar egyiittesen az
alabbiakban hatarozza meg:

A Biotechnologia Felsboktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont

SZMR 32/A. § (1) A Biotechnolégia Felsooktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont palyazat alapjan
miikodoé kutatdsi egység, mely az Egyetemnek a Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kézpont —
Kutatasi Infrastruktira Fejlesztése elnevezésii palyazat ,,FIEK 16-1-2016-0005 Molekularis biomarker
kutatasi és szolgaltatasi kozpont Kkialakitasa az ipari igények Kiszolgalasa érdekében” projektet
megvalosito egysége.

(...)

(4) A Biotechnolégia Felsooktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont (...) miikodtetését a kutatasi
feladatok megvalositasat tamogaté kari szervezetek és a kozponti miikodéstamogato egységek végzik
meghatarozott feladat- és felelosségi rend alapjan. Az innovacié menedzsmenttel 6sszefiiggoé feladatait az
Egyetem innovacios iigyekért felelos szervezeti egysége tamogatasaval latja el.

(5) A Biotechnolégia Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont iigyrendjét rektori-kancellari
egyiittes utasitas rogziti, mely meghatiarozza a munkakoroket és a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
rendjét, a részletes feladatokat, az egyetemi és Kkonzorciumi partnerekkel, valamint harmadik
személyekkel létesitendé és fenntartandoé kapcsolatok rendjét, a kutatécsoportok iranyitasi, szakmai
feliigyeleti, beszamolasi rendjét. Az iigyrend tartalmazza a (4) bekezdés szerinti miikodtetési rendet és a
gazdilkodas egyes kérdéseit. Az iigyrend tartalmat tovabba meghatirozza a FIEK Kkonzorciumi
szerzodése és a FIEK miikodését feliigyel6 szakmai testiilet iigyrendje is.

1.§

(1) A szervezeti egység hivatalos megnevezése, cime, elérhetéségei:

Eo6tvés Lorand Tudomanyegyetem Biotechnologia Felsdoktatasi és Ipari Egyiittmiikodési
Kozpont

Réviditett neve: ELTE BIOTECHNOLOGIA FIEK

Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C.

Levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C.

Telefon: +36 1 4116500/8075

E-mail: biotechnologia@fiek.elte.hu

honlap: fiek.elte.hu
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A Biotechnolégia Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikdési Kozpont (a tovabbiakban: FIEK) a
vonatkoz6 jogszabalyoknak, a palyézati kiirdsnak, a palyazattal kapcsolatos és a palyazati cél
megvalositasat szolgald szerzédéseknek és az Egyetem targyban alkotott szabalyzatainak,
utasitasainak megfelelden végzi tevékenységét.

A FIEK szakmai feliigyeletét a konzorciumi tagok (Eétvos Lorand Tudomanyegyetem, Magyar
Tudomanyos Akadémia Természettudomanyi Kutatokdzpont, Servier Gyogyaszati Vegytani
Kutatointézet Zartkdriien Mitkodd Részvénytarsasag, CRU Hungary Egészségiigyi és Szolgaltatd
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag) képvisel6ibol, valamint a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és
Innovaciés Hivatal képvisel6jébdl allo Szakmai Feliigyel6 Testiilet (a tovabbiakban: SZFT) latja
el.

A FIEK szakmai megvalositasat a FIEK keretében foglalkoztatott és kutatocsoportokba osztott
kutatok (kiilondsen kutatod professzorok, tudoméanyos tandcsadok, tudomanyos fémunkatarsak és
tudomanyos munkatarsak, illetve egyetemi tanar, egyetemi docens és adjunktus munkakort
betoltd alkalmazottak) a FIEK palyazatban megfogalmazott célok és id6zités szerint a
negyedéves beszamolokban és az SZFT altal jovahagyott tervekben eldirt rendben, meghatarozott
kutatdsi célok korében, rogzitett dokumentéldsi kotelezettség mellett végzik (FIEK kutatd
munkatarsak).

A FIEK kozvetlen munkatarsai:

a) azigazgato,

b) a projektmenedzser,

C) apénzigyi ligyintéz0 és

d) az asszisztens.

A FIEK miikodését tamogatd szolgaltatasokat egyes kozponti egységek biztositanak, a FIEK
projekt alapito okirataban rogzitett funkciok és feladatok ellatasara, a projekt alapitd okiratban
rogzitettek betartasaval. Ezek a kozponti egységek a FIEK igazgatoval kozosen jelolik ki a FIEK
miikodését az adott szervezeti egység részér0l tamogatdé munkatarsat (FIEK tamogatd
munkatarsak). Igy az innovacié menedzsment feladatokban eljar, a talalmanyi és szabadalmi
igyekkel Osszefiiggd feladatokat tdmogatja az Innovaciés Kozpont. Tovabba a Kancellaria
fofeladatuk szerint kijeldlt egységei végzik az informatikai tdmogatd, a személyiigyi feladatokat,
a gazdasagi, elszdmolasi, nyilvantartasi, el6iranyzat-kezelési, valamint a beszerzési és
kozbeszerzési feladatokat a 8. §-ban részletezettek szerint. A szakmai feladatok megvalositasahoz

felhasznalanddé szakmai anyagok, vegyszerek, fogyoeszkozok beszerzésében ¢€s pénziigyi
teljesitésében pedig a TTK kari gazdasagi hivatala jar el.

Az utasitas kiadasakor a FIEK menedzsment a Déli Témb 5.720 és 5.721 irodakban miikodik
(ami jelenleg egyuttal az Immunoldgiai Tanszék tanszékvezet6i irodaja és titkarsaga is). Az
akkreditalt labor atmeneti megvalosulasa a Déli Tomb 00-311, 00-312, 00-313, 00-00-314, 00-
324, 00-325 ¢és 00-326 laboratoriumokban zajlik, amelyek CRU konzorciumi partner
bérleményébe keriilnek (jelenleg a Biologiai Intézet laboratdriumai).

A fentiekben irt atmeneti jelleget az indokolja, hogy a FIEK palyazati célja szerint 6nalld
akkreditalt laboratorium kialakitasara és miikodtetésére is torekszik, s ahhoz kapcsoloddan
kialakitando a szervezet vezetésének munkahelye is. Ennek megvaldsitasaban kozremiikodik és a
jelenlegi laboratoriumokat és mas munkahelyeket magaban foglald épiilet(ek) fenntartasat,
iizemeltetését, miikodtetését végzi a Miiszaki és Informatikai Féigazgatosag.

Az egyes FIEK kutatocsoportok laboratoriumi beosztasa a TTK dékanjaval valdo megallapodason
alapul (Id. 2. melléklet). A kutatdocsoportok a jelenleg is miikodd kutatdlaboratdriumokban
dolgoznak, osztott hasznalattal, esetenként ott mas kutatasi feladatokat is végeznek.

(10) Jelen utasitas hatalya kiterjed a FIEK a (4)-(9) bekezdés hatalya ala esé minden vezetbre és

beosztott munkatarsra.



A FIEK gazdalkodasa

SZMR 32/A. § (4) A Biotechnologia Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont a projekt tamogatasi
iddszaka alatt elsédlegesen palyazati forrasokbol gazdalkodik; ezt kovetéen célul tiizi ki, hogy
onfenntartéva valjon; (...)

2.§

(1) A FIEK a palyazat tamogatasi idszakaban elsésorban palyazati forrasokbol gazdalkodik és csak
rendkiviili esetben vesz igénybe (a palyazatbol el nem szamolhato tételek finanszirozasara
és/vagy megel6legezés céljabol) koltségvetési bevételt. A palyadzati tdmogatdst kovetden, a
fenntartdsi id6szakban a FIEK 06nallé bevételtermeld tevékenységre és abbdl szarmazo
bevételekre torekszik.

(2) A FIEK gazdalkodasat a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat és a kapcsolodd
utasitasok alapjan végzi.

(3) Ahol jelen szabalyzat masként nem rendelkezik a FIEK-re mint projektszervezetre, tovabba a
miikddésére és elszamolasara is értelemszertien alkalmazni kell a Palyazati Szabalyzat'
rendelkezéseit. Ahol a palyazati szabalyzat a rektor vagy a kancellar szdmara tobbletjogositvanyt
biztosit, azt a FIEK-ben ugy kell értelmezni, hogy az adott ligyben az érintett vezetd eldzetes
egyetértését meg kell szerezni.

(4) A FIEK a ,,FIEK 16-1-2016-0005 Molekularis biomarker kutatasi és szolgaltatasi kozpont
kialakitasa az ipari igények kiszolgalasa érdekében” projekt (a tovabbiakban: Projekt)
megvaldsitasa érdekében sziikséges kozbeszerzési eljarasokban a konzorcium erre vonatkozd
megallapodasaban foglaltak szerint vesz részt.

(5) A FIEK altal hasznalt vagyontargyak nyilvantartasara és leltarozasara az altalanos szabalyokat
kell alkalmazni azzal, hogy a FIEK leltarfeleldseit az igazgato jeldli ki.

A FIEK feladata

SZMR 32/A. § (2) A Biotechnolégia Fels6oktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont (tovabbiakban FIEK)
feladata

a) a FIEK keretében — az Egyetem karain és a palyazati célok megvalésitisaban kozremiikodo
partnereinél — folyé molekuliris biomarker kutatasok (igy a Kkutatécsoportok tevékenységének)
koordinacioja,

b) a FIEK Kkutatisi és szolgaltatasi feladataihoz igazodoé akkreditalt laboratérium Kkialakitasa és
miikodtetése,

¢) a FIEK Kkeretében a gazdasagi és iparjogvédelmi intézkedések dsszehangolasa,

d) tamogatja azokat a torekvéseket, hogy a biotechnolégiai képzésben teret nyerjen az innovativ
menedzsment és az ipari, gyogyszeripari szemlélet,

e) a palyazati projektmenedzsment biztositasa,

f) a FIEK konzorciumi szerzodésben meghatarozott konzorciumvezetéi feladatok ellatasa,

g) a FIEK miikodését feliigyel6 szakmai testiilet (tagjai a konzorciumi tagok képviseloi, valamint a
tamogaté Nemzeti Kutatias Fejlesztési és Innovaciés Hivatal képvisel6je) munkajanak adminisztrativ
tamogatasa, beleértve a munkatervek és beszamolok el6készitését.

3.8
(1) A FIEK feladata a Projekt céljainak megvalositasa, ennek korében és érdekében 6nalloan latja el
szakmai feladatait.

(2) A FIEK részt vesz a Projekt keretében létrehozott mindennemi eredmény, termék és szellemi
alkotas jogainak hasznositasaban.

1 1/2017. (I11.17.) rektori-kancellari egyiittes utasitis az Eotvos Lorand Tudoményegyetem pélyazatai
kezelésének eljarasrend;jérol



(3) A FIEK ellatja a konzorciumi egytittmitk6dési megallapodisban a konzorciumvezeté szamara
eldirt feladatokat

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

a Projekt megvalositdsa soran és a Projekt zarasahoz kapcsolddodan a kifizetési igények
Tamogato részére torténd benyujtasa;

a kifizetési igények elbiralasa soran — az egyablakos rendszernek megfeleléen — a
Tamogato kizarolag a vezetOvel tartja a kapcsolatot, vezetd ezeket koteles tovabbkiildeni az
érintett tagoknak — kézhezvételt kovetdé 3 munkanapon beliil, és a tagokkal kozdsen
gondoskodni a sziikséges intézkedésekrol;

a tagok adatszolgaltatasa alapjan Osszeallitia a Projekt megvaldsitasaval kapcsolatos
szakmai beszamolokat és benyujtja azokat a Tamogat6 részére;

nyilatkozat megtétele el6tt biztositja, hogy a tagok a nyilatkozat tartalmat megismerjék és
elfogadjak;

amennyiben sziikségessé valik a tdmogatasi szerz6dés modositasa, arrdl a tagok kotelesek
egyeztetni egymassal, a vezetd koteles biztositani, hogy a tagok a Tamogaté altal kiildott
szerz6désmodositas tervezetét megismerjék és elfogadjak;

megOrzi a Tamogatdval kotott tamogatasi szerzodés eredeti példanyat, arrol elektronikus
masolati példanyt kiild a tagok részére;

koteles a tagokat tajékoztatni arrol, amennyiben a Projekt megvalositasaval kapcsolatban a
Tamogatoval, a Projekt megvalositasanak ellenérzésére jogszabaly és tamogatasi szerz6dés
alapjan jogosult szervekkel 1ényeges informaciot kozol;

a tagok altal kozolt, a Projekt altaluk vallalt tevékenységének megvalositasat akadalyozo,
meghitsitd, késedelmét okozd vagy barmely mas befolydsold korilményt az egyéb
eléirasokra figyelemmel kozli a TAmogatdval;

a Tamogatd altal kért tajékoztatdshoz a tagoktol a sziikséges informaciok hataridoben
torténd beszerzése, Tamogato felé kozlése;

koordinalja a konzorcium megfeleld miikddtetését, a tagok egyiittmiikddését, a vallalt cél
elérése érdekében 0sszehangolja a tagok tevékenységét és szervezi a konzorcium munkdjat;
a tagok kapcsolattartokat jelolnek ki, elérhetdségérol tajékoztatjak a vezetdt, aki a teljes
listat kozli a tagokkal;

a kijeldlt tagok havonta legalabb egyszer szobeli egyeztetést tartanak, ennek 6sszehivasarol
a vezetd kapcsolattartdja koteles gondoskodni;

a tagok altal kozolt, adataikban bekovetkezett, a megallapodas modositasat nem igényld
valtozasokrol irasban, a sziikséges aldtdmasztdé dokumentumokkal egyiitt, a
tudomasszerzéstol szamitott 8 napon beliil értesiti a Tamogat6t és a tobbi tagot.

(4) A FIEK intézkedik a szakmai feliigyelé testiilet felé teljesitendé negyedéves beszamolo
Osszeallitasarol, testiilet részére torténd megkiildésérol.

A FIEK kapcsolattartasi, iranyitasi, szakmai feliigyeleti és beszamoldsi rendje

SZMR 32/A. § (5) A Biotechnologia Felséoktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont iigyrendjét rektori-
kancellari egyiittes utasitds rogziti, mely meghatiarozza (...) a részletes feladatokat, az egyetemi és
konzorciumi partnerekkel, valamint harmadik személyekkel létesitenddé és fenntartand6é kapcsolatok
rendjét, a kutatécsoportok iranyitasi, szakmai feliigyeleti, beszamolasi rendjét. (...)

4.§

(1) A FIEK kozvetlen munkatarsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek egymassal és az Egyetem
mas szervezeti egységeivel, vezetdivel, munkatarsaival, a konzorcium tagjaival egyiittmiikodni,
egymas feladatainak teljesitését kolcsondsen segiteni €s minden, a feladatok maradéktalan
ellatasahoz sziikséges informaciot egymas szamara biztositani.

(2) A FIEK kozvetlen munkatarsai feladatellatasuk soran és annak érdekében jogosultak az Egyetem
mas munkatarsaival kdzvetleniil egyeztetni az igazgatd altal eldzetesen meghatarozott kdrben és
modon, a igazgatd egyideji, illetve haladéktalan tajékoztatasa mellett.
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A FIEK tamogaté munkatarsai a FIEK érdekeinek szem el6tt tartasaval kotelesek ellatni
tevékenységiiket. A FIEK tdmogatdé munkatéarsai tevékenységiik ellatasa soran kotelesek a FIEK
igazgatojaval és munkatarsaival egyiittmiikodni. A FIEK tdmogaté6 munkatarsai a FIEK mas
tamogatd munkatarsaival nem egyeztetnek kozvetleniil, illetve egymassal csak oly modon
egyeztetnek, hogy az egyeztetésbe a FIEK kozvetlen munkatrsait személyesen bevonjak.
Feladatukat a FIEK igazgatdja és munkatarsai elézetes irasos meghatarozasa alapjan végzik.

A FIEK igazgatdja negyedévenként értékeli a tdAmogatd munkatarsak altal elvégzett munkat és
annak hatékonysagardl, mindségérdl és a hataridok tartasarol visszajelzést ad a kancellar felé.

A FIEK szakmai feliigyeletét —az 1. § (3) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen — az SZFT latja
el, melynek korében feladattervet hataroz meg a FIEK szamara.

Az éves és a negyedéves beszamolas rendjét az SZFT ligyrendje szabalyozza.

Adatszolgaltatas, titokvédelem, publikacios jogok

5.8
A FIEK tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett, kezelt, illetve a Projektre, az abban foglalt
kutatdsi célra, eredményre, eljarasra vonatkozd adat kozlésére Egyetemen kiviili harmadik
személy részére csak az igazgatd jogosult a vonatkozo jogszabalyi, szabalyzati és a Projektre
vonatkoz6é megallapodéasok rendelkezések keretei kozott.

A Projekt pénziigyi adataira vonatkozo hivatalos tajékoztatast csak az igazgato ad ki.

A FIEK kozvetlen és tamogaté munkatarsai kotelesek szigoruan bizalmasan kezelni minden
olyan adatot, informacidt vagy dokumentumot stb. — fiiggetleniil attél, hogy ahhoz milyen
forméaban €s milyen modon jutottak hozzd —, amely elottiik a munkakori feladataik teljesitése
soran vagy azzal Osszefiiggésben valt ismertté, tovabba kotelesek betartani a konzorciumi
egylttmiikodési megallapodasban foglalt titoktartasi rendelkezéseket.

A FIEK munkatarsainak munkakorében végzett tudomanyos munka alapjan elkésziilt Mi
szolgalati mli, melyre a szerzdi jogi torvénynek a ,munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott mii”-re vonatkozo6 szabdlyai irdnyadok.

A FIEK munkatarsainak publikacios jogaira és kotelezettségeire, a projekttol fliggetlen mas
oktatasi, kutatasi, tudomanyos egyiittmiikodésére kiilon szabalyok vonatkoznak, melyekr6l a
SZFT dont és az igazgatd irasban, utasitasként kozol a munkatarsakkal. E szabalyokat az
Egyetemnek a projekt keretein kiviili munkatarsa, vezetdje is koteles tiszteletben tartani.

Jogszabaly vagy szerz6dés alapjan, vagy a FIEK iizleti érdekeinek védelme érdekében az SZFT
valamennyi konzorciumi tagra kihatéan meghatarozhat szabalyokat, amelyeket az igazgato a
kozvetlen munkatarsakra, a kutaté munkatarsakra és FIEK tamogat6 személyekre vonatkozoan is
kiadhat. Az intézményi altalanos gyakorlatnal Szigorubb titoktartasi szabalyok is terhelhetik a
munkatarsakat, amelyekrdl kiilon nyilatkozat tételét az igazgatd rendelheti el.

A FIEK szervezete

SZMR 32/A. § (3) A Biotechnolégia Felsooktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont vezetdje (igazgatdja)
a FIEK-projekt vezetdje, aki e feladatat az Egyetemen ellatott oktaté-kutat6 munkakore mellett latja el.
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6. 8§
A FIEK miikddtetése az egyetemi szervezetbe illeszkedd matrix-szerli rendben torténik.
A FIEK-et igazgato vezeti, akit — tavolléte idejére — esetileg kijeldlt személy helyettesit.
Az igazgato felelds a FIEK szdmara kijeldlt cél elérésének biztositasaért. Feladatai:

a)  vezeti a FIEK munkajat, gondoskodik annak miikodtetésérél;
b)  gyakorolja a ra ruhazott munkaltatoi jogokat;



(4)
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1)

c)

€)
f)

felel a FIEK feladatainak szakszerti és hatariddre torténd ellatasaért;

a FIEK feladatkorének ellatdsdhoz kapcsoloddan mads szervezeti egységek vezetdivel
egyeztetést kezdeményez, t6liikk informaciot kér;

a FIEK miikodésével kapcsolatos tigyekben alairasi jogot, feladatkorével Osszefiiggésben
kiadmanyozasi jogot gyakorol;

felelos a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megeldzéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvalositdsanak ellendrzéséért.

Az igazgato a palyazat sikere érdekében 6nallo utasitdsadasi joggal bir a palyazati célok szakmai
megvalositasaval Osszefiiggésben, ennek korében kiilondsen:

a)
b)
c)
d)

a FIEK munkatarsainak publikécios jogaira és kotelezettségeire vonatkozdan,

a projekttdl fliggetlen mas oktatasi, kutatasi, tudomanyos egyiittmiikodésére vonatkozoan,
a FIEK munkatarsainak mas projektben torténd részvételére vonatkozoan,

titoktartdsi szabalyok tekintetében.

Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed tovabba

a)
b)

c)

a kozvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére, modositasara;
az irdnyitdsa ala tartozd személyek feladatkdrébe tartozd feladatok iitemezésére, a
feladatok FIEK-en belili dolgozok kozotti atiitemezésére, a feladatelosztashoz
kapcsolodoan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasara;

ellendrzési jogkort gyakorol a FIEK dolgozoinak (ide értve a FIEK kdzvetlen, tamogato és
kutatd munkatarsait is) a projekt keretében végzett teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

7.8

A projektmenedzser feladata az operativ menedzsment teenddk ellatasa (ide nem értve a szakmai
koordinaciot), teljes kort, 6nallo tigyvitele:

a)

biztositja a folyamatos eldrehaladéast, és a kiilonbozd résztvevok (beleértve a
kutatocsoportokat, az ELTE mas szervezeti egységeit, valamint a projekt konzorciumi
partnereit is) kozotti kolesondsen hatékony egyiittmiikdodést annak érdekében, hogy a
projekt sikeres legyen,

tervszerlien koordinalja a megvalositas folyamatat, megszervezi az adminisztrativ operativ
feladatokat, azokat koordinalja és iranyitja,

atgondolja a feladatokat és a lehetséges kockazatokat, és azokrdl rendszeresen tajékoztatja
a menedzsmentet,

felelds a projekt menedzsmenthez kapcsolddo nyilvantartasokért,

atfogo jelleggel koordinalja a projektben részt vevoket, azok feladatvégzésérdl a teljesités
igazolast elkésziti,

elésegiti a (kdz)beszerzési folyamatok szervezését, a szerzddések megkotését,

szervezi az el6irt nyilvanossagi feladatokat,

a projekt koltségvetését nyomon koveti, felelés a kapcsolodd nyilvantartasokért és a
vonatkozod palyazati felhivas é€s utmutatd, valamint a Témogatd egyeéb eldirdsainak
betartasaért és betartatasaért felel,

elkésziti a projekt pénziigyi és egyéb adminisztrativ jelentéseket, az esetleges
hianypotlasokat, az elszamolasokkal kapcsolatos feladatokat ellatja,

elokésziti a szerzodésmodositasokkal kapcsolatos dokumentumokat, kérelmeket, valtozas
bejelentéseket,

a projekt eldrehaladasaval kapcsolatos dontés-elokészitési feladatot 1at el a projekt
projektvezetdje (szakmai koordinatora) és az Innovacié Kozpont igazgato felé,

koordinalja a projekt SZFT-vel, valamint a konzorciumi és projektmenedzsment iilésekkel
kapcsolatos feladatokat,

a projekt indikatorainak teljesiiléséhez sziikséges tevékenységeket tervezi, nyomon koveti,
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P)

kapcsolatot tart a projekt feladataiba bevonni sziikséges vagy érintett, egyetemi szervezeti
egységekkel,

részt vesz a FIEK tizletfejlesztésében és strukturajanak kialakitasaban,

kapcsolatot tart a Tamogatoval és sziikség esetén egyéb szervezetekkel a hataskorébe
tartozo kérdésekben.

A pénziigyi ligyintézd feladata a projekt pénziigyi megvaldsitasahoz kapcsolddd pénziigyi
menedzsment teenddk ellatasa:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

kiemelt, az egyetemi és az ipari egylittmiikodés érdekében, ipari partnerekkel
konzorciumban megvaldosulé (pl. Richter Gedeon Nyrt., Servier Zrt.) palyazatok — pl.
FIEK, VKE - pénziigyi menedzselése (bevételek, kifizetések, fedezetek, szamlazasok,
konyvelések, kifizetési kérelmek intézése),

palyazathoz kapcsolodo személyi és dologi kiaddsok tligyintézése,

beérkezett szamldk alaki és tartalmi feliilvizsgalata, az ellendrzott bizonylatok
érvényesitése, kifizetések elokészitése, bejovo szamlak rogzitése, kotelezd mellékletekkel
torténo felszerelése,

palyazati pénzeszk6zok nyilvantartasa, kezelése, a palyazati pénziigyi elszdmoldsok
elkészitése,

beszerzések tligyintézése,

a projekthez kapcsolddo pénziigyi nyilvantartasokat naprakészen vezeti, ideértve kiillondsen
a pénziigyi elszamolashoz kapcsolodo, valamint a projektkdltségvetés nyomon kdvetését
segitd nyilvantartasokat, munkatigyi nyilvantartasokat,

kozremiikodik a szerz6désmodositasokkal kapcsolatos dokumentumok, kérelmek,
valtozasbejelentések elkészitésénél,

palyazati pénziigyi adatszolgaltatasi kotelezettségek elokészitése,

iigyviteli rendszerek hasznalata (EPTK, SAP, Elektronikus Iktaté Rendszer),

folyamatos kapcsolattartds a belsd és kiilsé szervezetekkel, részvétel a projektekkel
kapcsolatos rendezvényeken, megbeszéléseken,

leltar kezelésével Osszefiiggd szervezeti egység szintli feladatok.

Az asszisztens feladata az operativ menedzsment teenddk segitése:

a)
b)

f)
9)

h)
i)

a projekthez kapcsolodo nyilvantartasokat naprakészen vezeti,

Osszegyujti, sziikkség esetén elkésziti a nyilvantartdsokhoz kapcsoldodd mindazon
bizonylatokat, dokumentumokat, beleértve azok mas szervezeti egységekt6l torténd
bekérését is, melyeket a palyazati utmutato eldir, azokat strukturaltan rendszerezi, ideértve
kiilondsen, de nem kizardlag a projekthez kapcsoldddé munkaiigyi dokumentumok
elokészitését, azok adminisztrativ koordinacidjat, valamint a teljesitési igazolasok
elokészitését,

segiti a projektmenedzser munkajat a projekthez kapcsolddd egyéb adminisztrativ
feladatokban,

kozremiikodik a  projektjelentésekhez, az esetleges hianypotlasokhoz és az
elszadmolasokhoz kapcsolddo feladatokban,

kozremiikodik a szerz6désmoddositasokkal kapcsolatos dokumentumok, kérelmek,
valtozasbejelentések elkészitésénél,

koézremiikodik a projekt kotelezd nyilvanossagahoz kapcsolddo feladataiban,
kozremiikodik a projekt honlapjanak elkészitésében, majd folyamatos frissiti azt, valamint
ellatja a honlapot érint6, kotelezd nyilvanossaghoz kapcsolodo feladatokat,

gondoskodik a projekt partnerei altal elérhetd online tarhely folyamatos frissitésérol,

részt vesz az ellen6rzések soran bemutatandd dokumentumok elékészitésében,
Osszeallitasdban, a bejelentett ellenérzések elétt elvégzi a projekt dokumentacio
ellenérzését.

Az iizletfejlesztési tanacsado - kiilsé eréforras bevonasaval:

a)

tizletfejlesztési terv kidolgozasa: javaslattétel a tartalmi elemekre, a menedzsmenttel
torténd egyeztetés, a kért tartalom és valtozasok szerinti kidolgozas;



(%)
(6)

1)

(2)

©)

(4)

Q)
(6)

(")
(8)

b) az {uzletfejlesztés Iépéseinek meghatarozasa, {itemezése, iitemterv kidolgozasa a
finanszirozasi periddusra;

c) a molekularis biomarker kutatdsi és szolgaltatasi kozpont lehetséges szolgaltatasinak
feltérképezése, az iizleti lehetdségek elemzése;

d)  piacelemzés, a piaci trendek feltérképezése, rendszerezése;

e) aprojekt soran 1étrejové Uj termékek, technoldogiak, szolgaltatasok piacositisara javaslatok
megfogalmazasa,

f) kapcsolatfelvétel a projektben részt vevd kutatdcsoportokkal és konzorciumi partnerekkel,
az iizleti alapon torténd hasznositas és a fenntarthatdsag altalanos feltételeinek attekintése;

g)  kapcsolatfelvétel, marketing tevékenység potencialis vevokkel;

h)  nemzetkdzi szervezeti miikodési modellek, jo gyakorlatok feltérképezése, Osszefoglald
bemutatasa;

i) az lzletfejlesztéshez kapcsolodo targyalasok elokészitése, vezetése, jegyzOkonyvek és
kapcsolodo dokumentumok elektronikus elkészitése;

) egylittmiikodés a projekt menedzsmenttel;

K)  kapcsolddo dontés-elokészit anyagok készitése;

1) beszamolok készitése a projekt SZFT felé, dsszefoglald anyagok és prezentaciok készitése
¢s prezentalésa;

m)  az lzletfejlesztési tevékenység projektben torténd elszamolasahoz sziikséges dokumentacio
elkészitése, adminisztracid vezetése.

A FIEK-ben a jelen utasitisban meghatarozott feladatkordket kutatok, iigyvive szakértok,
(igazgatasi, gazdasagi, személyligyi) ligyintéz6k munkakori leirasuknak megfelelden latjak el.

Az (1)—(4) bekezdésben meghatarozott munkakorok betoltésére az egyetemi szabalyok az
iranyadoak.

Miikédést tamogato tevékenységet ellatok

8.8
A miikodést tdmogatok feladataikat a rajuk vonatkozo iigyrendben rogzitett feladatkdrrel €s
felelosséggel latjak el. A feladat ellatdsara személy szerint kijeldlt munkatarsak nevét,
elérhetGségét a palyazati alapitd okirat (PAO) rogziti, beleértve a kapcsolodasi pontokat,
munkafolyamatokat (Id. 1. melléklet). A PAO jelen utasitds modositasa nélkiil valtoztathato.
A személyligyi feladatok korében a Kancellaria Emberi Er6forras Igazgatosaga végzi:

a) a FIEK, mint szervezeti egység altal 6nalldéan foglalkoztatott munkatarsakkal kapcsolatos
valamennyi személyiigyi, karriermenedzsment, l1étszam-gazdalkodasi, valamint illetmény-
szamfejtési feladatokat, illetve

b) a FIEK szakmai céljainak megvaldsitasat alapfeladatként vagy alapfeladat ellatisa mellett
(pl. tobbletfeladattal), illetve megbizasi szerzodés keretében timogatokkal kapcesolatos FIEK
feladatellatast érint6 személyligyi feladatokat.

A pénziigyi — szamviteli és kontrolling feladatokat — a 3. mellékletben leirt folyamatdbra alapjan

— a Kancellaria Kézponti Gazdasagi Hivatala végzi. A szakmai feladatok megvalositasahoz

felhasznalandd szakmai anyagok, vegyszerek fogyoeszkozok beszerzésében és pénziigyi

teljesitésében a TTK kari gazdasagi hivatala jar el.

A palyazati ellenOrzési feladatokat a Kancellaria Palyazati Kozpont Palyazati Ellenérzési és

Monitoring Osztalya végzi.

A beszerzések ¢s kozbeszerzések lebonyolitasat a Kancellaria Kozbeszerzési Foosztalya végzi.

A szerzédéskotéseket és mas jogi természetii tdmogatast a Kancellaria Jogi Igazgatdsaga

biztositja.

A FIEK informatikai tamogatasat a Kancellaria Informatikai Igazgatdsaga latja el.

Az innovacié menedzsmenttel 0sszefiiggd feladatokat az Innovacios Kozpont tamogatja.



Munkaltatéi jogok gyakorldsa a FIEK-ben

SZMR 32/A. § (3) A Biotechnolégia Felsooktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont vezetdje (igazgatdja)
a FIEK-projekt vezetéje, aki e feladatat az Egyetemen ellatott oktat6-kutaté munkakore mellett latja el. A
Biotechnolégia Felséoktatasi és Ipari Egyiittmiikodési Kozpont kutat6i felett a munkaltatéi jogok
megoszlanak a Természettudomanyi Kar dékanja és a Kozpont vezetdje kozott.
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9.§

A FIEK igazgatoja teljes korlien gyakorolja a munkaltatoi jogokat a FIEK, mint szervezeti
egység onalloan foglalkoztatott alkalmazottai felett.

A FIEK szakmai céljainak megvalosulasat alapfeladatként végzok, vagy az alapfeladat ellatasa
mellett kiegészitd tevékenységként ellatdk esetében az alapvetd munkaltatdi jogokat — az
oktatok-kutatok feletti munkaltatoi jogkorok gyakorlasardl szold utasitdsban meghatarozottak
szerint — a rektor vagy a TTK dékanja gyakorolja azzal a kiegészitéssel, hogy a jogviszony
létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos, illetve a jogviszony megsziinése kapcsan hozott
intézkedésekrdl a FIEK igazgatot eldzetesen tajékoztatni sziikséges.

A FIEK igazgatoja kizarolag a FIEK szakmai feladatainak teljesitésével kapcsolatosan, azt
érintden gyakorolja a munkairanyitasi jogokat. Ezen foglalkoztatottak esetében a munkairanyitasi
jogkdr gyakorldja a munkaid6t és tavollétet érintd vezetdi jogositvanyok gyakorlasa korében a
FIEK igazgatoval elozetesen egyeztetni koteles.

A FIEK keretében végzett kutatd munka egyértelmiien elhatarolandé a TTK, vagy mas projekt
keretében végzett oktato-kutaté munkatol.

A TTK oktato-kutatdja szamara a Kar dékanja a FIEK igazgaté kezdeményezésére ¢&s
egyetértésével rendel el tobbletfeladatot, illetve hajt végre kinevezés-modositast a FIEK javara €s
terhére.

A FIEK-ben alkalmazott oktato-kutaté szamdra a Kar dékanja a FIEK igazgatd egyetértésével
adhat feladatot projektt6] fliggetlen mas oktatas, kutatasi, tudomanyos egyiittmiikodésre, ekként
engedélyezhet munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt.

A FIEK-ben alkalmazott oktato-kutatd szamara a Kar dékanja és a FIEK igazgato kiilon-kiilon —
sajat feladatkdrében — gyakorolja a munkairanyitasi jogokat a munkavégzés iranyitasa, utasitas
adasa, a munkavégzés ellendrzése tekintetében.

A laboratériumban végzett tevékenységre az arra eldirt szabalyok alkalmazandok, melynek
megtartasara és szamonkérésére mindkét vezetd jogosult és koteles.

10. §
Az igazgatd feletti munkaltatoi jogkort a rektor gyakorolja.

A rektor és a kancellar a torvény erejénél fogva 6t illetd munkaltatoi jogok egy részét a jelen
Utasitasban foglaltak szerint ruhdzza at.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja a munkaltatéi jogkdrt nem ruhazhatja tovabb.

A rektor a FIEK igazgatdjara ruhdzza 4t az adott szervezeti egység munkatarsa feletti
munkavégzés irdnyitasaval, utasitds adasaval, munkavégzés ellendrzésével kapcsolatos
munkairanyitdi jogkdrnek a napi munkavégzési feladatok meghatarozasara és iranyitasara
vonatkozd részét. A kancellar a FIEK igazgatojara ruhdzza 4t a munkaltatéi jogokat a
projektmenedzser, a pénziigyi iligyintézd és az asszisztens, tovabba lzletfejlesztési tanacsado
felett.

A munkaltatéi jogkor atruhazasaval a jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feleldsség a jogkdr
gyakorldjara szall at, igy az azzal kapcsolatos intézkedéseiért, vagy intézkedésének
elmulasztasaért — a vezetore vonatkozd szabalyok szerint — feleldsséggel tartozik. A munkaltatoi
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jogkdr gyakorlasara feljogositd vezetdi megbizas elfogadasa az itt irt felelsség tudomasulvételét
is magaban foglalja.

Az igazgatora és valamennyi munkatarsra vonatkozo rendelkezések

11.§

A mukodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a bels6
szabalyzatok és utasitisok, tovabba az igazgatd eseti intézkedései hatdrozzak meg.

Az igazgaté és a munkatirsak részletes feladatait a munkakori leirdsok foglaljak magukba. A
munkakdri leirdsok a felel6sség megéllapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a munkakorben
ellatando feladatokat, a munkaltatoi jogkdr gyakorlgjanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozo
sajatos elodirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort betoltd alad- és folérendeltségi
viszonyait.

A munkarendtdl méltanylast igényld esetekben lehet eltérni az igazgatd eldzetes tudtaval és
jovéhagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus
levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiillondsen a dolgozo egyéni koriilményeiben
varatlanul eléallt probléma.

Az igazgatd és a munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket.

A munkatarsak feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el, a
hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az ligyirat-kezelésre vonatkozo utasitas
szerint kell eljarni.

Az tigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasarol az igazgatd
gondoskodik.

Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

Hatalyba léptetd rendelkezések

12. §
Jelen utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. aprilis 16.

Prof. Dr. Borhy Laszl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar

1. melléklet PAO — a személy szerint kijeldltekkel
2. melléklet helyiség (benne labor) lista
3. melléklet pénziigyi folyamatabra
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FIEK Kkutatocsoportok laboratériumi beosztasa

ELTE BIOTECHNOLOGIA FIEK kutatécsoportok kutatasi feladataikat a kovetkezé helyiségben VégZikZI

2. melléklet

Rész-
feladat
szama

Kutato-
csoport
szama

Kutatdcsoport vezetdje

Laboratériumok, iroda helyiségek

Epiilet

Intézet, tanszék

helyiség

A laborban elhelyezett FIEK
palyazat keretében beszerzett

eszkoz

35

ELTE_O1

Dr. Jézsi Mihaly

ELTE Lagymanyosi
Campus Déli Témb

Biolodgiai Intézet

Immunoldgia Tsz.

5.710 labor
5.731 labor
5.614 iroda
5.724 iroda
5.610 iroda

n.r.

40

ELTE_02

Dr. Kacskovics Imre

ELTE Lagymanyosi
Campus Déli Témb

Bioldgiai Intézet

Immunoldgia Tsz.

5.104 labor
5.730 labor
5.721 iroda
5.611 iroda

43

ELTE_03

Dr. Kardos Jozsef

ELTE Lagymanyosi
Campus Déli Témb

Biolodgiai Intézet

5.222 proteomikai labor
5.225 mikroszkdp labor
5.221 FACS szoba

5.219 labor

5.203 iroda

5.204 iroda

5.224 raktar

5.205 PHD szoba

8.510 labor

n.r.

Bioldgiai Intézet
Biokémia Tsz.

5.308 labor
5.317 labor
5.304 labor
5.305 labor
5.306 labor
5.309 labor

n.r.

2 A helyiségekben nem kizarolagosan a FIEK palyazat megvalositasa torténik, a mellett azokat mas palyazatok végrehajtasara is hasznéljak a kutatok.




5.411 labor

5.410 labor
5.420iroda
5.319 iroda
Biolodgiai Intézet 6.424 labor n.r.
Elettani Tsz. 6.425 labor
6.422 labor
46 ELTE_O4 Dr. Nyitray LaszIé ELTE Lagymanyosi Bioldgiai Intézet 5.418 iroda 5.305 New Burnswick
49 Campus Déli Témb Biokémia Tsz. 5.320 labor ultramélyh(ité (gyartdé: VWR,
5.317 labor Serial no. F410GM612387)
5.305 labor
5.306 labor - hidegszoba 5.309 New Burnswick
5.315 labor razéinkubator (gyarté: VWR,
5.309 labor Serial no. S144HH304445)
5.313 labor
5.219 labor
52 ELTE_O5 Dr. Vellainé Takdcs Krisztina ELTE Lagymanyosi Bioldgiai Intézet 4.226 ELISA reader (gyartd: BIO-
Campus Déli Témb Embertani Tsz. RAD, Serial no. 20108)
54 ELTE_O6 Dr. Dosztanyi Zsuzsanna ELTE Lagymanyosi Biolodgiai Intézet 5.211 n.r.
(MTA-ELTE Lendllet Campus Déli Témb Biokémia Tsz. 5.213
Bioinformatikai
Kutatdcsoport)
58 ELTE_O7 Dr. Csabai Istvan
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3. melléklet

FIEK k6zponti igények pénziigyi adminisztracios folyamata (KGH)
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