EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

10/2018. (VI. 11.) sz. kancellari utasitéas
a Kancellaria iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a 15/2018. (XI. 29.) szamu, a 2/2019. (11. 14.) szamu, 4/2019. (V. 22.)
szamu, 9/2020. (XI. 30.) szama, 3/2021. (V1. 31.) szama, 1/2022. (111. 7.) szamq,
5/2022. (X. 15.) szamd, 2/2023. (VI11.31.) szamd, 7/2024. (VIII. 7.) szama, 11/2024. (XI1. 17.)
szamu, 3/2025. (VII. 31.) szamu, 2/2026. (111. 2.) szamu kancellari utasitasok
rendelkezéseivel.]

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 56.8 (2) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhéaztartasi térvény végrehajtasarol sz6l6 Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a Kancelléria ligyrendjét a fiiggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitas 2018. junius 15. napjan Iép hatdlyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Kancellaria
tgyrendjérdl sz6lo 6/2015. (IV. 15.) sz. kancellari utasitas, valamint a Kancellaria egyes
szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjérdl szold 18/2016. (VI. 1.) szamu

kancellari korlevél melléklete.

Budapest, 2018. junius 11.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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Fuggelék

A Kancellaria tgyrendje

Bevezeto rendelkezések

1.§
Az éallamhaztartasi torvény végrehajtasardl szol6 Kormanyrendelet alapjan a gazdasagi
feladatokat ellato szervezet Ugyrendet készit.

Az Ugyrend célja, hogy meghatarozza a Kancellaria szervezeti egységei altal ellatando
feladatokat, valamint a vezet6k és a dolgozok feladatkorét, hataskorét és feleldsségi
korét.

A Kancellaria szervezeti tagolasa funkciondlis szempontok szerint torténik, a szervezetek
feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.

A Kancellaria nem 6nall6 szervezeti egységekbdl all.

A Kancellaria féigazgatosagai, igazgatosagai, kozpontjai belso struktirajanak kialakitasa,
atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.

Az osztalyokon belil a munkafolyamatok ésszerii szervezése érdekében csoportok

hozhatok létre a felettes féigazgato, illetve a kozpont vezetjének jovahagyasaval, a
kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett.

A kancellar a kiemelt feladatot jelentd, valamint kiilondsen nagy leterheltséget igényld
projektszerti feladatok ellatasara kozvetlen iranyitasa alatt miikodé projektszervezetet
hozhat Iétre, melynek feladatait projektalapitd dokumentumban régziti.

A kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartozd vezetdk a jelen szabalyzat szerint kialakitott
szervezeti struktdraban végzik a meghatarozott feladatokat.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti idore az iigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai
felugyeleti szabalyokat is megéallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozo utasitasokat irasba kell foglalni és
gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetdk és munkatarsak az utasitas tartalmat
megismerjék.

(10) A Kancelléaria szervezetének része, de az irdnyadd jogszabalyok &ltal meghatarozott

1)

)

fliggetlenséggel miik6do tagja a belsd ellendrzési vezetd. A belso ellendrzés egy személy
altal ellatott feladatkor, melynek részletes leirasat a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa a Kancellarian

2.8
'A kancelldr gyakorolja a munkaltatoi jogokat a féigazgatok felett, az Informatikai
lgazgatdsdg igazgatoja, a Palyadzati Kozpont igazgatoja felett, a kozvetlen titkarsagat
ellato személy(ek) felett és a belsd ellendr felett.
’A féigazgatok gyakoroljak a munkaltatoi jogokat az adott foigazgatosig igazgatoi felett,
az alapvetd munkaltatoi jogokat az adott foigazgatosag alkalmazottai felett, megbizasi
szerzOdéssel Ok foglalkoztathatnak harmadik személyt. Az Informatikai Igazgatdsag

! Megallapitotta a 3/2021. (V1I1. 31.) szam( kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 1. napjatol.
2 Megallapitotta a 7/2024. (VII1. 7.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. V111. 15. napjatdl.
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igazgatdja gyakorolja az alapvetd ¢és munkairanyitdsi jogokat a szervezeti egység

munkatarsai felett. A Palyazati Kozpont igazgatdja gyakorolja az alapvetd ¢és

munkairanyitasi jogokat a szervezeti egység munkatarsai felett. Az igazgatok
gyakoroljak a munkairényitasi jogokat az igazgatdsag szervezetébe tartoz6 alkalmazottak
felett. Az osztalyvezetok gyakoroljak a (5) bekezdésben felsorolt jogositvanyokat az
altaluk vezetett osztadly munkatarsai, az iizemeltetési csoportvezetd a csoport munkatarsai
tekintetében.

(2a) ®

(3) Jelen utasitasban alapveté munkaltatoi jogok:

a) jogviszony létesitése (kinevezés),

b) jogviszony lényeges tartalmanak meghatérozasa (kuléndsen a munkakor, a munkabér
¢s az illetmény, a munkavégzés helye és a munkaido),

C) vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

d) munkavégzésére iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése,

e) kinevezés modositésa (ide értve a munkakdr, a munkabér, az illetmény, a potlekok és a
jutalom, a prémium, a munkahely modositasat a jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatok keretei kozott),

f) a kozalkalmazotti kinevezésben foglaltaktol eltéré foglalkoztatas (a kozalkalmazotti
kinevezésben rogzitett eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal
torténd foglalkoztatés), belsd athelyezés, kiilfoldi kikiildetés elrendelése,

g) tobbletfeladat elrendelése és a teljesitésigazoléasra jogosult Kijeldlése,

h) helyettesités elrendelése és helyettesitési dij megallapitasa,

1) tavmunka keretében torténd feladatellatasrol megallapodas,

J) jogviszony megsziintetése és az ahhoz kozvetlenul kapcsolddd jognyilatkozatok
megtétele (kulondsen felmentés; azonnali hatalyd megszintetés; munkavégzés aloli
felmentés; a jogviszony megsziintetésere iranyuld kdzalkalmazotti jognyilatkozatok
atvétele),

K) jogviszony megsziinésének megallapitasa,

) kartéritési felel6sség megallapitasat célzo vizsgalat elrendelése és lefolytatasa,
karfeleldsség megallapitasa, kartéritési igény érvényesitésének elrendelése (ide értve
az altalanos karfelelosséget, a megorzési feleldsséget, a leltarhianyért wvalo
feleldsséget, vezetok értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok ¢és a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer keretei kozott,

m) tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

n) kdzalkalmazotti jogviszonnyal jaré cim adoményozésa,

0) kitlintetések adomanyozasanak kezdeményezése, illetve kitlintetésre felterjesztés,

p) ajubileumi jutalom és a kitiintetési jutalom, prémium.

(4) Jelen utasitasban munkairanyitasi jogkorok:

a) munkakari leiras kiadasa, munkarend megallapitasa,

b) munkaid6 beosztasa,

c) rendkiviili munkaidé elrendelése,

d) mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol a
kodzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban, tovabba a Foglalkoztatési
Kovetelményrendszerben, az annak keretei kozott kiadott rektori, illetve kancellari
utasitasokban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédd egyes
megallapodasokban meghatarozott esetekben és mértékben,

3 Hatalyon kivil helyezte a 7/2024. (VI11. 7.) szamU kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2024. V11I. 15. napjatol.
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e) mentesites a rendelkezésre allasi es munkavégzési kotelezettség teljesitése alol
kilonds meltanylast igénylé egyedi esetekben,

f) fizetés nélkili szabadsag kiadasa,

g) a munkavégzés iranyitasa, utasitas adasa, munkavégzés ellendrzése.

(5) “A kancelldr a féigazgatosigon, kdzponton beliili szervezeti egység kozvetlen vezetdjére
(osztalyvezetdre, lizemeltetési csoportvezetdre) ruhazza at az adott szervezeti egység
munkatarsa feletti munkavégzés irdnyitasaval, utasitds adasaval, munkavégzés
ellendrzésével kapcsolatos munkairanyitoi jogkornek a napi munkavégzési feladatok
meghatarozasara és iranyitasara vonatkozo részét, tovabba az alabbi jogositvanyokat:

a) szabadsag kiadéasa (alap- és poétszabadsag), a szabadsdg kiadasaval kapcsolatos
kozalkalmazotti jognyilatkozatok atvétele,

b) betegszabadsag kiadasa, szlilési szabadsdg megallapitésa,

€) munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetése,

a) hivatali eszk6zok magancélu hasznalatanak ellenérzése, sajat gépkocsi hivatali célu
hasznalatanak engedélyezeése,

b) munkakori, vagy azon kivil elrendelt (pl. tobbletfeladat) kotelezettségek teljesitésének
igazolasa

C) beosztottak értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok és a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer keretei kozott.

(6) A Kollégiumi Kozpont tagkollégiumat vezeté az a kollégiumvezetd, aki egyben a
kollégium (mint ingatlan, épiilet) tizemeltetéséért is felelds, e feladatkorében a Miiszaki
Féigazgatosag® illetékes vezetdje altal is utasithatdé és munkavégzése ellendrizhets. A
Miiszaki Féigazgatosag® allomanyaba tartozo és a Kollégiumi Kozpont tagkollégiumaban
szolgélatot teljesitd portds és takaritdé munkakort betolté kozalkalmazottak felett — a
Miiszaki Féigazgatosag’ érintett vezetSjének tajékoztatdsa mellett — a Kollégiumi
Kozpont kollégiumvezetéi is gyakorolnak utasitas adasi, munkavégzés ellenérzési
jogkort.

(7) A (3)-(6) bekezdésben rogzitett munkaltatoi jogok a jelen utasitas alkalmazaséban
egyduttesen: munkaltatoi jogkorok.

Munkavégzés helye a Kancellarian
2IA. 88

(1) Azokban a munkakdrokben, ahol az ellatandé munkakdri feladatok jellegéhez igazoddan
a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye az Egyetem Kijel6lt telephelye(i),
dolgozdszobdja.

(2) Azokban a munkakérokben, ahol a feladatellatas teljes egészében nem kotott kifejezetten
a munkahely fizikai kérnyezetéhez és a dolgozd ugy nyilatkozik, hogy otthondban a
megfeleld munkakoriilmények biztositottak, a munkaltatéi joggyakorld engedélyével,
otthoni munkavégzésre vonatkoz6 megallapodasban lehetéség van hibrid munkarend
kialakitasara. Az otthoni munkavégzés (home office [HO]) nem azonos a Munka
Torvénykonyve szerinti tdvmunkdval. Ha a munkakori feladatok lehetdvé teszik és a

4 Felvezet6 szovegét megallapitotta a 2/2019. (I1. 14.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. I1. 15. napjatol.
® Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (111. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.

6 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.

7 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (111. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.

8 Megallapitotta a 2/2026. (111. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. 111. 12. napjatol.
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dolgozd szamara a tavoli (otthoni) munkavégzés technikai feltételei adottak, akkor is
csak a dolgozd kotelezettségvallalasi nyilatkozata mellett engedélyezhet6 a HO,
amelyben a dolgoz6 a munkavégzés helyének munkavédelmi megfeleldségérdl, a
munkaegészsegi kovetelmények megtartasarol, a titoktartdsrél és az adatvédelmi,
valamint az informatikai biztonsagi szabalyok teljeskdrii megtartasarol tesz kotelezo
nyilatkozatot.

A (4)-(13) bekezdesekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid munkarend
alkalmazasarol megallapodas kothetd a dolgozoval legfeljebb 6 honap iddszakra szdoloan.
A munkakori feladatok, a dolgozé irodai és otthoni munkavégzési teljesitménye és az
otthoni munkavégzéshez fiiz0d6 érdekek feliilvizsgalatat kovetden és annak eredménye
alapjan lehet Gjabb hat hénapra sz616 megéallapodast kotni.

Az otthoni munkavégzés lehetdsége akkor is lehetdség (és nem kotelezettség), ha a
munkakori feladatok jellege az otthoni munkavégzést lehetévé teszi. A munkaltato
egyéni mérlegelés alapjan a feladatok jellegére tekintettel donthet ugy, hogy huzamos
ideig, vagy egy-egy alkalommal nem biztositja a HO lehetdségét és a dolgozo is donthet
ugy, hogy a HO-lehet6sége ellenére a munkahelyén latja el munkakori feladatait. Ha a
megallapodasban rogzitett HO-nap munkasziineti napra esik, nem elcserélheté masik
napra.

A hibrid munkarend jellemzden 4 nap irodai + 1 nap HO munkanapbol all, hacsak
indokolt esetben ettdl a felek a megallapodasukban alapos okkal el nem térnek. A hibrid
munkarendeket ugy kell kialakitani és 6sszehangolni, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

A HO ¢és irodai munka iiteme rendezett legyen, eldre (napra) rogzitett szabalyok alapjan
személyre lebontottan. Ugyanakkor esetenként a kozvetlen vezetd a feladatok ellatasa
végett kotelezo irodai jelenlétet rendelhet el a dolgozonak a HO-napra is.

Osztott hasznalati munkadllomasok vezethetdk be a hibrid munkarendli egységek
irodaiban.

A jellemzden hibrid munkarendet kialakitd szervezeti egységekben is, minden héten ki
kell jeldlni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok jelentds része) személyesen
jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a k6zos gondolkodast, kozds
probléma-megoldast igénylé feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni
arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

Otthoni munkavégzésre kell Utemezni az elmélyilt kidolgozast, kiilénds figyelmet
1gényld feladatokat.

(10) Otthoni munkavégzés esetén is valtozatlan a munkaidd, azaz a munkavégzés ideje a

rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a munkatarsnak a teljes munkaidében
emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetonek kell lennie és munkakori feladatait a
szokésos rendben, teljeskoriien el kell latni. A kozvetlen vezetdk rendszeresen ellendrzik
a munkatars feladatellatasat akkor is, amikor HO-ban dolgozik.

(11) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszeresseggel kell

(Kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetéi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek formdja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams Utjan.

(12) Azokat az értekezleteket, amelyek résztvevoi, szerepléi tobb fizikai munkavégzési

hellyel érintettek, elsddlegesen Teams-en kell megtartani.



(13) A Kancellaria igazgatdi és foigazgatdi hetente legalabb 4 munkanapon az irodai

munkahelyiikon latjak el feladatukat. (Ettdl eltérni a kancellarral elére egyeztetett eseti
jelleggel, vagy tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

Kijelolt elektronikus tarhely a munkakéri leirdsoknak és HO megallapodasoknak
2/B. §°

A munkakori leirast a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el, tovabba, ha a munkakori
feladatok megengedik és a dolgozé igényli az otthoni munkavégzes lehetoségét, akkor a
munkakori  leirdshoz és a 2/A.8 (2)-(13) bekezdés tartalmahoz illeszked6en
megallapodasban rendezi a dolgozd és az intézmeny kozotti kapcsolatot az erre
rendszeresitett megallapodasminta alkalmazasaval elektronikus dokumentumban, az erre
kialakitott elektronikus munkafolyamatban, mely egyuttal elektronikus tarhelyet is
biztosit a dokumentumok szamara.

Altalanos rendelkezések valamennyi szervezeti egység vezetésére és miikodésére vonatkozoan

(1)

)

3.8
A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymadssal, a kancellari szervezet mas
egysegeivel, a rektori és a kari egységek vezetoivel és munkatarsaival egyiittmiikodve, a
feladat megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozo
eszkozok betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

Az ligyrendben meghatdrozott szervezeti egységek miikodése az Egyetem oktatasi-
kutatdsi alapfeladat-ellatasat tdmogatja. A szervezeti egységek szamara meghatarozott
valamennyi feladatot ennek szem eldtt tartasaval kell ellatni.

Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata, joga és kdtelessége a specifikus feladatai

(1)

)

3)

(4)

()
(6)

mellett

4. §
Az Egyetem miukodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.
Mindazon feladatok ellatadsa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghatéaroznak, illetve amelyekkel a vezetdje megbizza.
Vezet6jének rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasarél és a
felmerult problémakrol.

A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek
biztositasa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok
megszintetése érdekében.

Részvétel az (j munkatarsak kivalasztasaban.

0A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkakori leirasanak elkészitése,
rendszeres felulvizsgalata, beosztott dolgozonak atadasa, az erre szolgalo elektronikus

® A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 2/2026. (111. 2.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2026.
I11. 12. napjatol.
10 Megallapitotta a 2/2026. (111. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. 111. 12. napjatol.

8



munkafolyamatban a munkakori leirds rogzitése. A kozvetlen vezetd feladata az egyes
beosztott dolgozok munkarendjének kialakitasa és — adott esetben — a hibrid munkarend
kialakitasaval kapcsolatos megallapodas megkotése és az erre szolgald elektronikus
munkafolyamatban vald rogzitése. Feladata még a kozvetlen iranyitasa ald tartozo
munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazéasukra javaslat
megfogalmazasa.

(7) Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megel0zéséért, tovabba a feleldsségre vonassal ¢és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténé — kezdeményezeseért,
a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak ellendrzéséért. A sajat
hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar
31-¢ig eves osszefoglald jelentést, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron Kivil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.

(8) A kozvetlen irdnyitasa alatt al16 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositésa,
az iranyitdsa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozd feladatok Utemezése, az
egysegen belul a dolgozok kozotti atlitemezése. A feladatelosztashoz kapcsoldéddan a
végrehajtas eszkozeinek megvéalasztdsa. Gondoskodik, hogy munkatéarsai a rajuk
vonatkoz6 szabalyzatokat (jogszabalyi, bels6¢ szabalyozasi, vagy egyéb iranyado
utmutatokban foglaltakat) megismerjék és alkalmazzdk, ezeket szamon kérheti toliik.

(9) Ellenérzési jogkor gyakoroldsa dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi

kovetelmények és a hataridok betartasa felett, felelés a vezetett egység feladatainak
szakszerl és hataridore torténo ellatasaért.

(10) Vezet6i felhatalmazas alapjan altalanosan, vagy a konkrét feladatellatishoz mérten
egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken mdas szervezeti egységekkel, tolik
informaciokeérés.

(11) Egyes kijelolt vezetok feladatkoriikhoz kapcsoloddan a kancellartdl atruhdzott jogkdorben
—a rd vonatkoz6 megbizas keretei kozott — kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort
gyakorolnak.

(12) A foigazgato, igazgatd a kancellartdl szarmazd helyettesitési megbizés keretei kozott, a
helyettesités tényének feltlintetésevel kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

(13) A kancellart akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az egyetem kiilsé kapcsolataiban a
miiszaki vezetd, az intézményen beliili kapcsolataiban és hatdskorében az igazgatési
vezetd, a fenntartéval fenndllé tdmogatasi, tovabba egyéb kiilsé gazdasagi természetli
viszonyaiban, adatszolgéltatasi-, tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettsége teljesitése
soran pedig a gazdasagi vezetd helyettesiti, akik e jogkoriikben képviseleti,
kiadményozasi, szerzdéskotési és munkaltatoi jogkort is gyakorolnak.

(14) A foigazgatot a helyettesitd kancellari hataskorben barmely masik féigazgato helyettesiti.

(15) 1A fdigazgato, az Informatikai Igazgatosig vezetdje, valamint a Pélyazati Kdzpont
vezetdje aladirdsi jogot gyakorol a kimend belsd adatszolgéltatasok, illetve az altala

vezetett szervezeti egység milkodésével kapcsolatos tigyekben. Ezt a jogkorét igazgatora,
vagy mas altala kijeldlt vezetOre atmeneti, vagy tartos jelleggel atruhdzhatja.

(16) A foigazgato, igazgatd koteles a hozza beosztott dolgozok részeére munkakori leirdsok
elkészitésérol és kiadasarol gondoskodni.

(17) Azonos szintli belsd szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

(18) Feladatkorével dsszefliggesben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

11 Megallapitotta a 3/2021. (VIII. 31.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 1. napjatol.
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(19) Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort kulon intézkedés alapjan és annak kereteli

kozott gyakorol.

(20) Az osztalyvezetok az igazgatd (f6osztalyvezetd) tdvollétében vagy akadalyoztatasa

1)
)

(3)

(4)

()
(6)
(7)
(8)
(9)

esetén feladatkoriikbe esO teriileten az igazgatot (fdosztalyvezet6t) helyettesitik. A
helyettesités korében megtett intézkedésiikr6l egyidejii elektronikus tajékoztatast
kildenek az igazgato (féosztalyvezetd) szamara.

Valamennyi vezetore és munkatarsra vonatkozo rendelkezések

5.§

A mikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsd
szabalyzatok és utasitasok, tovabba a kancellar eseti intézkedései hatarozzak meg.

A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljdk magukba. A
munkakori leirdsok a feleldsség megéllapitdsara is alkalmas modon tartalmazzdk a
munkakdrben ellatand6 feladatokat, a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak megjelolését, a
munkakorre vonatkozo sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

Munkarend: 8-tdl 16,30-ig, pénteken 8-14 6raig. E munkarendt6l tartsan eltérni csak az
illetékes igazgatd engedélyével lehet annak figyelembevételével hogy munkaban toltott
id6 ez esetben is lefedje a 9-15 6ra kozotti, pénteken 9-12 6ra kozotti idésavokat.

A (3) bekezdés szerinti munkarendtél méltanylast igényl6 rendkiviili esetben lehet eltérni
a kdzvetlen vezetének szolo eldzetes, de legalabb egyidejii bejelentéssel. llyen esetnek
szamit kiilondsen a dolgoz6 egyéni koriilményeiben varatlanul eléallt probléma.

A vezetk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik az igazgatdsagi, a féosztalyi
titkarsagon, illetve a kdzpont titkarsagan elhelyezett jelenléti ivet.

Az ligyintézok feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el,
a hatélyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az (igyirat-kezelésre vonatkozé
utasitas szerint kell eljarni.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsadért minden ligyintézd a sajat teriiletén,
maga felel.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogkorok (mindsités,
teljesitményertékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor
hatalyos utasitasok tartalmazzak.

(10) Az tigyrend rendelkezéseinek megismertetésérol és az abban foglaltak betartasar6l a

szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(11) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.
(12) A feladat-valtozassal eérintett foigazgatosag vagy kozpont vezetdje kezdeményezi az

ugyrend aktualizalasat.
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A Kancellaria szervezeti egységeinek belso tagolasa és feladatai

6.§

A Kancellaria szervezeti egységeinek belsé tagolasat és feladatait a mellékletek
részletezik:

1. szamu melléklet: A kancellar feladatkdre, melynek dontés-elokészitése érdekében a
kancellari szervezet eljar

. szamU melléklet: Miiszaki Féigazgatosag!?

. sz&mu melléklet: Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatdsag
. sz&mu melléklet: Gazdasagi Fbéigazgatdsag

. szamu melléklet: Palyazati Kozpont

. szamU melléklet®®: Informatikai lgazgatsag

o O B W DN

12 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (111. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
13 Beiktatta a 3/2021. (V1I1. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 1. napjatol.
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1. szamu melléklet
A kancellar feladatkore, melynek dontés-elékészitése érdekeben a kancellari szervezet
eljar

1.8

(1) Az Egyetem igazgatasi, gazdasagi, kdzbeszerzési €s miiszaki lizemeltetési (munka-,
vagyon- ¢és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi rendszerek miikddtetése) folyamatainak
megszervezése €s iranyitasa, koordinacios, ellendrzési feladatok ellatasa.

(2) A rektor és a karok, valamint az irdnyitd testiletek tajékoztatdsa a gazdalkodas
helyzetérdl, a koltségvetés végrehajtasarol és az Egyetem pénziigyi helyzetérol.

(3) Az egyetemi szintii elemi és belsé gazdalkodasi koltségvetések elkészitésének iranyitasa,
feliigyelete, eloterjesztése, a jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése.

(4) Az Egyetem belsé ¢és allamhaztartasi beszamoldinak Osszeallittatasa, elGterjesztése,
valamint a dontéshozo testiiletek és személyek tajékoztatasa.

(5) A munka- és bériigyi, a koltségvetési, a kontrolling, a pénziigyi, a miiszaki-fejlesztési, a
vagyon-gazdalkodasi, a munkabiztonsagi, valamint az SAP rendszerrel kapcsolatos
feladatokkal Osszefiiggd kiilsé és belsé adatszolgéltatasok, elemzések és értékelések
elkészittetése.

(6) A gazdalkodasi-iranyitasi rendszer felugyeletének megszervezése.

(7) Az allamhaztartési és a koltségvetési tervezessel, gazdalkodassal és beszdmoléssal, az
allami vagyon kezelésével, hasznositasaval és fejlesztésével, a munkaer6- és szemelyi
eldiranyzat gazdalkodassal, a pénzgazdalkodassal, az el6irt adatszolgaltatassal és a bels
gazdalkodas ellendrzésével kapcsolatos egyetemi feladatok megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

(8) Az éves kdzheszerzési terv jovahagyasa.

(9) Az eldiranyzatok, a gazdalkodasi keretek felhasznalasanak betartatasa.

(10) A szervezeti egysegek keretgazdalkodoi részére rendszeres tajékoztatas megszervezese.

(11) Az Egyetem pénzlgyi egyensulydnak — likviditasanak — megtervezése, figyelemmel
Kisérése, a sziikséges intézkedések meghozatala.

(12) Az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa.

(13) A kancellari egyetértési jognak gyakorlasa.

(14) Feladatkorébe tartozé tigyekben az Egyetem képviselete.

(15) A jogszabalyok és belsé szabalyozasok betartasa, illetve betartatasa, a szabalyozastol
eltéré miikddés esetén a rektornal, illetve a Szenatusnal intézkedés kezdeményezése.
(16) A szédmviteli kovetelmények teljesitésének, illetve a szamviteli rend betartatasanak

felugyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

(17) A bels6 ellenérzés mitkodtetése és fliggetlenségének biztositasa, a kiilsé és bels6
ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve intézkedés kezdeményezése az
ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

(18) Feladatkorebe tartozoan a vezet6i ellenérzés rendszerének kialakitasa, folyamatos
karbantartasa, illetve mikodtetése.

(19) A bels6é kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felels miniszter
altal kdzzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével.

(20) Az éves ¢és hossza tavu fejlesztési tervek jovahagyasa, elGterjesztése a Szenatus részére.
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(21) A Kancellaria kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jog gyakorldsa. Az iranyitasa ala
tartoz6 munkatarsak rendszeres és eseti beszamoltatasa, teljesitményik értékelése,
személyes fejlodésiik eldsegitése, valamint a javadalmazasukrol vald dontés. Részvétel
az 0j munkatarsak Kivalasztasaban, jovahagyas a munkatarsak felvételével,
elbocsatasaval kapcsolatban.

(22) Az Egyetem munkaeré- és személyi juttatds-gazdalkodasi, miiszaki fejlesztési tervek
elkészitésének és végrehajtasanak szervezese.

(23) Az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa.
(24) Folyamatos kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, illetve az Egyetem tébbi

szervezetével.

(25) Feladatkorében kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiilsd
partnerekkel.

(26) A Kancellaria feladatkorével Osszefliiggd szabalyzatok megalkotasa, aktualizalasanak
biztositésa.

(27) Az Egyetem érdekeltsegébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
beszamoltatasi és beszamolasi feladatok koordinalasa.

(28) A Kancellaria tevékenységi korébe tartozo ligyekben a szabalytalansagok megel6zése és
kezelése, mely a kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozé vezetdk hatdskorének, feleldsségének és
beszamoltathatdsdganak szabalyozottsagan keresztil valosul meg.

(29) Mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok
meghataroznak.

A kancellar hataskore

2.8

(1) Az Nftv.-ben nevesitett feladatai tekintetében az Egyetem vezetdjeként jar el.

(2) Ennek megfeleléen képviseleti és kiadmanyozasi, tovabba kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

(3) Egyetértési jogot gyakorol a szenatusnak, valamint a rektornak az Egyetem
gazdalkodasat, szervezetét, miikodését érintd gazdasagi kovetkezményekkel jar6 dontései
és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességenek, hatalyba
Iépésének feltétele. Az egyetértési jog a szenatus altal atruhazott jogkdrben eljard
tanacsok, bizottsdgok, valamint a rektor altal atruhazott jogkorben eljaré magasabb
vezetdk intézkedései és dontései vonatkozasidban is sziikséges. E jogkor gyakorldsat
kancellari utasitasban atruhazhatja.

(4) Gyakorolja az Egyetem részvételével mikodé gazdasagi tarsasagokban és gazdalkodo
szervezetekben a tulajdonosi jogokat. E jogkor gyakorlasat kancellari utasitasban
atruhazhatja.

(5) Az oktatd, kutatdi, tanari munkakor kivételével munkaltatoi jogot gyakorol az
Egyetemen foglalkoztatott alkalmazottak felett, gondoskodik a jogszabalyoknak
megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasardl, vagy e jogkorét atruhazza
kancellari utasitasban.

(6) Gazdasagi vezeté kinevezése, visszahivasa, gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasarol.

(7) Gyakorolja a fenntarto elézetes egyetértésével a belso ellendrzési vezetd megbizasanak,
és a meghizasa visszavonasanak jogat.
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(8) Egyetértési jogot gyakorol az Egyetem altal fenntartott koznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében a bérgazdalkodast érinté dontésekben.

(9) Utasitasban, korlevélben szabalyozhatja a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban nem,
vagy nem kell§ részletezettséggel szabalyozott folyamatokat. Egyedi utasitdsokat adhat
Ki.

(10) Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Kancellaria kozalkalmazotti és
megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottaira.

(11) A Kancellaria kozvetlen iranyitasa és ellenérzése.

(12) Feladatkore ellatasaval 6sszefliggésben egyeztetést kezdemeényez, targyalast tart es
informaciot kér a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, a kari muiikodést
tdmogatoktol, az Egyetem mas szervezeti egységeitdl és vezetoitol.

(13) Ellendrzi az Egyetem szamviteli rendjét és a szervezeti egységek gazdasagi munkajat.

(14) Az ellen6rzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok felszamolasa
érdekében intézkedések hozatala.

(15) Az Egyetem érdekképviseleti szerveivel kotott megallapodasok végrehajtasaért, az abban
foglaltak betartatasaért felel.

(16) Az Egyetem mikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi, tovabba igazgatasi
feladatok ellatasa korében altalanos utasitasi és ellendrzési jogkort gyakorol.
(17) Feladatkorében az Egyetem egészét érinté gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz.

(18) A gazdalkodasi keretek kiemelt jogcimei kdzott - a jogszabalyi lehet6ségek figyelembe
vételével - atcsoportositast engedélyez.

(19) Feladatai ellatasahoz szakértét vehet igénybe, tanacsadot, kancellari megbizottat
alkalmazhat.
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2. szamu melléklet
Miiszaki Foigazgatosag

1.8
A féigazgatosag megnevezése, cime, elérhetdségei:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Miiszaki Féigazgatosag

Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.
Telefon: 06-1-4116722

2.8

(1) A Miiszaki Féigazgatosagot®® foigazgatd vezeti, aki az Egyetem miiszaki vezetdje. A
foigazgatd irdnyitja, koordindlja, feliigyeli és ellendrzi a fdigazgatdésaghoz tartozo
szervezeti egységek tevékenységeét, valamint kdzvetlenul vezeti az alabbi, nem 6nallo
szervezeti egységeket:

a) Beruhazasi lgazgatdsag

b) 16

¢) Uzemeltetési Igazgatosag

d) Vagyongazdalkodéasi Osztaly

e) Foigazgatdi Koordinacios Iroda

(2) A foigazgato felel a foigazgatosag alabb irt feladatainak szakszerii és hatariddre torténd
ellatasaért.

a) felel az intézmény Iétesitményeinek rendeltetésszeri hasznalataért, biztositja az
épiiletek és az ahhoz kapcsolodo targyi infrastruktira folyamatos mitkddését,

b) biztositja a létesitményiizemeltetéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

c) elkésziti az intézmény éves vagyongazdalkodasi, valamint beruhazasi és izemeltetési
tervét es annak végrehajtasat megszervezi és feliigyeli,

d) iranyitja az intézmény vezetése altal elfogadott ingatlanokhoz kapcsolodo fejlesztések
megvaldsitasat,

e) iranyitja az Egyetem informatikai és telekommunikacios infrastruktdrajanak a
miukodtetésével, fenntartdsdval, iizemeltetésével, potlasaval ¢és fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat ellatasat,

f) feladatai ellatasa soran és annak sikeres végrehajtasa érdekében az Egyetem szervezeti
egységeivel egylittmiikodik,

g) kapcsolatot tart a hataskorébe utalt feladatok kérében a kormanyzati szervekkel,

h)a feladatai ellatdsa korében kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint
szerzddéskotésre jogosult.

i) feliigyeli a Foigazgatosag altal ellatott versenyeztetések, ajanlatkérések tisztasagat, a
lebonyolitas feltételeit.

j) feladatkorével dsszefuiggésben kezdeményezi a kbzbeszerzeési eljarasok meginditasat,

k) meghatarozza az alkalmazott dolgozok munkakorének betdltésehez sziikséges
képesitést, munkaltatdi jogkort gyakorol,

) a kancellart — annak tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén — az Egyetem kiils6
kapcsolataiban  helyettesiti, e  jogkorében  képviseleti, kiadmanyozasi,
szerzOdeskotési és munkaltatoi jogkort is gyakorol.

14 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (111. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
15 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (111. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
16 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VII1. 31.) szamU kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2021. 1X. 1. napjatol.
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Beruhazasi lgazgatosag
3.8

(1) A Beruhazési lgazgatosag az Egyetem beruhazaési, felljitési és az ezekkel kapcsolatos
beszerzési feladatainak ellatasat végzi. Az Egyetemen a létesitményekhez szorosan
kapcsolodo targyi infrastruktira beszerzésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatok
lat el.

(2) A Beruhazasi Igazgatosag feladata részletesen

a) beruhazasokhoz, felljitasi munkakhoz kapcsoldédo teljes korli miszaki és iizleti
elokészitése, ligyletek strukturaldsa;

b) versenyeztetések, kozbeszerzési eljarasok teljes korii elékészitése, részvétel a
lebonyolitasaban;

c) kiilsés mérndki/tervezoi szolgaltatasok megrendelésének el6készitése;

d) torvény, mas jogszabaly, hatosagi el6iras, allami szabvany altal kotelezévé tett
munkak lebonyolitasa;

e) beruhazési terv elkészitése és az ahhoz kapcsolodd cselekvési terv Osszedllitasa és
végrehajtasa iitemezett idérendben;

f) az 6sszes beruhazési, fejlesztési feladatok — az azokhoz kapcsolddo teljes pénziigyi
adminisztracié kivételével, amelyet a Kozponti Gazdasagi Hivatal végez — kozponti
elokészitése, lebonyolitasa, a szerzodések el6készitése, valamint utankdvetése;

g) miszaki atadas/atvételi eljarasok, jegyzokonyvek kiadasa, aléirasa, szakmai
teljesitésigazolasok kiadasa;

h) mindennemii muiszaki teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrol;

1) miszaki ellenéri kompetencia biztositasa az Egyetem részére.

4.8Y
5. §l8
6. §19
7. §20
8. §21
0. §22

1" A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VIII. 31.) szdmu kancellari
utasitas. Hatalyon kiviil: 2021. IX. 1. napjatol.

18 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VII1. 31.) szamU kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2021. 1X. 1. napjatol.
19 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VIII. 31.) szamU kancellari
utasités. Hat&lyon kivil: 2021. IX. 1. napjatol.

20 A paragrafust és az azt megel6zd alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VIII. 31.) szam( kancellari
utasités. Hat&lyon kivil: 2021. IX. 1. napjatol.

2L A paragrafust és az azt megel6zd alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VIII. 31.) szamG kancellari
utasités. Hat&lyon kivil: 2021. IX. 1. napjatol.

22 A paragrafust és az azt megel6zd alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2021. (VIII. 31.) szam( kancellari
utasitas. Hatalyon kiviil: 2021. IX. 1. napjatol.
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Uzemeltetési Igazgatosag
10. 8

(1) #Az Uzemeltetési lgazgatdsag az Egyetem létesitményiizemeltetési feladatainak
ellatasat végzi, gondoskodik az épiletekhez kapcsol6dd karbantartdsi és javitasi
munkak, valamint altalanos éplletkezelési feladatok (szakipari, gépészeti és villamos
ipari munkak) elvégzésérol. Az Uzemeltetési Igazgatdsag gondoskodik a szervezeti
egységek hasznalatdban 1évo épiiletek mukodtetésérol, és egyben biztositja, hogy az
Osszes sziikséges szolgaltatas, infrastruktira és egyéb eszkoz, megfelelé idében és
megfelelé helyen rendelkezésre alljon. Az Uzemeltetési Igazgatdsag ellatja tovabba a
Miiszaki Féigazgatdsag®® kezelésében 1évo hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Uzemeltetési lgazgatdsag feladatkore részletesen:

a) a felvonok és egyéb emelé berendezések rendszeres havi karbantartasa, javitasa,
kotelezo éves vizsgalatainak elvégzése;

b) a h6kozpontok, a kazanok, a gazégdk rendszeres karbantartasa, javitasa;

C) az idészakos érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi ¢€s villamvédelmi
ellendrzések helyszini elvégzése, vizsgdlatok végeztetése, kizarolag a stlyos,
életveszelyes hibak azonnali javittatasa;

d) szekunder kapcsoloterek, féelosztok évenként egyszeri karbantartasa;

e) légszennyezés mérés, zajterhelés mérés és szennyvizterhelés mérés valamint ezek
bizonylatoléasa (a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden);

) idGszakos tliz és munkavédelmi ellendrzések helyszini elvégzése, utasitasok kiadasa a
hianyossagok hataridore torténd megsziintetésére (kiszervezetten ellatott feladat);

g) vagyon és rendészeti feladatok elvégeztetése, ellendrzése;

h) 1étesitmény lizemeltetéséhez kapcsolodé mindennemi szerzédés eldkészitése;

i) tiz ¢és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozo jogszabalyok
alkalmazasa betartasa és betartatasa;

J) a szakhatosagok altal kotelezOen elbirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartasa és betartatasa;

K) vagyon és rendészeti feladatok folyamatos elvégzese;

I) biztositasi tligyek intézése (karfelvétel stb.), vagyonbiztositasi szerzédések

elokészitése;
m) tliz- és munkavédelmi szerz6dések el6készitése;
n) egyéb — jogszabadlyban meghatarozott — sziikséges szerzédések elOkészitése

Fdigazgato részére alairésra,;

0) kiilsés mérndki/tervezoi szolgaltatasok megrendelése egyetemi szinten;

p) kotelez6 gondossagu allagmegdvasi munkak lebonyolitésa;

g) torvény, mas jogszabaly, hatosagi el6iras, allami szabvany altal kotelezové tett
munkak lebonyolitasa;

r) karbantartasi munkakhoz kapcsolodo teljes korii miiszaki elokészités;

s) lizemeltetési feladatok korében atadas/atvételi eljarasok, jegyzokonyvek kiadasa,
alairasa;

t) Uzemeltetési teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrdl;

u) havi tizemeltetési feladatokrol és ellenérzésekrol irasos jelentés készitése, személyes
atadasa szobeli kiegészitésekkel a Fdigazgatd részére a havonta rendszeresen

23 Utols6 mondatat beiktatta a 4/2019. (V. 22.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. VI. 1. napjatol.
24 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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tartandd értekezletek keretében. Eves karbantartasi terv készitése és annak
végrehajtasa.
(3) Aziizemeltetési csoportvezetd feladatkore:

a) Az Egyetem kezelésében 1évO oktatasi és egyéb célu épiileteinek, meghatarozott
épiiletcsoportjanak miiszaki szempontbol torténd folyamatos, hatékony muikodtetése,
Uzemeltetésének feltgyelete, energiagazdalkodasi feladatok megszervezése, nyomon
kovetése, palyazati fenntartdsi kotelezettségek miszaki tartalmédnak nyomon
kovetése, koziizemi koltségek monitoringja, miiszaki indikatorok kontrollingjanak
mukodtetése, ingatlan adatbazis feliigyelete, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,
biztonsagszervezési feladatok felligyelete. Fellgyelete ala tartoz6 munkatérsak
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a mitkodésre vonatkozd jogszabalyok, eléirasok
betartasa €s a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagi
feltételek jogszabalyoknak megfeleld betartatasa. Feladata az iizemeltetési naplo
rendszeres vezettetése a rabizott épiletcsoport gondnokaival.

b) Az épiiletek miiszaki allapotanak felmérése, allagmegdvasi és fejlesztési munkak éves
¢s kozéptava tervezése, javaslattétel, kozbeszerzésben valdo koézremiikddés.
kovetelmények meghatarozasa, kozremiikodés az eljarasok lebonyolitasaban.

c) Kivitelezés feliigyelete megrendel6i oldalrol szallitasi, vallalkozasi szerzédések
teljesitésének teljes kort feliigyelete. Az épittetdé (megrendeld, vagyongazda)
részér6l az épités, karbantartdsi munkak szakszerliségének, terv szerinti
megvalositasanak, szerzédés szerinti ¢és eldirt koltségkereten beliil torténd
létrehozasanak biztositasa. Az épittetd érdekeinek képviselete miiszaki, pénziigyi,
gazdasagi és jogi szempontbol az épitési munkak soran.

d) Mind a munkak el6készitésében, mind a kivitelezés soran az épitmények megfeleld
mindségli  biztonsagos ¢és gazdasagos kivitelezésének ¢és allagmegdvasanak
biztositasa.

e) A megbizo érdekeinek képviseletében ellatja az épitési, karbantartasi munkak miiszaki
ellendrzését, az épitmény megvalodsitasara iranyuld épitési-szerelési munka teljes
folyamatdban eldsegiti €s ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok, hatdsagi eloirasok,
szabvanyok, szerzOdések, valamint az épitésiigyi hatdsag, illetve az épitmény
1étesitését engedélyezd hatosag altal jovahagyott épitészeti miiszaki terv, valamint
hatariddk betartasat. Amennyiben épitési naplo vezetése kotelezd, az adott munkanal
azt ellendrzi, megrendeldi bejegyzéseket tesz, hidnyossdgok, mindseégi kifogasok,
eltérések stb. felmeriilésekor. Az épililetek miiszaki teljesitmény-jellemzdéinek
ellendrzése, a technologiaval Osszefiiggd biztonsagi eldirdsok betartdsanak
ellendrzése.

f) Feladata a hibak és hianyossagok megel6zése, ami a megfeleld szakmai tudassal,
gyakorlattal, az eldirasok betartatasaval és a folyamatos ellendrzési tevékenységgel
biztosithat6. Hiba és hidnyossag észlelésekor az épittetd értesitése mellett — vallalt
szerzOdéses kotelezettségei szerint — a szikseges intézkedeseket megteszi.

) Epitési dokumentacid irattirazasa, mindségi, egyéb anyagok, szerkezetek,
berendezések mindségi tantsitvanyainak meglétének ellendrzése, kezelése.

h) Az épitteté mindségi és gazdasagi érdekeit eredményesen képviseli mérnoki
tevékenysége révén. Felelossége a kivitelezd 4altal befejezett munkaszakasz
eredményeinek ellendrzése, atvétele, teljesitésigazolas kiadasa, szdmla miszaki
tartalmanak ellendrzése.

1) Az épiiletet hasznalok biztonsaganak megfeleld intézkedések meghozatala az épiilet
fizikai, karbantartasi szempontjabdl.
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J) Felel6ssége az adott év tervben foglalt koltségvetésének megfelelé karbantartasi
keretek betartdsa, munkdk elézetes bedrazasa, tenderek lebonyolitasaban
javaslattétel, szerzOdéses partnerekkel kapcsolattartas.

K) Munkdja soran Kkarbantartasi, épitési, szerelési, szallitdsi szerzédések (mint
vallalkozasi szerzOdések) rogzitik a partnerekkel valé munkakapcsolatot.

I) Kozremiikodik a szabvanyokra vald hivatkozasok kiirasaban (kdzbeszerzési
eljarasokban a beépitendé anyagok mindségére vagy a megfeleldséget igazolod
vizsgélataira). Az épitési helyszin berendezése, szervezése, a kozmiivek elhelyezése,
a kozlekedési teriiletek kijelolése, a véddtavolsagok megallapitasa terén ajanlasokat
fogalmaz meg. A Kivitelezés sordn ezek mellett a munkavédelmi szabvanyokat,
tovabba a balesetek elkeriilésére vonatkozo, tobbségében kotelezd alkalmazasu
szabvanyokat, a tiiz- s robbanasveszély elkertilését célz6 szabvanyokat is betartatja.

(4) Az éplletekbe kihelyezett gondnok feladatkore:

a) felvonok és emeld berendezések folyamatos lizemeltetése, a hibak/leallasok azonnali
jelzése,

b) gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (Iétesitmények takaritasa ellendrzés,
portaszolgalat, rendészeti feladatok, sajat dolgozoval, kiilsés vallalkozo esetében a
napi kapcsolattartés, szemétszallitas, kiils6 kdrnyezet rendben tartdsa),

c) Uzemeltetési naplé folyamatos vezetése,

d) heti jelentések készitése csoportvezetdje részére,

e) napi szemrevételezés, hibak bejelentése,

f) bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek,

g) tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, es6viz lefolyok rendszeres tisztitasa és
javitasa,

h) teté rendszeres ellendrzése, lombkosarak, belsé es6viz gytijtok tisztitasa,

i) hibak eseti javitasa,

J) nyilaszardk eseti javittatasa, Uvegezése, mazolasa,

K) 1épcsok és kozlekedod utak allapotanak rendszeres ellendrzése, eseti javitasa,

) telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése és eseti javitasa,

m) telken beliilli épitett aknak, fedlapok allapotanak ellenbérzése, eseti javitasa,
sportpalydk, belsé jarhatdé udvarok burkolatanak karbantartisa és javitasa,
homlokzati hibdk, ¢let €s balesetveszély észlelése (napi ellendrzéssel) és az
Uzemeltetési igazgato felé azonnali irdsos jelentése,

n) berendezési targyak szakszer(i és folyamatos karbantartasa, javittatasa,

0) fiitési és vizcsatorna halézatok és berendezési targyak rendszeres karbantartdsa és
javitasa,

p) cs6torések javitasa,

q) szell6z6 és klima halozatok rendszeres karbantartasa (szell6z6 ventillatorok,
légkezeldk, sziirdk tisztitasa, cseréje,) €s javitasa,

r) egyedi klima berendezések (ablakklima, Split kliméak, fan-coil rendszerek rendszeres
és eloirt karbantartasa és javitasa,

s) kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa,

t) hocserélok évenkénti tisztitasa,

u) gépészeti automatika elemek karbantartésa, javitasa,

V) tizvédelmi ¢és vészventillatorok, tlizszakasz hatarold ajtok, tlizcsappantyuk,
nyomasfokoz6 berendezések miikodésének ellendrzése, bizonylatolasa €s a hibak
javittatasa,

w)nem kozponti (kazanhazi) gaziizemi késziilékek, vizmelegiték, konvektorok, f6z6
késziilékek, stb., és ezek egyedi kéményeinek éves ellendriztetése, karbantartasa és
javittatasa,

19



X) szigetelési javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése,

y) telken belili csatornahalozat tisztitasa, karbantartésa, eseti javitasa,

z) épiiletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) mitkodtetése,

aa) az épuletek eloszto és kapcsold szekrényeinek rendszeres karbantartasa é€s javitésa,

bb) az épiilet erds és gyengearamu villamos halozatanak rendszeres ellenbrzése,
karbantartdsa, javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szereldi
ellendrzés) elvégeztetése ¢s dokumentalasa,

cc) az Uzemeltetési Igazgatdsag altal végeztetett iddszakos érintésvédelmi, tiizvédelmi,
szabvanyossagi ¢és villamvédelmi vizsgélatok jegyzokonyveiben szerepld
hidnyossdgok megsziintetésének litemezése, a hibdk javittatdsa és ennek szakszerii
bizonylatolasa,

dd) az elvégzett villamos karbantartdsok és javitasok dokumentélasa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan),

ee) a villamos kéziszerszamok ellendrzése és dokumentalasa,

ff)tlizjelz6, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek miikodésének rendszeres,

gg) ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javités, bizonylatolas,

hh) vészvilagitasi hal6zat karbantartasa és javitdsa (a kodzponti akkumulatorok
karbantartdsa a Foigazgatdsag kozponti feladata),

i) villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerii
javittatasa,

Jj) villamos biztonsagi rendszerek és tiizjelzo,

kk) rendszer miikodésének éves egyszeri ellenérzése és bizonylatolasa,

Il)a honap soran elvégzett feltjitasi feladatokrol és ellendrzésekrél irasos jelentés
készitése és személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Fbigazgatoi Koordinacios
Iroda részere a havonta rendszeresen tartando értekezletek keretében.

Vagyongazdalkodasi Osztaly
11. 8

A Vagyongazdalkodasi Osztaly biztositia az Egyetem vagyonkezelési és
vagyongazdalkodasi feladatainak teljes korti ellatasat, ideértve a hasznositasi
tevékenységet, a vagyon értékesitését, vagy a haszndlati viszonyokban bekovetkezd
barmely valtozdsok miatt felmeriil6 feladatokat. A kormanyzati adatszolgéltatasok
készitése. Feladatat részletesen a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,
valamint az ingatlanhasznositasrol sz616 kancellari utasitas(ok) rogzitik.

Féigazgatoi Koordinacios Iroda
12. 8

A Foéigazgatoi Koordinacios Iroda feladatai:

a) A miszaki féigazgatd megbizasabol szignalja a beérkezo ligyiratokat; figyelemmel
kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza jelentéseiket,
kapcsolatot tart a vezetdikkel az informécio-aramlds gyorsitasa és a vezetdi
dontéshozatal megalapozdsa végett; részt vesz a fdigazgatd 4ltal meghatarozott
projektek koordinalasaban.

b) Titkarsagi feladatkorben végzi a Féigazgatosag altalanos tigyviteli timogatasat.
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13. 8§

Helyettesitések rendje a Miiszaki Foigazgatdsagon?®:

a) A féigazgatot — hacsak eseti jelleggel masként nem rendelkezik — a beruhéazasi
igazgatd, Uzemeltetési és vagyonhasznositasi feladatkorében az Uzemeltetési
Igazgatosag vezetdje helyettesiti.

b) A beruh&zasi igazgatot kinevezett helyettese, az informatikai igazgatot az Informatikai
Szolgaltatasi Osztaly vezet6je, az Uzemeltetési igazgatot kinevezett helyettese
helyettesiti.

% Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
26 Megéllapitotta a 3/2021. (VIII. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 1. napjatol.
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3. szamu melléklet
Jogi, Humanszolgaltatasi és Kdzbeszerzési Foigazgatosag

1.8

(1) A Foigazgatosag hivatalos megnevezeése, cime, elérhetdségei:

Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosag
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23., 1364 Budapest, Pf. 109.
Telefon: 06-1-460-4448, E-mail: jog-igazgatas@elte.hu

(2) A Foigazgatosag bélyegzoi:

)

)

©)

korbélyegz6: EOtvos Lorand Tudomanyegyetem igazgatasi vezetd
cimbélyegz6: EOGtvos Lorand Tudomanyegyetem Jogi, Humaénszolgéltatasi és
Kdzbeszerzési Féigazgatosag, 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

2.8

A Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosagot foigazgatod vezeti, aki az
Egyetem igazgatasi vezetdje. A foigazgato iranyitja az Egyetem munkaligyi és emberi
eréforras gazdalkodasi, a jogi, az igazgatasi, a beszerzési és kdzbeszerzési tamogatasi
tevékenysegét, tovabba hallgatdi és alkalmazotti szolgaltatasok szervezését, a hallgatoi
szallaslehetdségek biztositasa korében vallalt feladatokat valamint a kancellar vezet6i
koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat.

A f6igazgato a kancellar vezetdi koordinacidjaval kapcsolatos feladatkorében

a) folyamatos kapcsolatot tart a Kancellaria szervezeti egységeivel, tajékozddik az ott
foly6 ~munkarél, rendszeresen adatokat, hattéranyagokat kér tolik ¢és
visszajelzésekkel szolgal;

b) kancellari szignalasra el6késziti a beérkezd tigyiratokat, majd tovabbitja azokat és
szamon tartja azok végrehajtasat, figyelemmel kiséri a szervezeti egysegek feladat-
ellatasat, fogadja és feldolgozza jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetdikkel az
informéacio-aramlas gyorsitasa és a vezetdi dontéshozatal megalapozasa végett;

c) figyelemmel kiséri a kdzvetlen kancellari megkereséseket, a hivatali igymenetek
keretei kozo6tt intézi a kapcsolattartast;

d) koordinalja a kancellarnak cimzett panaszok, kozérdekii bejelentések, javaslatok és
egyeb kérelmek elintézését.

2TA féigazgato feladatait harom igazgatosag, egy foosztaly, egy osztaly és egy iroda koré
szervezetten latja el, tovabba szervezetébe tartozik a koordinécids igazgato.

3.8

(1) A Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Foéigazgatosag koordinacids igazgato

beosztasu tagja feladatai:
a) fenntartoi  eseti  adatszolgaltatasok, riportok  koordinacidja és  szakszerii
megvalaszolasa,
b) rendszeres kancellari jelentések el6készitése, dsszefogasa,
c) részvétel az intézmenyfejlesztési terv el6készitésében és rendszeres feliilvizsgalataban,
egyéb idGszakos jelentések elokeszitese, koordinacidja,

27 Megéllapitotta az 5/2022. (X. 15.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2022. oktdber 15. napjatol.
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d) kormanyzati szervek és hattérintézmények iranyaba levelek, igények, elGterjesztések
clokészitése, koordinacioja, adatgyiijtés,

e) a kormanyzati oldalrdl érkez6 infrastruktira-fejlesztési kiemelt projektek dsszefogéasa,
szervezet-atalakitasi feladatok koordinécidja, Kormany-el6terjesztések elékészitése,
véleményezése, kapcsolédd feladatok koordinacidja, kormanyzati fejlesztési
koncepcidkhoz informéacié szolgaltatasa,

f) egyetemi szervezeti egysegek atvilagitasanak, atfogo fejlesztési terveknek
koordinécidja,

g) tovabba részt vesz az egyetemvezetés munkajanak tdmogatasaban, szakmai anyagok,
clbterjesztések  készitéseben, egyes egyetemi testiletek (igy konzisztorium,
koltségvetési tanacs) munkajanak szervezeseben,

h) és ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a kancellar esetileg rabiz.
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Jogi lgazgatdsag
4.8
(1) A Jogi lgazgatosag kozvetlen jogi feladatai:

a) Nyomon koveti és ismerteti az Egyetem szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érintd
jogszabéalyvaltozéasokat.

b) El6késziti, véleményezi, ellenérzi, valamint jogi ellenjegyzéssel latja el a
szerzddéseket, megallapodasokat, a szerzOdéskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az Egyetem minden szervezeti egységére vonatkozoan.
Szerzddés- és nyilatkozatmintak eldkészitésével segiti a miikddést.

c) Az Egyetem jogi Ugyeit koordinalja, szervezeti egységek részére jogi tanacsadast
nyujt. Szakértéi tevékenységével segiti a szervezeti egységek milkddésének
jogszeriiséget.

d) Ellatja az Egyetem jogi képviseletét birosagok és hatdsagok elétt, vagy gondoskodik a
képviselet megszervezésérdl és ellatasarol.

e) Eljar az Egyetemet illet6 kovetelések behajtasa érdekében.

f) A peres tigyekr6l nyilvantartast vezet, az érintett szervezeti egységeket tajékoztatja az
igyek allasarol és tolik a tényallas felderitéséhez adatot, informaciot és
dokumentumot szed be. A peres iigyekrdl a kancellart rendszeresen t4jékoztatja.

g) Vagyonnyilvantartassal,  vagyongazdalkodassal  kapcsolatos  jogi  (igyekben
egylittmiikddik mas egységekkel.

h) Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatokat lat el.

i) Hallgatoi jogorvoslati ligyekben panaszokat, fellebbezéseket birél el.

j) Tovabbtanulési és foglalkoztatasi célbdl oklevél elismerési eljarast folytat le.

k) Az Egyetem érdekeltségébe tartoz6 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi
koordinacios feladatokat lat el.

[) A felmeriil6 jogi kérdésekben tanacsadassal és informacioval szolgal az Egyetem
szervezetei szamara, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti
egységekkel.

m) A kancellar altal meghatéarozott mas feladatok lat el.

(2) A Jogi lgazgatosag igazgatasi jellegli feladatai:

a) Megalkotja és aktualizalja az Egyetem szabalyzatait, a Szenatus dodntéseinek
megfelelden gondoskodik az egyetemi szabalyzatok modositassal egységes
szerkezetbe foglalasarol, fenntartonak megkiildésérdl, tovabba nyilvantartasarol.
Gondoskodik az egyetemi szervezetszabalyozé eszkdzok kihirdetésérdl.

b) Gondoskodik a rektori és a kancellari, valamint a rektori-kancellari egyiittes
utasitasok, korlevelek eldkészitésérdl, a modositott utasitasok egységes szerkezetbe
foglalasardl és kihirdetésiikrol.

) Gondoskodik az egyetemi honlapon a kotelezé kozzétételekrdl, az aktualizalasok
szakmai felligyeletét ellatja.

d) A szakmai felelosokkel egyiittmiikddve elokésziti az Egyetem alapitdo okiratanak
modositasat €s gondoskodik annak fenntartohoz eldterjesztésérol.

e) A szakmai feleldsokkel egyiittmiikddve eldkésziti a felsGoktatasi intézmények
nyilvantartadsat vezetd szerv felé az igazgatasi adatszolgéltatasokat és kérelmezi a
nyilvantartasi adatok modositasat.

f) El6zetesen véleményezi az Egyetem nevének hasznalatat, valamint egyetemi ingatlan
székhelyként torténd bejegyzést kezdeményezd kérelmet és dontésre terjeszti fel az
arra hataskorrel rendelkezOhoz.

g) A kozérdekii adatok kozzétételébdl eredd feladatok megszervezése.
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h) Megszervezi és lebonyolitja a szenatusi tagok megvalasztasat, reszt vesz a Szenatus
iiléseinek eldkészitésében ¢€s lebonyolitasaban (kozremiikodik a szenatusi titkar
feladatainak ellatasaban), szervezi és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
gondoskodik arrél, hogy az érintett egységek és személyek a ddntéseket,
hatarozatokat megismerjék.

1) Kozremtkodik az oktatéi munkakorh6z nem kapcsolodd cimek adomanyozasa és az
egyetemi tanari palyazatok koordinalasaban.

j) Tanacsadassal segiti az egyetemi testiiletek igazgatasi feladatait, valamennyi egyetemi
mukodést tdmogatd igazgatasi tevékenység szakmai feliigyeletét.

K) Ellatja egyes egyetemi testiiletek elnoki feladatait, egyes testliletek adminisztrativ
tamogatasat, részt vesz az iilések elokészitésében, dokumentalasaban, gondoskodik
arrol, hogy az érintett egysegek és személyek a dontéseket, hatarozatokat
megismerjek.

I) Koordinalja az Egyetem igazgatasi munkajat.

m) Masodlatot ad ki az Egyetem alapitd okiratardl, mas alapdokumentumairdl. Az
igazgatasi vezetd szamara eldkésziti hitelesitésre a magasabb vezetdi palyazatok
mellékletét képezo okirati masolatokat.

n) Vezeti a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban eldirt nyilvantartasokat.

0) Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

p) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasarol gondoskodik.

Kozponti Ugyiratkezelé Osztaly

5.8

(1) A Jogi lgazgatosagon beliil Kozponti Ugyiratkezelé Osztaly miikddik, amely ellatja az
intézményi iratkezelés korébe tartozé feladatokat. A Kancellaridhoz tartozo, valamint a
rektori hataskor gyakorlast segitd szervezeti egységek munkajat kozvetleniil segitd, a
karok igazgatasi és Ugyviteli tevékenységét koordinald kézponti igazgatasi es Ugyviteli
tevékenységeket lat el, tovabba iratanyagok, dokumentumok, kildemények
adminisztracidjaval kapcsolatos feladatokat.

(2) A Kdzponti Ugyiratkezeld Osztaly feladatai:

a) Részletesen:

- postan érkezett szamlak el6zménykeresése a Poszeidon-ban és a KIR-ben,
esetleges telefonos segitségkérés a feladotol, cimzett beazonositasa utan érkeztetés
(vagy iktatas);

- palyazattal kapcsolatos levelek beazonositasa palyazatok szerint, érkeztetés/iktatas
a palyazo szervezeti egység részeére;

- elektronikus Uton érkezett iratok iktatdsa el6zménykereséssel, csatolmanyok
felvitele;

- kari kézbesitoktdl kiilldemények atvétele, beérkezett anyagok feldolgozésa, kimend
kildemények dsszekészitése;

- személyesen (pl. hallgatdk) leadott anyagok atvétele, iktatasa, szkennelése,
tovabbitasa.

b) Magyar Posta szolgéaltatasaival dsszefliggésben:

- kapcsolattartas a posta kijel6lt munkatarsaval,

- postafidk bérleti szerzédésének koordinalésa,

- dijhiteles szerzddés koordinalasa,

- 1j szervezeti egységeknek vevokod/megallapodas-azonosito igénylése,
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szamlatartozasokrél az érintett szervezeti egységek tajékoztatasa, a Pénzlgyi
Osztalytol informéacio-kérés a kiegyenlitést illetden,

kiildemények feladasahoz melléklet, helyes cimzés, felado ellendrzése, ragszam,
tobbletszolgaltatasok felragasztasa a boritékokra, dijhitelezve bélyegzés, postai
feladojegyzék kitoltése

a postai feladasokat tartalmazo6 szdmlék esetleges eltérése esetén szamlareklaméacio
benyujtasa a Magyar Posta Zrt. Ugyfélszolgalatahoz,

kildemény-keresés benyujtdsa a Magyar Posta Zrt.-hez vissza nem érkezett
tértivevenyek esetében.

c) A Poszeidon iktatdprogrammal kapcsolatban

kapcsolattartds az Informatikai lgazgatosag illetékes munkatarsaval (U]
munkatarsak felvitele az iktaté programba, jogosultsdgok megkeérése, hibalizenetek
tovabbitasa, hibalista 6sszeallitasa),

partnerek, cimek, felhasznalok karbantartasa,

elosztoivek létrehozasa, modositasa,

kiilonboz0 listak lekérése, excel tablazat készitése,

iktatd munkatarsak betanitasa (igény szerint),

iratkezeléssel foglalkozd munkatarsak segitése napi szinten az iktatdprogramot
illetden (iktatdszamok testre szabdsa, tdrgy modositasa, iratpéldanyok adésa,
tovabbitasa a megfeleld szervezeti egységek részére, keresés),

Ugyiratok hataridd figyelése (lekérdezés, érintett szervezeti egység tajékoztatasa,
figyelmeztetése),

irattari terv (tételszam-lista) felllvizsgalata, karokkal valo egyeztetése.

d) Irattdrazas korében a Kancellaridhoz tartozo, valamint a rektori hataskor gyakorlast

segité és a k0z0s iranyitasu szervezeti egysegek tekintetében:
Iratok beazonositasa, irattdrazasa papir alapon és a targyak, tételszdmok esetleges
modositasa, utdlagos szkennelése
az Egyetemi Konyvtar eés Levéltarral valo kapcsolattartas, tgyiratok Levéltarba
kuldéséhez atadas-atvételi jegyzOkonyv elkészitése, az iratok Osszekészitése,
elkuldott iratok kikerése igény szerint.

e) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szaméara az egyetemi szabalyzatok, a

Szenétus, a kancellar és a rektor meghatéroznak.
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Adatvédelmi lroda
5/A. §28

(1) Az Adatvédelmi Iroda keretében adatvédelmi tisztvisel6k miitkodnek.
(2) Az Adatvédelmi Iroda feladatai:

a) ellatja az adatvédelmi tisztvisel6k jogszabalyban meghatarozott feladatait;

b) kozremlikodik a személyes adatok kiadasa iranti, illetve az érintetti kérelmek
megvalaszolasaban;

c) adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumok, szerzodések kapcsan javaslatot tehet,
minta dokumentumokat készit, részt vesz az adatvédelmi feladatokkal kapcsolatos
szabalyzatok és mddositasuk szakmai el6készitésében;

d) kozremiikodik a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatosaggal valod
kapcsolattartasban;

e) ellatja az adatvédelmi ismeretek oktatasaval kapcsolatos feladatokat, és adatvédelmi
ellenbrzéseket végez;

f) tajékoztatast és szakmai tandcsadast nydjt az Egyetem foglalkoztatottjai részére a
szemelyes adatkezeléssel jaro feladataik végzése soran, az adatvédelmi jogszabalyok
szerinti kotelezettsegeikkel kapcsolatban;

g) kozremiikodik az adatvédelmi incidensek kezelésében, elharitasaban;

h) k6zremtikodik az Egyetemre érkez6 kozérdekli adatigénylések megvalaszolasaban.

28 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta az 5/2022. (X. 15.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos:
2022. oktéber 15. napjatol.
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Kozbeszerzési Foosztaly

6.8

(1) A Kozbeszerzési Féosztaly feladatai:

a) Szervezi eés iranyitja az Egyetem kozbeszerzéssel kapcsolatos tevekenységét a
beszerzést kezdeményez0 szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodés keretében.

b) Tamogatast nyujt a beszerzési igény megitéléséhez, a beszerzés jogszerii formajanak
megitélésehez.

c) Més szervezeti egysegek adatszolgaltatdsanak figyelembe vételével teljesiti a
kdzbeszerzésekkel kapcsolatos tervezési és beszamoladsi  feladatokat a
jogszabalyokban eldirtak szerint. fgy kiilonosen osszeallitja az éves kozbeszerzési
tervet, gondoskodik annak sziikség szerinti modositasarol, engedélyeztetésérdl és
kozzétételérol.

d) Gondoskodik az  Egyetem  koOzbeszerzéssel  kapcsolatos — adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitésérdl (éves statisztikai Osszegzés, kozbeszerzési eljarasok
dokumentumainak, szerzodésének kozzététele, stb.).

e) Elokésziti, megszervezi és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat, kiilsé kozbeszerzési
szakérto altali lebonyolitas esetén kdzremiikddik abban.

f) A kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotendd szerzédések alairasra torténd
elékészitése, alairatasa.

) °Eljar kozbeszerzési jogorvoslati tigyekben.

h) A kozbeszerzési eljarasok elokészitésében meghatarozza a Kancellaria szervezeteinek,
illetve a kezdeményezd szervezetnek a szakmai feladatait. A beszerzés miiszaki
tartalméanak 6sszeéllitadsa a beszerzési igényt tAmasztd szervezeti egység feladata és
feleléssége, melyhez a Kozbeszerzési Féosztaly jogi tamogatast nyujt.

1) A kozbeszerzési eljarasok teljes iratanyaganak naprakész ¢és szakszeri nyilvantartasa,
tarolasa, archivalasa és megorzése.

j) Feladata az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzatanak, illetve a beszerzéssel kapcsolatos
mas belsd szabalyzatok megalkotasa, sziikség szerinti modositas el6készitése.

K) A koltségtényezOk alakulasanak és a meglévd szerz6dések lejartanak fliggvényében
egyetemi szintll kozbeszerezési eljarasok lefolytatdsanak kezdeményezése.

I) A kozpontositott kozbeszerzés igénybevétele soran az eldirt adatszolgaltatas
teljesitésének segitése, sziikség esetén teljesitése.

m) A KEF-en megkotott keret-megallapodasok terhére torténd, a verseny Gjranyitasaval
lefolytatandd koOzbeszerzési eljarasok lebonyolitasanak segitése, sziikség esetén
lebonyolitasa.

n) A decentralizaltan miikd6 eseti megrendelések, verseny ujrainditasok elésegitéséhez
szlikséges folyamatszabalyozasok elkészitése, a kiilonboz6 szervezeti egységek
tajékoztatasa ELTE szintli keret-megallapodasok /keretszerzddések megkotésérdl,
avagy megsziinésérol.

0) Az ELTE szintli keret-megallapodasok/keretszerzdések terhére torténd eseti
beszerzések  segitése, a  keret-megallapodasok  masodik  forduldjanak
lebonyolitasahoz szlikséges szakmai segitség nyujtasa.

p) EU-s forrasu palyazatokban vald kozremiikodés, a palyazatokhoz kapcsolodo
kOzbeszerzési tervek elkészitése, a palyazatokkal kapcsolatos kozbeszerzések
koordinalasa, lefolytatasa illetve lefolytattatasa, a folyamatba épitett, illetve az
utoellenérzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok, észrevételek megtétele.

29 Megéllapitotta a 2/2019. (I1. 14.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. 1. 15. napjatél.
28



g) Vamigyintézési, vamolassal kapcsolatos adminisztrativ, valamint kulkereskedelmi
ugyintézési feladatokat Iat el.
r) Az importrendelésekkel kapcsolatos koltségelszamolasokat lebonyolit.

Kozponti Beszerzesi Osztaly

s) A Kozbeszerzési Foosztaly keretein beliill mikodé Kodzponti Beszerzési Osztaly a
beszerzési szabalyzatban részletezettek szerint latja el feladatait.
t) 30

30 Hatélyon kivil helyezte a 7/2024. (VI11. 7.) szam( kancellari utasitas. Hatalyon kivil: 2024. VI1II. 15. napjatol.
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Emberi Eroforras Igazgatosag

7.8

(1) Az Emberi Er6forras lgazgatdsag az alabbi feladatokat latja el:

a) egyittmikodik az Egyetem human stratégidjanak elkészitésében, szakteriiletét
érintden felelds az elfogadott HR stratégia megvalositasaért, ellendrzéséért;

b) egylittmtikodik az Egyetem egészét vagy egyes részeit érintd szervezetfejlesztési
feladatok — diagndzisok és szervezeti beavatkozadsok — tervezesében,
lebonyolitasaban, illetve a szervezeti innovaciok kezelésében;

c)elldtja az lgazgatésdghoz delegalt személyzeti feladatokat, tovabbd a
karriermenedzselés és a toborzés-kivalasztas feladatait;

d) megszervezi, szablyozza a személylgyi folyamatokat;

e) javaslatot tesz a kompetencidjaba tartozd személyiigyi feladatok szabalyszer(i
ellatdsdhoz tartozd képzési igényekre, tdmogatja a munkavégzés hatékonysagat
tdmogat6 szakmai, kompetencia fejlesztd képzési igények meghatarozasat;

f) gzakmai tdmogatast nyUjt a munkaltatoi jogkor gyakorldk szamara;

g) *

h) személyligyi, valamint emberi eréforras gazdalkodassal kapcsolatos informaciokat
szolgaltat az Egyetem vezetése, szervezeti egységei, valamint harmadik személyek
és szervezetek felé az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett;

i) ellatja az illetmények, béren kivuli és egyéb juttatdsok, koltségtéritesek és megbizasi
dijak sz&mfejtéséhez, utaldsdhoz kapcsolddo feladatokat;

J) felel6s az adozassal, jarulék elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért;

K) ellatja a személyi jellegii Kifizetésekhez kapcsolodo konyvelési feladatokat.

(2) Az osztalyvezetok az igazgatd feladat- és hataskorét érintd tigyekben az altaluk vezetett
szakterliletek vonatkozasaban az igazgaté tavollétében helyettesi jogkdrrel
rendelkeznek.

(3) 32A Személyiigyi Osztaly vezetdje a kancellartl atruhazott — kiilon okiratban régzitett —
jogkdrben kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

(4) Az osztalyvezet6 és az igazgato altal kijelolt osztalyok munkatérsai kozil két dolgozo
egylttesen kiadmanyozhat az igazgaté altal megjeldlt tipusd munkaviszonnyal
kapcsolatos dokumentumokat.

8.8

(1) Az Emberi Erdforras Igazgatosag feladatait szakmai osztalyok koré szervezetten latja el
az alabbi munkamegosztasban.

Személylgyi Osztaly

(20 A Személyugyi Osztaly a karok kivételével valamennyi szervezeti egységre
vonatkozoan ellatja az aldbbi személyiigyi tevékenységet érint6 feladatokat:

a) az eldzetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket és azok
modositasait, egyéb alkalmazasi okiratokat valamint jogviszony megszintetéssel
Osszefiiggd dokumentumokat;

b) végrehajtja a torvény szerint esedékes, valamint a soron Kivili atsorolasokat, az
illetményemeléseket, meghatarozza az egyéb eseti bérelemeket, megallapitja a
jubileumi jutalomra val6 jogosultsagot;

31 Hatalyon kivil helyezte a 15/2018. (XI. 29.) szam( kancellari utasitas. Hatalyon kival: 2018. XII. 1. napjatol.
32 Megéllapitotta a 15/2018. (XI. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. XII. 1. napjatol.
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c) végrehajtja az egyéb, bérjellegii juttatasokkal kapcsolatos bels6 szabalyozokban foglalt
feladatokat, elkésziti a sziikséges okiratokat;

d) naprakészen vezeti az SAP HR moduljat, a személyi anyagokat és ellatja azzal
kapcsolatos irattarozasi feladatokat;

e) megallapitja az éves rendes és rendkivili szabadsagokat;

f) egyéni kérelmek alapjan kiadja a jogviszony igazolasokat;

g) kapcsolatot tart, tajékoztatist ad az alkalmazottaknak a jogviszonyukat érintd
kérdésekben;

h) integralja a rendszerbe ujonnan belépOket és a visszatéroket (Gj belépok gondozasa,
kismamak);

i) folyamatosan karbantartja a személytgyi nyilvantartd rendszer adatait.

(3) A Személylgyi Osztaly a kari humanpolitikai feladatokat ellatd6 munkatarsak
szakmai tdmogatésara, iranyitasara és felugyeletére vonatkozoan az alabbi feladatokat
latja el:

a) szakmai tAmogatast ad a kari human munkatarsak tevékenységéhez;

b) szakmai napokat, ismeretmegosztast szervez a human feladatot ellatok részére;

c) ellenérzi a kozalkalmazotti jogviszonyra és egyéb foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasat és betartasat;

d) kialakitja és karbantartja az Egyetem human erdforras tevékenységének hatékony
mikodtetéséhez sziikséges folyamatokat, szabalyozasokat €s nyomtatvanyokat,
figyelemmel kiséri az Igazgatosag tevékenységét érintd jogszabalyi valtozasokat.

(3&) 33

Karriermenedzsment Osztaly

(4) A Karriermenedzsment Osztaly a Kancellaria tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:
a) kidolgozza és miikddteti az egyetemi toborzas-kivalasztast, ezen belil
aa) egyeztet a betoltendd (vezetdi) poziciokrol, tdmogatast nydjt a pozicidhoz
illeszkedd palyaztatasi folyamat megtervezésében, kialakitasaban;
ab) gondoskodik az allaspalyazatok kozzétételérsl (KOZIGALLAS, honlap, egyéb
megjelenések);
ac) gondoskodik a beérkezett palyadzatok nyilvantartasardl, a palyazok kiértesitésérol,
tajékoztatasarol, kapcsolodo hataridok figyelésérdl;
ad) lefolytatja a kivalasztasi eljarast;
ae) érintett szakteriilet egytittmikodésével értékeli a palyazokat;
af) llasajanlatot tesz a kivalasztott jelolt részére;
b) folyamatosan figyelemmel kiséri a toborzas, kivalasztas teriiletét érinté trendeket,
szlikség szerint javaslatot tesz Uj eljarasok, mddszerek bevezetéseére;
c) feladatellatasahoz igazoddan kapcsolatot tart szakmai szervekkel, szervezetekkel,
intézményekkel;
d) kidolgozza a vezetdi utanpotlasi rendszer alapjait;
e) egylittmitkodik az Eves képzési terv készitésében, javaslatot tesz lehetséges U]
képzések bevezetésére.
(5) A Karriermenedzsment Osztaly a Karok tekintetében ellatja a (4) bekezdés ab) pontban
foglalt feladatokat, valamint tdmogatast nyujthat az aa), ac)-af) pontban foglalt

feladatok ellatasahoz, a b)-e) pontokban foglalt feladatok esetében megosztja a
kialakitott, megismert jo gyakorlatokat.

33 Hatélyon kivil helyezte a 7/2024. (VI11. 7.) szam( kancellari utasitas. Hatalyon kivil: 2024. VI1II. 15. napjatol.
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(6) 34A Karriermenedzsment Osztaly képzéseket szervez az egyetemi dolgozok szamara,
képzésszervezd és karrierplatformot mukodtet.

[lletményszamfejtési Osztaly

(7) Az llletményszamfejtési Osztaly az Egyetem valamennyi foglalkoztatottja tekintetében
latja el feladatait az alabbiak szerint.

a) Szamfejtési feladatok korében:
aa) ellatja a nem rendszeres illetmények pontos és hataridore torténd szamfejtését;
ab) ellatja az illetmények bankszamléra utalasat, valamint postai uton torténd
kifizetését, bérjegyzékek feltoltéset;
ac) gondoskodik a béren kiviili és egyéb juttatasok, koltségtéritések szamfejtésérdl €s
utalasarol;
ad) elvégzi az egyéb jogviszony keretében alkalmazottak szerzddéseinek, ,,Professzor
Emeritus”, valamint a vas, gyémant és arany diszdiplomédk és segélyek,
6sztondijak szamfejtése;
ae) megbizasi és felhasznalasi szerzodések és teljesitésigazolasok alapjan szamfejti a
megbizottak részére a szerzédésben szerepld dijakat;
af) elvégzi az illetmény eldleg szamfejtésével és lakaskodleson folydsitasaval
kapcsolatos belsé szabalyozdkban foglalt feladatokat;
ag) jubileumi jutalom kifizetése érdekében ellendrzi az utalvanyozott jegyzéket és
rogziti az adatokat.
b) Ado6zassal, jarulék elszdmolassal kapcsolatos feladatok kdrében:
ba) ellendrzi a tarsadalombiztositdsi ellatdsok igénylésére kitoltott adatlapokat és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé;
bb) ellendérzi az SZJA-val kapcsolatos nyilatkozatokat, és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar fel¢;
bc) elkésziti a Nyugdijfolydsitd Igazgatosag és egyéb hatdsdgok megkeresése alapjan
a NYENYI adatszolgaltatasokat, egyéb igazolasokat, Osszeallitja az ellen6rok
részére az ellendrzésekhez sziikséges iratanyagokat;
bd) ellendrzi a hatdlyos jogszabalyok alapjan igényelt bérkompenzacidt, csalados
adokedvezményeket, valamint személyi kedvezményeket, felveszi a kapcsol6do
nyilatkozatokat;
be) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, egyezteti és javitja az
esetleges hibakat a havi adobevallasok elkészitése érdekében;
bf) ellatja a nyugdijazassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.
c) Munkaugyi feladatok kdrében:
ca) ellendrzi az 01j belépd dolgozok illetményeinek rogzitését, a kinevezés modositasok
felvezetését a megfeleld utalds érdekében;
cb) be- és kilépd dolgozok iratanyagait Osszeallitia és megkiildi a Magyar
Allamkincstar részére;
cc) Magyar Allamkincstar altal elkészitett, kilépett dolgozok iratanyagainak
tovabbitasa, lakcimre torténd postazasa;
cd) rogziti az SAP rendszerbe a szervezeti egységektdl bekiildott valtozas jelentések
alapjan a szabadsagokat és egyéb igazolt és igazolatlan tavolléteket;
ce) elkésziti és kiadja az egyetem dolgozoi altal kért jovedelemigazolasokat.
d) Konyvelési feladatok korében
da) produktiv konyvelés utan leépiti a kotelezettségvallalasokat, generdlja az Uj
kotelezettségvallalasokat;

34 Beiktatta a 3/2025. (VII. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. VIII. 1. napjatol.
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db) havi zarast kovetden a lekdnyvelt adatokat betdlti a kozos feliiletre;

dc) nettd finanszirozasi adatok ellendrzése kontirozasa, konyvelése;

dd) téves koltséghelyekre torténd szamfejtések atkonyvelése;

de) sz&mlan maradd levonasok egyeztetése;

df) napi utald allomanyok kontirozdsa a banki terhelést kovetden, allomanyok
konyvelése.
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Szolgéltatéasi lgazgatdsag
9.8

(1) A Szolgaltatasi  Igazgatosag  szervezeti  besorolasa: az EOGtvés  Lorand
Tudomanyegyetem  Kancellaria Jogi, Humanszolgéltatasi és Kozbeszerzeési
Féigazgatosaganak szervezeti egysége, melynek szakmai feliigyeletét az
Oktatasszervezési és Hallgatoi Ugyek Bizottsaga latja el.

(2) Az lIgazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:

Szolgéltatéasi lgazgatdsag

Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23., 1364 Budapest, Pf. 109

(3) A Szolgaltatasi lgazgatdsag célja, hogy

a) az ELTE leend®d, jelenlegi és volt polgarai — hallgatok, oktatok és dolgozok — szamara
magas szinvonall szolgéltatasokat nyujtson, amik a tudatos karrier- és élettervezest,
a tarsadalmi feleldsségvallalast a kozosségépitést, a sportot és az egészségmegdrzést
helyezik kdzéppontba;

b) akadalymentes, a specialis sziikségletl egyetemi polgarok elvarasait kielégitd
szolgaltatasokat biztositson;

c) az ELTE-diplomasokkal valo kapcsolatot hosszu tavon fejlessze, az alumnusokat
bevonja az Egyetem életébe és fejlesztésébe, szem eldtt tartva az Egyetem tobb
évszazados értékeit, illeszkedve annak szellemiségéhez, hagyomanyok Orzése és
teremtése mellett;

d) szallaslehet6séget biztositson az Egyetem hallgatoi részére, valamint ellassa az
Egyetem &ltal fenntartott kollégiumokban a hallgatok felvételiztetésével, kdzossegi
¢letével, a kollégiumi bentlakdshoz kapcsolodd szabadidds (sport, kulturalis)
tevékenységgel 0sszefliggd feladatokat.

(4) A Szolgéltatasi lgazgatosag céljainak elérése érdekében és feladatainak ellatasa soran
egyuttmiikodik az Egyetem szervezeti egységeivel, kilondsen az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzattal, az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzattal, a Kdzalkalmazotti
Tanaccsal és az Egyetemen miikddd szakszervezetekkel.

(5) A Szolgaltatasi lgazgatésag kapcsolatot tart a tevékenységi koréhez kapcsolodo
nemzetkdzi és orszagos szakmai szervezetekkel és méas egyetemekkel.

(6) A Szolgéaltatasi lgazgatosag az Egyetem szervezeti egységeivel egyiittmiikodésben
kidolgozza az Egyetem szolgéltatasi stratégiajat, és tevékenységével kapcsolatos rovid,
kdzép és hosszU tavu stratégiai anyagokat készit, vagy ilyen elkészitésében
kozremukodik.

10. §

(1) A Szolgaltatdsi Igazgatosag igazgatdi posztjara kiirt vezetdi palyazatok
rangsorolasaban az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat és a Kozalkalmazotti Tanacs
delegéltja részt vesz. Az igazgatd iranyitja, koordindlja, felligyeli és ellenérzi az
igazgatosaghoz tartozd szervezeti egysegek tevékenységet, valamint kézvetlenul vezeti
az alabbi, nem 6nallé szervezeti egységeket

a) Kollégiumi Kdzpont;
b) K6z6sségépito Iroda;
c) Specialis Hallgatoi Ugyeket Tamogatd Iroda.

35 Megéllapitotta a 3/2025. (VI1. 31.)szam( kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V1I1. 1. napjatol.
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(2) Az igazgato feladata kiiléndsen:

®)

(4)
®)

M)
2

a) iranyitja és szervezi a Szolgaltatasi lgazgatosag munkajat;

a) véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a Szolgéltatasi lgazgatdsagot érintd
kérdesekben;

b) felel6s a szervezeti egység munkatarsai szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért,
ellendrzi azok megvaldsulasat;

c) gondoskodik a Szolgéltatasi lgazgatésag Ugyrendjében foglaltak betartasarol,
javaslatot tesz az esetleges médositasokra;

d) az egyetemi koltségvetés készitesének szabalyozott rendje szerint elkésziti a
Kancellariaval egyeztetett éves koltségvetési tervét;

e) irdnyitja és szervezi a szervezeti egyseg gazdalkodasat;

f) gondoskodik a szervezeti egység szdmara rendelkezésre bocsatott anyagi és pénziigyi
eszk6zok gazdasagos és szabalyszeri felhasznalasarol;

g) feladatainak ellatasa soran a foigazgatoval, a kancellarral vagy a kancellar altal
megbizott személlyel egyeztet;

h) tevékenységér6l rendszeresen beszamol a féigazgatonak, a kancellarnak vagy a
kancellar altal megbizott személynek;

i) a kancellartdl atruhazott jogkdrben — a felhatalmazds keretei kozott -
kotelezettsegvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Az igazgato kapcsolatot tart az Egyetem vezet6ivel, a Kancellaria és a Rektori Kabinet
vezetdivel, a karok altal javasolt szervezeti keretek kozott rendszeres kapcsolatot tart a
kar vezet6jével, vagy altala kijelolt személlyel. Az igazgato kapcsolatot tart a hallgatdk
¢s a dolgozok érdekképviseleti szervezeteinek vezetdivel.

Az igazgato feladatainak ellatasa és hataskdrének gyakorlasa soran altalanos utasitasi és
intézkedési joggal rendelkezik a szervezeti egység munkatérsaira nézve.

Az igazgatdé gondoskodik a szervezeti egység éves munkajarol szoldé beszamolo
eljuttatasardl az éves szenatusi beszamolo elkészitéséhez.

Kollégiumi Kdézpont
11. 8

A Szolgaltatéasi Igazgatdésag Kollégiumi Kozpont tagkollégiumainak megnevezesét,
cimét, elérhet6ségeit az 1. szdmu csatolmany rogziti.
A Kollégiumi Kdzpont célja, hogy

a) lakhatast biztositson a szocialisan raszoruld hallgatok részére, megteremtve az
es¢lyegyenlOséget, a tanszabadsagot a hallgatok szdmara;

b) segitse az értelmiségivé valas folyamatat, az értékteremtd, alkoté Iétforma
kialakulasét;

c) megfeleld feltételeket biztositson a hallgatok tanulmanyaihoz, Onképzéséhez,
tehetségiik kibontakoztatdsdhoz, miivelddésiikhoz, testedzeésiikhoz és a szabadidd
eltdltéséhez, valamint tamogassa az e célbol létrejétt kollégiumi ontevékeny
csoportokat, klubokat, hallgatéi kezdeményezéseket;

d) apolja és fejlessze a kollégiumi hagyomanyokat;

e) tamogassa és szervezze a kdrnyezeti kultura, egészség- és kornyezettudatos magatartas
valamint a kdrnyezetvédelem megteremtését, fejlesztését;

f) szolgaltatasai akadalymentesen, egyenlé esélyli hozzaférést biztositva legyenek
elérhetdek a specialis szlikségletli kollégista hallgatok szamara;
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g) tamogassa a Magyarorszagon felséoktatasi hallgatoi jogviszonnyal rendelkez6 kiilhoni

cres

crer

kdzOsség epitéset.
(3) A Kollégiumi Kozpont a (2) bekezdesben foglalt célok megvaldsitidsa érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

a) koordinalja az Egyetem hallgatoi biztositdsara fenntartott kollégiumok oktatasi-
nevelési, valamint — a Miiszaki Féigazgatosaggal®® és a Gazdasagi Féigazgatosaggal
egyiittmiikodésben, a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Foéigazgatdsag
iranyitasaval — a gazdalkodési, miikodtetési és Uzemeltetési feladatainak ellatasat;

b) a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal egyiittmiikddve gondoskodik a kollégiumi
Felvételi Szabalyzat keretei kozott a kollégiumi felvételi eljards zavartalan
lebonyolitasarol,

c) az Egyetem érintett szervezeti egységeivel egyiittmikodésben kidolgozza,
a tevékenységével kapcsolatos révid-, kozép és hosszu tavu terveket;

d) az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat |. kotetét képez6 Szervezeti és
Miikddési Rend (a tovabbiakban: SZMR) rendelkezésire is figyelemmel®” szervezi,
fejleszti és koordinalja a hallgatok kozossegi életével, a kollégiumi bentlakashoz
kapcsol6dd szakmai €s szabadidds (sport, kulturalis) tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasat;

e) a tevékenyseégi korével osszefliggésben kapcsolatot tart nemzetkdzi és orszagos
szakmai szervezetekkel és mas egyetemekkel;

f) biztositja a nemzetkozi hallgatok kollégiumi elhelyezését a kollégiumok kapacitasatol
fliggben valamint ellatja az egyéb szallashely szolgaltatasok (housing) szervezésével
kapcsolatos feladatokat;

g) a Magyarorszagon felsdoktatasi hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd kiilhoni magyar
hallgatok integracioja érdekében a felsdoktatasi tanulmanyokat kiegészitd és segitd
képzéseket és rendezvényeket szervez, valamint részt vesz a kilhoni hallgatdk
tdmogatasara szolgalé miniszteri 6sztondijak odaitélésében.

(4) A Kollégiumi Kdzpont, valamint a Miiszaki Foigazgatosag3® kozotti feladatmegosztast
a 2. szamu csatolmany tartalmazza.

(5) Azigazgato feladatai a Kollégiumi Kézpont mitkddtetése tekintetében:

a) Iranyitja és szervezi a Kollégiumi Kdzpont munkajat, kulonos tekintettel a szervezeti
egység oktatdi-nevel6i munkajara, valamint a szervezeti egység milkodtetésére és
ehhez kapcsol6do gazdalkodasara.

b) Véleményt nyilvanit, és javaslatot tehet a Kollégiumi Kdzpontot érint6 kérdésekben.

c) Hatés- es illetékességi korén belul gondoskodik a Kancellaria tgyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

d) Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Kollégiumi
Kozpontra, a kozvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak
szervezésére, modositasara.

e) Feladatai végrehajtasa érdekében egyeztet a Kancellaridhoz tartozo szervezeti
egységekkel, tovabba informaciot kérhet télik.

% Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
37 Lasd: SZMR 51. 8 (1) bekezdés
38 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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f) Gondoskodik az iranyitasa ald tartoz0 munkatarsak munkakoéri leirasainak
elkészitésérol és kiadasarol.

g) Felelds a tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetOi ellenbérzés folyamatos
gyakorlasaért.

h) Ellatja a Kollégiumi K6zponti Felvételi Bizottsag elnoki teenddit.

1) Ellatja a Kollégiumi Hallgatéi Fegyelmi Bizottsag elnoki teenddit.

J) A kancellartol atruhdzott jogkodrben - a felhatalmazas keretei kozott -
kotelezettsegvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

k) Az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elokésziti a
Kollégiumi Kozpont éves koltségvetesi tervét.

I) Gondoskodik a Kollégiumi Kodzpont szamara rendelkezésre bocsatott anyagi és
pénziigyi eszk6zok gazdasagos és szabalyszerii felhasznalasarol.

m) Egyetértése esetén jovahagyja a tagkollégiumokban miikodé Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzati Részegységek altal javasolt Hazirendet.

n) Egyiittmiikddik a  Kollégiumi  Hallgatdi  Onkormanyzattal, valamint a
tagkollégiumokban miikodé Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzati Részegységekkel.

0) Jogosult az Egyetem hallgatdira vonatkozé fegyelmi szabalyok szerint fegyelmi
eljarast kezdeményezni és inditani.

p) Feladatainak ellatdsa soran a feladatban érintett vezetékkel, munkatarsakkal
szemellyel egyeztet.

q) Tevékenységérol rendszeresen beszamol a féigazgatonak.

r) Elldtja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szdméra meghataroznak, valamint amelyekkel a féigazgat6 megbizza.

S) Biztositja a feltételeket a tevékenységét érintd kiils6 és belsé ellendrzések
végrehajtasahoz, az ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedéseket kezdeményez.

t) Részt vesz az Uj munkatarsak kivalasztasaban, javaslatot tesz a kinevezésre.

u) Ertékeli az iranyitdsa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményét, javaslatot tesz
kozalkalmazottakrol sz616 torvény keretei kozott a javadalmazasukra.

V) Felelos a szakteriiletén észlelt szabalytalansagok feltarasaért, dokumentalasaért,
megeldzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

w)Gondoskodik a Kollégiumi Kdzpont éves munkajardl sz6l6 beszamolo el6készitésérol.

(6) A Kollégiumi Kozpontban — a Kozpont specidlis feladataira tekintettel — harom
igazgatohelyettes mitkodik.

(7) A Kollégiumi Kozpont altalanos igazgatdhelyettesének feladata, hataskore:

a) feladatait az igazgato iranyitasa alatt, a munkakori leirasaban részletezettek szerint
latja el;

b) az &ltala vezetett kollégium(ok)ban ellatja a (10) bekezdésben foglalt kollégiumvezet6i
feladatokat;

c)a kancellartél atruhdzott jogkérben - a felhatalmazas keretei kozott —
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt gyakorol;

d) szervezi és iranyitja a Kollégiumi Kozpont kollégiumainak operativ szintli munkajat
(ideértve kiillonosen: az iires és megiiresedd allashelyek betoltésének elOkészitését, a
tagkollégiumi munkaszervezési feladatokat, a tanév kozi be-, Ki- és atkoltozéssel,
valamint egyéb hallgatéi igenyekkel kapcsolatos igyintézést);

e)a 2.8-ban irtak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket a kollégiumok
osztalyvezetdi besorolasu kollégiumvezetdi felett;

f) ellatja a kollégiumi felvételivel kapcsolatos elékészitési feladatokat;

) el6késziti a kollégiumi anyag-, eszk0z- és szolgaltatas beszerzéseket;
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h) tavolléte eseten helyettesiti az igazgatdt, illetve a Kollégiumi Kbézpont
kollégiumbérlésert,  feltjitdsokért  és  szallashely-szolgaltatasért  felelds
igazgatohelyettesét.

(8) A Kollégiumi Kozpont hataron tali magyar hallgatok elhelyezéséért felel6s
igazgatohelyettesének feladata, hataskore:

a) feladatait az igazgato irdnyitasa alatt, a munkakori leirdsaban részletezettek szerint
latja el;

b) az &ltala vezetett kollégium(ok)ban ellatja a (10) bekezdésben foglalt kollégiumvezetdi
feladatokat;

c)a kancellartdl atruhdzott jogkorben - a felhatalmazas keretei kozott -—
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol;

d) elldtja és koordinalja a kulturélis és tudomanydiploméciai feladatok ellataséardl szolo
241/2016. (VIII. 16.) Korm. rendelet 9. §-a4ban foglalt, a hataron tali magyar
hallgatok szdmaéra biztositott kollégiumi elhelyezéssel, valamint az ezzel kapcsolatos
tovabbi szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatos feladatokat;

e) szervezi és iranyitja a Kollégiumi Kozpont Marton Aron Kollégium
tagkollégiumainak operativ szinti munkajat (ideértve kiilonosen: az tires és
megiiresedo allashelyek betoltésének elokészitését, a tagkollégiumi munkaszervezési
feladatokat, a tanév kozi be-, ki- és atkoltdzéssel, valamint egyéb hallgatoi
igényekkel kapcsolatos ligyintézést);

f) a 2. §-ban irtak szerint gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket a Kollégiumi Kézpont
Marton  Aron  Kollégium  tagkollégiumainak  osztalyvezetdi  besorolast
kollégiumvezetdi felett;

) ellatia a Marton Aron Kollégium kollégiumi felvételivel kapcsolatos elSkészitési
feladatokat;

h) munkéja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn az Oktatasi Igazgatdésag Kilhoni
Palyazatok Osztalyaval és a Marton Aron Szakkollégiummal;

i) tavolléte esetén a Marton Aron Kollégiummal kapcsolatos tigyekben helyettesiti az
igazgatot.

(9) A Kollégiumi Kozpont kollégiumbérlésért, felujitasokért és szallashely-szolgaltatasért
felelés igazgatohelyettesének feladata, hataskore:

a) feladatait az igazgato irdnyitasa alatt, a munkakori leirdsaban részletezettek szerint
latja el;

b) az altala vezetett kollégium(ok)ban ellatja a (10) bekezdésben foglalt kollégiumvezetdi
feladatokat;

c)a kancellartdl atruhdzott jogkoérben - a felhatalmazas keretei kozott -—
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol;

d) elldtja és koordindlja a kollégiumi féréhelyek felmérésével, a fér6helybérléssel
kapcsolatos elokészité feladatokat;

e) részt vesz a Kollégiumi Kdzpont tagkollégiumait érint6 felujitasok el6készitésében,
dokumentalasaban, és kozremikodik a végrehajtasban; szakmai tdmogatast ad a
felujitasban érintett tagkollégium vezetdje részére;

f) a Kollégiumi Kozpont széllashely szolgaltatasi tevékenységének felligyelete,
szervezeése €s az ebbdl szdrmazo bevételek optimalizalasa, kiilonos tekintettel a nyari
id6szak hallgatokkal fel nem tolt6tt kollégiumi férdhelyeire, valamint a Kollégiumi
Kdzpont ,,housing szolgaltatasanak™ koordinélasa, tervezése;

g) tavollétik esetén helyettesiti a Kollégiumi Kozpont igazgatohelyetteseit.
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(10) Egy vagy tobb tagkollégiumot osztalyvezetdi besorolasu kollégiumvezetd iranyit. Az
osztalyvezet6 altalanos feladata, hataskore:

a) A tagkollégium kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozd feladatok
meghatarozasa, Utemezése és atlitemezése az igazgato altal elvart keretek kozott. A
feladatszab&shoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

b) Ellenérzési jogkor a kollégiumvezet6hoz tartozo tagkollégium munkatarsainak a teljes
munkavégzése, a mindségi kdvetelmények és a hataridok betartasa felett.

c) Az iranyitasa ald tartoz6 kozalkalmazottak munkakori leirdsainak elkészitése és
kiad&sa, az abban foglaltak és a szabalyzatban rdgzitett feladatok megismertetése, a
tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellenérzés folyamatos gyakorlasaért
vald felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

d) Azonos szintii bels6 szervezeti egységekkel folytatott — informacid kérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

e) Egyiittmiikodik a tagkollégiumban miikddé Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzati
Részegyseggel.

f) Atruhdzott jogkorben teljesitésigazolasi és készpénzbevétel —elszamolasaban
ellendrzési jogkort gyakorol.

g) Hatés- és illetékességi korén belll, valamint az igazgato felkérésére véleményezési és
javaslattételi jogot gyakorol.

h) Hatés- és illetékessegi korén bellill gondoskodik a Kancellaria igyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

i) Részt vesz a Kollégiumi Kozponttol kimend bels6 adatszolgaltatasok el6készitésében.

J) Tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

K) Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok a
szamara meghataroznak, tovabba amelyekkel az igazgaté megbizza.

I) Egylttmikodik a kollégiumi ingatlanok iizemeltetési feladatainak ellatasaban a
Miiszaki Féigazgatosag®® illetékes munkatarsaival.

(11) Egyedi kijeldlés alapjan ellatando specialis kollégiumvezetdi feladatok:

a) A Kollégiumi Kozpont informatikai halozatanak és eszkdzeinek fejlesztése,
miikodtetése, az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos, Kollégiumi
Kozpontot érintd feladatok ellatasa, a Kollégiumi Kdzpont informatikali
alkalmazottainak szakmai iranyitéasa.

b) A Kollégiumi Kozpont Fogyatékosugyi Koordinatoraként (a tovabbiakban:
koordinator) a tagkollégiumokban €16 specialis sziikségleti didkok regisztralasa, a
hallgatok igenyeinek a felmérése, a segitségadas megszervezése, az eszkozok
biztositasa, tanacsadas szervezése a specidlis sziikségleti hallgatok €s a kollegium
dolgozbi szadmara, valamint a folyamatos konzultacié a kari fogyatékosugyi
koordinatorokkal, az aktuélis idevonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok figyelemmel
kisérése, betartatdsa. A koordinator szorosan egyiittmiikddve végzi munkdjat az
ELTE Specialis Hallgatdi Ugyeket Tamogatd Irodajaval, valamint a Hallgatoi
Onkormanyzattal és a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzattal.

¢) Id6szakosan feliilvizsgalja a Kollégiumi Kézpont szolgaltatési portfolidjat, javaslatot
tesz a fejlesztésre, kozremiikodik a szolgaltatasok fejlesztésében, és a hatékonysag
monitorozasaban.

d) Az igazgatd specialis kollégiumvezetéi feladatot az érintett kollégiumvezetd
munkakori leirdsaban vagy feladatkiszabo vezetdi utasitasban rogzithet. Az igazgato

39 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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altal kiadott feladatkiszabd vezet6i utasitisok a kollégiumvezetéi munkakori
leirasok elvalaszthatatlan részét képezik.

(12) Kollégiumi neveldtanarok, kollégiumi nevelok

a) Amennyiben a tagkollégium mérete, az ellatand6 feladatok indokoljak, a
tagkollégiumban kollégiumi nevelétanarok és kollégiumi nevel6k dolgozhatnak.

b) A tagkollégiumokban alkalmazhaté kollégiumi nevel6tanarok és kollégiumi neveldk
szamarol az igazgatd dont a tagkollégiumban mikodé Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzati Részegység véleményének figyelembe vételével.

c) A kollégiumi neveléi megbizas palyazat uatjan toltheté be, a palyazatot a
tagkollégiumban miikddé Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat részegysége
véleményezi.

d) A kollégiumi nevelé munkajaval, kinevezésével és felmentésével kapcsolatban a
tagkollégiumban miikodé Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzati Részegységnek
véleményezési joga van.

e) A kollégiumi neveldtanarok és a kollégiumi nevelok feladatait a munkakori leirasuk
hatarozza meg.

(13) A Kollégiumi Kdézpont Neptun Iroda feladata a Neptun Tanulményi Rendszerrel
kapcsolatos, a Kollégiumi Kozpontot érint6 feladatok végrehajtasa, koordinalasa:

a) A kollégiumi felvételi eljarasok elékészitése és lebonyolitasa, a Kollégiumi Hallgatoi
Onkorményzat tanulminyi rendszerért felelds tisztségviseldjének, a Kollégiumi
Kozpont felvételi kérvényének dsszeallitdsdban vald segitségnyuijtas.

b) A Kollégiumi Kdzpont tevékenyseégéhez kapcsolddd Neptun szerepkdrok
adminisztralasa, engedélyezése, visszavonasa.

c) A Kollégiumi Kdzpont Neptun kérvényeinek szerkesztése és kozzététele a Neptun
Tanulmanyi Rendszerben.

d) Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat tanulméanyi
rendszerért felelds tisztségviseldjével a kollégiumi felvételi eljarasok kérvényeinek
megszerkesztésében, kozzétételében és a felvételi eljarasokkal kapcsolatos egyéb
feladatokban.

e) Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az Oktatasi Igazgatosag tanulmanyi rendszerért
felel6s munkatarsaival.

f) A Kollégiumi Kozpont munkatérsainak munkakoriikhdz jogosultsagi szintjiikhdz
szlikséges tudasanyag elkészitése, oktatasa.

g) Kollégiumi dijkiirasok kezelése és az ezzel 6sszefiiggd informacios feladatok ellatasa.

h) Adatszolgaltatds a Kollégiumi Kézpont Neptunban tarolt adataira vonatkozodan, az
igazgaté altal meghatéarozott formaban.

i) Egyéb, a Kollégiumi Kdzpont tevékenységéhez kapcsolodo barmilyen feladat ellatésa,
amelyhez a Neptun Tanulmanyi Rendszer hasznalatara van sziikség.

(14) A Kollégiumi Kézpont nemzetkdzi koordinator feladatai:

a) Gondoskodik az elte.hu angol nyelvli felilletén a kollégiumokkal kapcsolatos
tartalmak, kualondsen a Kollégiumi Kozpont angol nyelvii weboldalanak
naprakészen tartasarol, az internetes és a nyomtatott kommunikacios anyagok
elkészitésérol.

b) Kezeli a dormitory@elte.hu kdzponti e-mail cimet.

c) Tajékoztatja az Egyetemre jelentkezd, valamint az Egyetemre mar felvett nemzetkozi
hallgatokat a nemzetkdzi kollégiumi felvételi eljards rendjérdl, megvalaszolja az
egyeb, kollégiumokkal kapcsolatos kérdéseket.
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d) Kapcsolatot tart a Kollégiumi Kdzpont munkatarsaival, a Nemzetkdzi Stratégiai
Irodaval és a kari nemzetkozi koordinatorokkal, tajékoztatast ad a kollégiumokkal,
valamint a kollégista nemzetkdzi hallgatokkal kapcsolatban.

e) Kezeli a nemzetkdzi hallgatok kollégiumi jelentkezéseit, a Nemzetkdzi Stratégiai
Irodaval, valamint a kari nemzetkdzi koordindtorokkal egylittmiikodve ellendrzi a
jelentkezdk jogviszonyat és kollégiumi féréhelyre vald jogosultsagat.

f) Az el6zetesen megallapitott féréhelyszamokra figyelemmel, a kollégiumi
osztalyvezetdkkel egyeztetve tagkollégiumokba beosztja és felveszi a nemzetkozi
hallgatokat.

g) Ertesiti a kollégiumi helyre jelentkezd nemzetkozi hallgatokat a felvételi eljaras
eredményérdl. Sikeres felvétel esetén tdjékoztatast ad a beiratkozashoz sziikséges
tudnivalokrol, sziikség szerint elkésziti a vizumkateles orszagokbol érkezd hallgatok
szallasadoi igazolasat. Elutasitas esetén ismerteti a varolistas felvételi eljaras rendjét,
¢s az egyéb szallaslehetoségeket.

h) Kezeli a nemzetkézi kollégiumi vardlistat.

i) T4jékoztatja az igazgatét, a kollégiumvezetdket, a Nemzetkozi Stratégiai Irodat,
tovabba a kari nemzetkdzi koordinatorokat a felvételi eljaras statisztikairél, valamint
a felvételt nyert és az elutasitott hallgatokral.

J) Kozremiikodik a nemzetkozi hallgatok kollégiumok kozotti  helycseréjének
koordinalasaban.

k) Gondoskodik az angol nyelvii szabalyzatok, igazolasok, nyilatkozatok, egyéb
dokumentumok forditasarol.

I) Az igazgatd utasitasa szerint képviseli a Kollégiumi Kozpontot a nemzetkozi
vonatkozasu egyetemi rendezvényeken.

(15) A Kollégiumi Kozpont mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi munkakoroket és munkakori
feladatokat — az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikodve — az igazgato javaslatara a
féigazgatd hatarozza meg.

(16) Helyettesités a Kollégiumi Kézpontban

a) Az igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti vezet6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorében. A
helyettesités kdrében megtett intézkedésérdl egyidejii elektronikus tajékoztatast kiild
az igazgatd szamara.

b) Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendjét a (7) bekezdés h) pontja, a (8) bekezdés i)
pontja, valamint a (9) bekezdés g) pontja hatdrozza meg.

) A kollégiumvezetd tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes kijeldli a helyettesito
kollégiumvezetdt. A kollégiumvezetdk a tavollét megkezdése elétt gondoskodnak a
folyamatban 1évo feladatok atadas-atvételérdl, a tavollétet kovetden a helyettesitd
tajékoztatja az érintett kollégiumvezetdt és az altalanos igazgatdhelyettest a tavolléte
alatt megtett intézkedésekrol.

d) A nem vezetd beosztasi munkatarsak helyettesitési rendjét munkakori leirasuk
tartalmazza.

(17) Kollégiumi Vezetdi Ertekezlet

a) A Kollégiumi Vezetéi Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) feladata elsGsorban a
tagkollégiumokban folyd munka d&sszehangoldsa, értékelése, az igazgatd
munkajanak tamogatasa, a Kollégiumi Kdzponton beliili dontések el6készitése.

b) A KVE sziikség szerint, de legalabb havonta tlésezik, tiléseit az igazgato hivja 6ssze.

) A KVE tagjai az igazgatd, az osztalyvezeték, az igazgatd altal kijelolt
kozalkalmazottak, és a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat elnoke.

d) A KVE iigyrendjérél a bizottsag sajat hataskorben dont.
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(18) Kollégiumi Tanacs

a) A Kollégiumi Tanacs (a tovabbiakban: KT) feladata a tagkollégiumok kozotti
informéacidcsere tamogatasa.

b) A KT kozremiikodik a Kollégiumi Kozpont rovid- és kozéptavl tervezési
dokumentumainak elkészitésében és a végrehajtasuk értékelésében.

c) A KT legalabb kethavonta tlésezik, tléseit az igazgato hivja dssze.

d) A KT tagja az igazgato, az igazgatohelyettesek, az osztalyvezeték, az igazgatd altal
kijelolt kozalkalmazottak, a Kollégiumi Hallgatdi Onkormanyzat elndke és alelnoke,
illetve a Kollégiumi Hallgat6i Onkormanyzat kollégiumi részegységeinek a vezetdi.

e) A KT tigyrendjérél a Tanacs sajat hataskorben dont.

(19) Hazirend

a) A hazirendnek tartalmaznia kell a kollégistak jogait e€s kotelezettségeit, a Kollégiumi
Kdzpont tagkollégiumaira vonatkozo altalanos rendelkezéseket, az Egyetem tiiz- €s
vagyonvédelmi szabalyzataibdl a tagkollégiumokra vonatkozé részeket, az
egészségligyi elbirasokat, a latogatok és vendégek fogadasanak rendjét, a be- és
kikoltozés szabalyait, a lakoszobak ellendrzésének rendjét és a tagkollégiumra
vonatkozo6 helyi eldirasokat.

b) A Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat altal elékészitett és elfogadott hdzirend az
igazgato alairasaval valik érvényesse.

(20) Kiadméanyozasi jogkor a Kollégiumi Kozpontban

a) Az igazgatd a hataskorébe tartozo, a Kollégiumi Kdzpont mikodésével kapcesolatos
ugyek esetében, valamint a Kollégiumi Kdzponttol kimené adatszolgaltatasokkal
Osszefliggésben a karokkal, az ©nall6 szolgaltatd egysegekkel, a Kancellaria
egységeivel, illetve a szakmai partnerekkel torténé  kapcsolattartasban
kiadmanyozasi jogot gyakorol.

b) Az igazgatohelyettesek, valamint az osztalyvezet6k kiadmanyozasi joga Kkiterjed a
sajat jogkorben készitett iratokra, valamint a munkaltatéi vagy munkairanyitoi
jogkdr gyakorloja altal esetenként meghatarozott tigyekre.

(21) Képviselet a Kollégiumi Kdzpontban

a) Az igazgato a hataskorébe tartozd, a Kollégiumi Kozpont miikodésével kapcsolatos
tigyekben onalldan — valamint a Miiszaki Féigazgatdsag*® hataskorébe tartozo, de a
Kollégiumi Kozpontot érinté iigyekben a Miiszaki Féigazgatdsag* féigazgatoja altal
delegalt munkatérssal kozdsen — képviseli a Kollegiumi Kdzpontot.

b) Az igazgatohelyettesek az igazgato altal rajuk bizott tigyekben 6nalléan — valamint a
Miiszaki Igazgatosag®? érintettsége esetén a Miiszaki Foigazgatosag fdigazgatodja
altal delegalt munkatarssal k6zosen — képviselik a Kollégiumi Kézpontot.

c) A kollégiumvezetdk a tagkollégiumot érintd ligyekben 6nalldan — valamint a Miiszaki
Féigazgatosag®® érintettsége esetén a Miiszaki Féigazgatosag* fdigazgatdja altal
delegalt munkatérssal kozdsen — képviselik a Kollégiumi Kozpontot.

d) A NEPTUN irodavezetd a Kollégiumi Kozpontot érintd, NEPTUN rendszerrel
kapcsolatos Ugyekben — az Oktatasi Igazgatosag altal meghatarozott modon —
képviseli a Kollégiumi Kdzpontot.

40 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
41 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
42 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
43 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
4 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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Kozosségepito Iroda
12. 8%
(1) A Szolgdltatasi Igazgatosag Kozosségépits Iroda célja, hogy

a) az ELTE polgéarai és korabbi polgarai aktiv kapcsolatot &poljanak egymaéssal és az
Egyetemmel, folyamatosan kutatva és megvaldsitva kozosségi élmeny- €s
értékteremtés lehetdségeit, novelve a hallgatoi és munkatarsi jol-1ét érzéset;

b) karriertdamogato szolgaltatasokkal segitse az Egyetem jelenlegi és volt hallgatoit;

c) timogassa a hallgatok egyetemi élettel kapcsolatos adminisztrativ gyintézését,
valamint altalanos tajekoztatast nydjtson szamukra;

d) miikodtesse és fejlessze az Egyetem Alumni Szervezetét, épitse az ELTE Diplomasok
Korét.

(2) A Kozosségépité Iroda a hallgatokra vonatkozd feladatai, szamukra nyujtando
szolgéltatasok korében

a)a hallgatok Kkarrieratja szempontjabol sziikséges (el6irt) vagy hasznos
kompetenciafejlesztd tanfolyamokat, illetve karriermenedzsment kurzusokat
szervez, javaslatokat tesz fejlesztésekre;

b) az igényeknek megfeleléen egyéni tandcsadasi szolgaltatast nyujt (pl. tanulmanyi,
karrier vagy vallalkozasi téméakban);

€) munkaeré-kozvetitési tevékenységet végez, melynek keretében miukodteti az
allasborze.elte.hu oldalt, és 6sszegyetemi allashorzét szervez (Virtualis Allashorze);

d) karrier-témaju szakmai anyagokkal, kiadvanyokkal és hirekkel latja el az egyetemi
hallgatokat (Karrier Hirlevél, karrier.elte.hu);

e) szervezi az ELTE Erettségi E16készitd miikodtetését;

f) karrier témaju kiadvanyokkal segiti az egyetemi polgérokat.

(3) A Kozosségépitd Iroda — sziikség szerint a sport ligyekért felelds rektori megbizottal
valo egyiittmiikodésben — a sporttal kapcsolatos tevékenysege korében

a) az egyetemi sportélet — kiemelten pedig a hallgatoi verseny- és szabadiddsport — és
egészségfejlesztés stratégiai tervezéséhez sziikséges elemzéseket, értékeléseket és
javaslatokat készit;

b) figyelemmel kiséri a vonatkozo6 orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak
az egyetemi fejlesztésekben torténd megjelenitésérol és ezekhez kapcsolodo
fejlesztési forrasok bevondsarol és menedzselésérol;

c) figyelemmel Kkiséri az egyetemi tervek megvaldsitasat, az altalanos testnevelés
miukodtetését, a sportszolgaltatasok és sportrendezvények, valamint sportversenyek
Kivitelezését, a sport célu ingatlanok a felsoroltakhoz kapcsol6dd Uzemeltetési
feladatait, az egyetemi sportszervezéshez kapcsolodd szerzddési, megbizasi és
6sztondij-odaitélési gyakorlatokat;

d) gondoskodik az egyetemi sportélethez kapcsolddd mindségiranyitasi rendszer
kidolgozasardl és mitkddtetésérdl, tovabba ehhez kapcsolodoan felkéri az ELTE
PPK ESI szakmai felugyeleti éves jelentés elkészitésere;

e) felel az egyetemi sporthoz kapcsolodd kiilsé partnerekkel és tamogatokkal valo
kapcsolatokért és megallapodasokért, intézménykozi és nemzetkdzi reprezentacioért;

f) felel az egyetemi sporthoz kapcsol6dd szervezeti egységek, egyetemi tarsasagok €s
egyetemi partnerek munkajanak 6sszehangolaséaért és koordinaciojaért, beleértve az

4 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet megéllapitotta a 3/2025. (VII. 31.) szaml kancellari utasitas.
Hatalyos: 2025. VIII. 1. napjatol.
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egyetemi fenntartast kozoktatasi intézményekkel és az egyetemi kollégiummal vald
egylittmitkddéseket is;

g) felel a sporthoz kapcsolédd hallgatoi igényfelméréséért és sportszolgaltatas
tervezeéseért;

h) felel az elsportoldi mentorrendszer kidolgozasaert és felligyeletéért;

1) felel az egyetemi sportonkéntesség kialakitasaért ¢és mikodtetésért, valamint a
sporthoz kapcsolddd jotékonysagi programokért;

j) felel a sportmarketing tevékenységért;

K) létrehozza és muikodteti a sportolodi és sportinformacios adatbazist;

) elokésziti az egyetem egészségfejlesztési programhoz és egészségszolgaltatasokhoz
kapcsolodo elemzéseket;

m) sportért felelés munkatarsa ellatja az ELTE Sporttanacs titkari feladatait, tovabba
kozremukodik az egészségfejlesztési koncepcio elkészitése és megvalositasa sordn a
sporthoz kapcsolddé teenddk szervezésében.

(4) A Kozosségépito Iroda — sziikség szerint a hallgatéi tigyekért felelds rektori megbizottal
valo egyiittmiikodésben — az egyetemi egészségfejlesztéshez kapcsoléddéan

a) koordinalja az egyetemi egéeszsegfejlesztési programfejlesztést és megvaldsitast, mely
tevékenység keretében szakmai tartalom vonatkozéaséban szorosan egylittmiikodik az
ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézetével, valamint az ELTE
PPK Eletvezetési Tanacsadoval és az ELTE Kortars Segité Csoporttal és mas
relevans szakmai partnerrel,

b) elokésziti az egyetemi egészségfejlesztési funkciok és szolgaltatasok bevezetését és
fejlesztéset,

c) koordinalja az egyetemi egészségfejlesztési funkcidk és szolgaltatdsok megvaldsitasat
(kiemelten is a szlirOvizsgalatok, elsdsegélynyujtd oktatds, egészséges egyetemi
étkezés, egészségnapok és mas egészségprogramok, kiegészitd (torvényileg nem
szabalyozott)  munkahelyi  egészségvédelmi  szolgaltatasok,  0sszegyetemi
egészségfelmérési program, altalanos egyetemi egészsegszolgaltatasok kapcsan),

d) az egyetemi sport és egészfejlesztés teriiletéhez kapcsolodo intézkedéseket eldzetesen
értékeli, kiilonosen a Kancellarian belil mikodo tarsszervezetek esetén.

(5) A Kozosségépito Iroda hallgatoi ligyfélszolgalati feladatai kdrében:

a) a személyes, telefonos és elektronikus hallgatéi tgyfélszolgalati tevékenységet lat el;

b) karbantartja a https://neptun.elte.hu/gter weboldalon (a tovabbiakban: Qtér) a
hataskorébe tartozé tartalmakat, tovabba legfeljebb 5 munkanapon belil feldolgozza
az oldalon bejelentett ligyeket;

c) a hatdlyos oktatasi igazolvanyokrél sz6l6 kormanyrendelet alapjan ellatja a
didkigazolvany-lgyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

d) hallgatdéi igazolasokat ad ki személyes, elektronikus vagy postai uton (hallgatdi
jogviszony igazolas, jovedelemigazolas, 6sztondij-igazolas, hallgatéi befizetéseket
tartalmazé igazolas);

e) kiilonbozo igénybejelentdket tolt ki (felsGoktatasi hallgatoi mobilitas szocialis alapu
kiegészitd tamogatashoz; arvaellatas elbiralasdhoz; GYED extra igényléséhez,
egyeb);

f) kiosztja az elektronikus tanulmanyi és hallgatdi ligykezeld rendszerhez sziikséges
jelszavakat személyes vagy postai Uton a hallgatok és munkatarsak részére;

g) intézi a hallgatoi biztositassal kapcsolatos ligyeket (az arra jogosult 0sztondijas és
onkoltséges hallgatok egészségbiztositasa; a TAJ-ra jogosult kilfoldi hallgatok
Tarsadalombiztositasi  Hatosagi  lgazolvanyanak  igénylésével  kapcsolatos
ugyintézés);
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h) ellatja a diakhitel-tgyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

i) informaciot szolgaltat a hallgatdi ki- és befizetésekkel kapcsolatban;

J) tajékoztatast ad az altalanos felvételi eljarasban felvettek szamara;

K) javitja, illetve igény esetén rogziti az ELTE polgarok tanulmanyi rendszerben
helyteleniil vagy hidnyosan szerepld személyes adatait;

I) atveszi, adminisztralja és kiosztja az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag altal az
egyetem kilfoldi hallgatoi részére kiallitott, tanulmanyi céla tartdzkodasi
engedélyeket.

A Kozosségépité Iroda munkatarsai — hallgatdi gyfélszolgalati feladataik ellatasaval
Osszefliggésben — kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, ami az igazolasok kiadasara,
valamint a diakhitel-igényléssel kapcsolatos eljaras és a hallgatoi biztosités tgyintézése
soran keletkezett iratok kiadasara terjed Kki.

A Ko6z0sségépito Iroda az alumni szervezet miitkidtetese és fejlesztése érdekében

a) alakitja és 6sszehangolja az egyetemi alumni politikat és az Alumni Szervezet
munkdjat, ennek keretében elokésziti az alumni stratégiat, koncepciot és
szabalyzatot, monitorozza ezek megvalosulasat;

b) erdsiti és terjeszti az Gsszegyetemi alumni szemléletet;

c) a kari hovatartozastdl fuggetlenil érdekes, értéket add programokat szervez és
koordinal;

d) gyarapitja a regisztralt alumnusok szadmat, vezeti a nyilvantartasukat, ndveli
elkotelezodésiiket, kedvezményeket és kedvezmény értéki lehetéségeket hoz 1étre a
szamukra;

e) megalapozza és fejleszti az Gsszegyetemi tdmogatoi szemléletet, konkrét tAmogatasi
célokat és projekteket azonosit, tdmogatasi lehetdségeket dolgoz ki és koordinal,
tervezi €s koordinalja az adomanyozo és forrasgyiijto tevékenységet;

f) koordinalja az Alumni Tagozati képviselok munkajat (figyelemmel kiséri az
igényeket, felméri a lehetdségeket, kozos programokat dolgoz ki);

g) az Egyetemre beiratkoz6 hallgatokat alapveté alumni ismeretekkel latja el, torekszik
az aktiv alumni ¢letbe torténd bevonasukra, 1épéseket tesz az egyetemi tamogatasi
lehetdségek hozzatartozokkal torténd megismertetésére;

h) Alumni tigyekben tajékoztatast ad az Egyetem barmely polgara szdmara;

I) javaslatot tesz az alumni teriilet koltségvetésének megtervezéséhez; miikodteti az
Alumni Bizottsagot és az Alumni Tanacsot, javaslatokat, programterveket készit és
terjeszt eld, végrehajtja a dontéseket;

J) szervezi és koordinalja az alumni tevékenyseget tAmogatd onkéntes munkat;

k) kapcsolatot tart az ELTE Alumni Alapitvannyal és Testilettel.

A Koz6sségépit6 Iroda a munkatarsi szolgaltatasok korében csaladbarat, egészségugyi
sziir6, sport és egyéb, a munkatarsak jol-létét tdmogaté programokat, eseményeket
szervez, melynek fontos célja még az egyetemen tanuldk és dolgozok kozodsségi
kapcsol6dasainak tAmogatésa, az altalanos kohézié megteremtése, fenntartasa.

A Kozosségépitd Iroda — szlkseg szerint — kozremiikodik az egyetemi rekrutacios
stratégiaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasaban, kilonos tekintettel:

a) az ELTE orszagos rekrutéacios rendezvényeken valo részvételére;

b) az 6sszegyetemi rekrutacios rendezvények szervezéseére;

c) a vidéki rekrutacids rendezvényeken vald megjelenésre;

d) a kbzépiskolakban folytatott rekrutacids tevékenységek koordinalasara;

e) tematikus taborok szervezésének koordinalasara;

f) ELTE ismertségét bovitd, ELTE helyszinekhez ko6t6do versenyek szervezésének
koordindlasara.
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(10) A Kozosségépito Iroda a feladatai végrehajtasa soran

a) kutatasi és konferenciaszervezési tevékenyseget végezhet;

b) kapcsolatot tart az Egyetem képzési palettija szempontjabol relevans munkaeré-piaci
szereplokkel, és szamukra — sajat bevételt termelve — toborzési, valamint
brandépitési szolgaltatasokat nyujthat;

¢) kozremiikodhet az 6sszegyetemi és hallgatoi rendezvények kivitelezésében;

d)a szakmai teriileteihez kapcsolodo (akar Osszegyetemi szintll) kommunikacios
csatornakat miikddtethet, (példaul, de nem kizarolag: weboldalak, hirlevelek,
Facebook, Linkedin, online és print kiadvanyok).

(11) A Kozosségépité Irodat irodavezetd vezeti, aki egyben az Igazgatdsag
igazgatohelyettese.

13. 8§46

Specialis Hallgatdi Ugyeket Tamogato Iroda
14. 8

(1) A Szolgaltatasi lgazgatdsag Specidlis Hallgatéi Ugyeket Tamogatd Iroda (SHUTI)
ellatja és koordinalja az Egyetemen tanulo fogyatékossaggal és kronikus betegséggel
€16 (specialis sziikségletil) hallgatok esélyegyenléségének biztositasaval jaro feladatait.
Ennek kapcsan a Specialis Hallgatoi Ugyeket Tamogatd Iroda feladatai:

a) az Egyetem fogyatékos-iigyi politikajanak alakitasa, a befogadd szemlélet elésegitése,
az egyenld esélyll hozzaférés eszméjének megvalositasa;

b) javaslattétel az Egyetem fizikai és infokommunikacids akadalymentességének
megteremtésére;

c) a kari fogyatékos-igyi koordinatorok munkajanak szakmai iranyitasa, koordinalasa;

d)az Egyetemen tanuld, a kari fogyatékos-ugyi koordinatoroknal regisztralt
fogyatékossaggal ¢l6 hallgatok adatainak kezelése, naprakész statisztika készitése;

e) a specialis sziikségletii hallgatok igényeinek megfelelé szinti gyogypedagogiai,
szocialis gondozdi és informatikai segitség biztositasa;

f) az adaptalt tananyag eldallitasa és archivalasa;

g) a személyi segitok felkészitése;

h)a specialis sziikségletti hallgatok szamara egyéni sziikségleteiknek megfeleld
szolgéltatasok biztositasa: egyéni tanacsadas és terapiak; kiscsoportos foglalkozasok
és tréningek; akadalymentes és inkluziv sportok; férumok, workshopok,
konferenciak;

i) fogyatékos-Ugyi kerdésekben tanacsadas az Egyetem barmely polgéra szdméra;

J) az Egyetem barmely szervezeti egységének dolgozdi és az oktatok szamara
érzékenyitd tréning szervezése €s tartasa;

k) a fogyatékos hallgatok szamara vasarolt eszk6zok kdlcsonzése;

) javaslattétel a Specialis Hallgatoi Ugyeket Tamogatd Iroda koltségvetésének
megtervezéséhez;

m) az egyetemi Esélyegyenldségi Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa, az
anyagok eldkészitése, dontéseinek végrehajtasa.

(2) A Specidlis Hallgatoi Ugyeket Tamogaté Iroda egyiittmiikddik az Egyetem szervezeti
egységeivel, kilonosen

4 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2025. (VII. 31.) szam( kancellari
utasitas. Hatalyon kiviil: 2025. VII1. 1. napjatol.
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a) a hallgatdi Ugyek rektori biztosaval;

b) az egyetemi Esélyegyenldségi Bizottsaggal;
c) a karokkal;

d) a Nemzetkozi Stratégiai Irodaval;

e) az Egyetemi Konyvtar és Levéltarral;

f) az Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzattal;

g) az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzattal;
h) a BEAC-cal.

(3) A Specialis Hallgatdi Ugyeket Tamogatd Iroda feladatainak teljesitése céljabdl
kapcsolatot tart mas hazai és kulfoldi intézményekkel:

a) az EMMI Fels6oktatasi Fosztaly Fogyatékos-Ugyi szakreferensével és Fogyatékos-
ugyi Tanécsadd Testiletével;

b) hazai és kiilfoldi fels6oktatasi intézmények fogyatékos-lgyi koordinatoraival,

) a Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozhaszni Nonprofit Kft.-vel;

d) foglalkozasrehabilitaciot nyQjté civil szervezetekkel;

e) a tamogato szolgalatokkal;

) ajeltolméacs kozpontokkal;

g) a rehabilitacios szervezetekkel;

h) a fogyatékos személyek érdekvédelmi és civil szervezeteivel,

i) az European Agency for Special Needs and Inclusive Education nevii iigynokséggel;

j) az International Council for Education and Re/habilitation of People with Visual
Impairment nevii tanaccsal;

k) az Association for Higher Education Access & Disability halozattal;

I) az European Access Network halozattal.

(4) A Specialis Hallgatoi Ugyeket Tamogatd Iroda dolgozéi és a Kkari fogyatékos-ligyi
koordinatorok szakmai munkajanak iranyitasat és felugyeletét a Szolgaltato Kozpont
Specialis Hallgatéi Ugyeket Tamogatd Iroda vezetSje latja el, aki a mindenkori
egyetemi fogyatékosiigyi koordinator. A Specialis Hallgatoi Ugyeket Tamogato Iroda
vezetdje ellatja az egyetemi Esélyegyenldségi Bizottsag titkari feladatait.

(5) A Specialis Hallgatoi Ugyeket TAmogato Irodat osztalyvezetd vezeti.

15. 8%

Alkalmazott Mesterséges Intelligencia és Folyamatszervezési Kozpont
16. §*8

A kancellar G szervezeti egységet hoz létre a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kdzbeszerzési
Foigazgatosag keretein belil a Kancellaria mesterséges intelligencia [MI]-alapu
szervezetfejlesztésének valamint az automatizalasi folyamatoknak a timogatasara, masutt mar
bevalt MI eszkdzok bevonasara az egyetemi miikGdtetésbe; a kancellari és rektori-kancellari
kozos teriiletek feladatellatasaban a hatékonysagnak a novelésére, az adatalapt dontéshozatal
tdmogatasara, a szolgaltatasok fejlesztese érdekeben.

47 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 3/2025. (VII. 31.) szam( kancellari
utasités. Hat&lyon kivil: 2025. VII1. 1. napjatol.

48 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 2/2023. (V111.31.) kancellari utasitas. Hatalyos: 2023. IX.
1. napjéatal.
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A cél olyan intézményi szintii képességek kialakitasa (ilyen tudas, képesség, igény, Otlet
feltarasa, 6sszehangolésa, fejlesztése, tanacsadassal tamogatdsa), ami az intézményt képessé
teszi arra, hogy Iépést tartson a kornyezetben végbemend technologiai —
intézménymilkodtetési atalakuldssal; ennek érdekében a szervezeti egység szervezeti,
szemléletbeli és mddszertani atalakitasi folyamatokat inditson, folytasson, katalizaljon.

A feladat — a jelenlegi helyzet (er6forrasok, folyamatok stb.) felmérését kovetden inditott
projektek révén - az adott cél eléréséhez szikséges infrastrukturalis, technoldgiai, szervezeti,
miikodési  €s menedzsment eszkdozok, moddszerek és  eljarasok  megtervezése,
koltséghatékonysagi  elemzése, megoldasok/alkalmazasok  kivalasztasa, beszerzése,
szervezetre valo raszabédsa és bevezetése, a mikodés megerdsitése, visszaellendrzése és a
folyamatos feliigyelete (tapasztalatok gytijtése, folyamatok-eszkdzok fejlesztése) szervezeti
egységen bellli, ELTE-s és egyetemen kiviili er6forrasok bevonasaval. Az egyes feladatok
projektként szervezddnek, melyek koziil egyesek a szervezeti egység altal nyujtando
tanacsadasi szolgaltatasok kialakitasat célozzak. A projektek prioritasarol és miikodési
elveirdl a szervezeti egység javaslata alapjan a kancellar dont.

A szervezeti egység a kancellari és rektori-kancellari koz0s szervezet Ml-alapu
szervezetfejlesztésének vezetdje, masrészt facilitaloja az egyetemen megvalosulé altalanos
Ml-alapl szervezet-és oktatasfejlesztésnek, igény szerint konzultciés partnere az
egyetem MI-t kutatd, vagy kutatdsa soran MI-eszkdzoket felhasznald tudosainak. Ez a
haromféle szerep egy projektiroda és kompetenciakdzpont jellegii kettds miikddési modellben
jelenik meg.

A szervezeti egység kulonos gondot fordit az MI-vel kapcsolatos nézépontok bemutatasara,
a human szempontok fejlesztésere (pl. bizalom, kritikus gondolkodas a manipulécié ellen,)
belsd képzések ¢és informacidos anyagok révén. A belsd képzések, ismeretterjesztés
valamennyi egyetemi polgar szamadra nyitott, hozzaférheto.

A szervezeti egység mikodésében az alabbi tevékenységeket kombindlja és ehhez igazitja
belso, irodai szintli felosztasat:
a) Megvalositasi tevékenységek
A megvalositasi tevékenységekhez tartozik egy-egy projektben végzett projekttervezés
és -menedzsment, a tevékenység- és erdforras-felmérési tevékenységek, a folyamat
(Gjra) tervezese, adattisztitas, mesterséges intelligencia betanités, tesztelés és a projekt
kommunikacidja is. Ezen tevékenységek helye a Projekt Irodaban van.

b) Tanacsadasi és ismeretatadasi tevékenységek

A Szervezeti Egység a megvalositasi tevékenységektdl fliggetleniil is tanacsadasi
tevékenységet 14t el elsdsorban a kancellaridhoz tartozo szervezeti egységek szdmara a
mesterséges intelligencidval és kapcsolédd automatizacios tevékenysegekkel
kapcsolatban. Ehhez kapcsolddo tevékenység a kiilonbozo tajékoztatd illetve dnalldan
is feldolgozhato oktatasi anyagok készitése. Alulrdl vagy feliilrdl jovo igény esetén
ezekben a témakban belsd tréningeket is szervez online vagy jelenléti jelleggel. Ezen
tevekenységek helye a Szolgéaltato Irodaban van.

c) Alkalmazas-és tudasbazis épités
A sajat projektmegvaldsitasi, valamint a tanacsadasi tevékenysége hatékonysaga
érdekében a Szervezeti Egység tudasbazist épit és tart karban a mesterseges
intelligenciaval kapcsolatos sajat és kiilsé alkalmazasokrol, szakmai ismeretekrél mind
kiils6, mind belsd, egyetemi forrasok felhasznalasdval. Ezen tevékenységek nem
kothetéek egyértelmiien egyik irodahoz sem, tekintettel arra, hogy mind a Projekt

48



Irodanak, mind a Szolgaltato Irodanak hozza kell jarulnia ehhez, és mindketten fel
is hasznaljak ezeket a tudasbazis informaciokat.
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1. szamu csatolmany a 3. szama melléklethez

A Kollégiumi Kozpont tagkollégiumainak megnevezése, cime, elérhetoségei

Kollégiumok

Cim

Tel.

Honlap

Fejbélyegz6 felirat

Ajtosi Direr sori
Tagkollégium
(ADK)

1146 Budapest
Ajtosi Direr sor
23

(36 1) 381-2340

https://www.elte.hu /kollegiumok /ajtosi

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
Szolgéltatési Igazgatosag
Ajtosi Durer sori Tagkollégium
1146 Budapest Ajtosi Direr sor 23
www.elte.hu/kollegiumok/ajtosi
Tel.: (36 1) 381-2340
Addszam: 15308744-2-41

Damjanich utcai

1071 Budapest,

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Szolgéltatési Igazgatosag
Damijanich utcai Tagkollégium

Tagkollégium Damjanich u. 41- | (36 1) 461-3758 | https://www.elte.hu /kollegiumok /damjanich 1223 Budapest, Nagytetényi ut 162-164
(DUK) 43 www.elte.hu/kollegiumok/damijanich
Tel.: (36 1) 461-3758
Ado6szam: 15308744-2-41
E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Szolgaltatasi Igazgatosag
Kerekes Gti 1135 Budapest, Kerekes Uti Tagkollégium
Tagkollégium Kerekes utca 12- | (36 1) 461-3758 | https://www.elte.hu /kollegiumok kerekes 1135 Budapest, Kerekes utca 12-20.
(KUK) 20.

www.elte.hu/kollegiumok/kerekes
Tel.: (36 1) 461-3758
Adbszam: 15308744-2-41




Korosi Csoma
Sandor
Tagkollégium
(KCSSK)

1118 Budapest,
Dayka Gabor u.
4,

(36 1) 411-6500

https://www.elte.hu /kollegiumok /korosi

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Szolgaltatasi Igazgatdsag
Kordsi Csoma Sandor Tagkollégium
1118 Budapest, Dayka Gabor u. 4.
www.elte.hu/kollegiumok/korosi
Tel.:(36 1) 411-6500
Ado6szam: 15308744-2-41

Nandorfejérvari Gti
Tagkollégium
(NFK)

1117 Budapest,
Nandorfejérvari
at 13.

(36 1) 381-2378

https://www.elte.hu /kollegiumok /nandorfejervari

Eotvos Lorand Tudoményegyetem
Szolgaltatasi Igazgatosag
Néandorfejérvéri ati Tagkollégium
1117 Budapest, Nandorfejérvari ut 13.
www.elte.hu/kollegiumok/nandorfejervari
Tel.: (36 1) 381-2378

Adoszam: 15308744-2-41

Erdés Pal
Tagkollégium*®

1223 Budapest,
Nagytétényi Gt
162-164

(36 1) 362-2319

https://www.elte.hu /kollegiumok /nagytetenyi

Ebtvos Lorand Tudoméanyegyetem
Szolgaltatasi Igazgatosag
Erd6s Pal Tagkollégium®
1223 Budapest, Nagytétényi Ut 162-164
www.elte.hu/kollegiumok/nagytetenyi
Tel.: (36 1) 362-2319
Addszadm: 15308744-2-41

Vezér (ti
Tagkollégium
(VUK)

1141 Budapest
Vezér (t 112

(36 1) 460 4488

https://www.elte.hu /kollegiumok /vezer

49 Elnevezését megallapitotta az 1/2022. (111. 7.) szam kancellari utasitas. Hatalyos: 2022. maricus 8. napjatol.
%0 Elnevezését megallapitotta az 1/2022. (111. 7.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2022. maricus 8. napjatol.
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Eotvos Lorand Tudoményegyetem
Szolgéltatési Igazgatosag
Vezér Gti Tagkollégium
1141 Budapest Vezér at 112




www.elte.hu/kollegiumok/vezer
Tel.: (36 1) 460 4488
Adoszam: 15308744-2-41

Budapesti Marton
Aron Kollégium
(MAK Bp.)

1037 Budapest
Kunigunda Utja
35.

(36 1) 368-8860

https://www.elte.hu /kollegiumok/ martonaron /budapest

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Szolgaltatasi Igazgatdsag
Budapesti Marton Aron Szakkollégium
1037 Budapest Kunigunda Utja 35.

www.elte.hu/kollegiumok/martonaron/budapest
Tel.: (36 1) 368-8860

Addszdm: 15308744-2-41

Debreceni Marton
Aron Kollégium
(MAK Db.)

4027 Debrecen
Egyetem sugarat
13.

(36 52) 536-722

https://www.elte.hu /kollegiumok/ martonaron /debrecen

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Szolgéltatési Igazgatosag
Debreceni Marton Aron Szakkollégium
4027 Debrecen Egyetem sugarut 13.
www.elte.hu/kollegiumok/martonaron/debrecen
Tel.: (36 52) 536-722
Ado6szam: 15308744-2-41

Pécsi Marton Aron
Kollégium
(MAK Pécs)

7634 Pécs,
Récvarosi at 70/2

(36 72) 251-637

https://www.elte.hu /kollegiumok/ martonaron /pecs

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Szolgaltatasi Igazgatosag
Pécsi Marton Aron Szakkollégium
7634 Pécs, Racvérosi Ut 70/2
www.elte.hu/kollegiumok/martonaron/pecs
Tel.: (36 72) 251-637
Ado6szam: 15308744-2-41

Szegedi Marton
Aron Kollégium
(MAK Szeged)

6725 Szeged,
Kalvéria sgt. 87.

(36 62) 452-141

https://www.elte.hu /kollegiumok/ martonaron /szeged
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E6tvos Lorand Tudoményegyetem
Szolgéltatési Igazgatosag
Szegedi Marton Aron Szakkollégium
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 87.




www.elte.hu/kollegiumok/martonaron/szeged
Tel.: (36 62) 452-141

Adoészam: 15308744-2-41

SEK Pavel Agoston

9700
Szombathely,

Kollégium I. Magyar Laszl6 u.

1. (94) 312-137
] 9700

SEK Pavel Agoston | Szombathely,

Kollégium II.g Ady Endre t)ér (94) 313-591
3IA
9700

SEK Pavel Agoston | Szombathely,

Kollégium I1I.

Dedk Ferenc u.
57.

(94) 500 -316

https://www.elte.hu

/kollegiumok /savaria/pavell

https://www.elte.hu

/kollegiumok /savaria/pavel2

Universitas Fidelissima Kft. Bélyegzo
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2. szamu csatolmany a 3. szamu melléklethez

A Kollégiumi Kozpont, valamint a Miiszaki Féigazgatosag® feladatmegosztasa

A kollégiumi épiiletek miikodtetése a Kollégiumi Kozpont és a Miiszaki Foigazgatdsag®
kdzott meghatarozott feladatmegosztas szerint torténik:

A KOLLEGIUMI KOZPONT FELADATAI

Kollégiumi felvételivel kapcsolatos feladatok:

Kollégiumi felvételi eljarasok litemezése, koordinalasa, lebonyolitasa.

A felvételivel kapcsolatos fellebbezések tovabbitasa és az intézményi allaspont kialakitasa a Hallgatoi
Jogorvoslati Bizottsag részére.

Be- és kikdltozéssel kapcsolatos feladatok:

Kollégistak be-kikoltdztetése Neptun rendszerben, az adatok naprakész nyilvantartasa a kollégiumi
dijak kivetéséhez.

A be- és kikdltozés itemezése, szervezése és koordinalasa. Tajékoztatas a be- és kikoltozés madjardl,
valamint a kikolt6zési teend6krol.

Szoba atvétele az utolso kikoltozott diaktol. Szobaleltar ellendrzése. Takaritas elrendelése.

Kollégistak altal fizetendo dijakkal kapcsolatos feladatok:

Kollégistak altal fizetend6 dijak mértékének megallapitasa, sziikség szerint egyeztetése, a szabalyozas
elokészitése.

Kollégistak altal fizetend6 dijak kivetése, beszedése (nyugta kidllitasa, pénz atvétele, visszaadds, porta
tajékoztatasa), a teljesités nyomon kovetése, a tartozasok nyilvantartasa, intézkedés a tartozasok
megszlintetésere.

Kollégiumi élettel, bentlakassal kapcsolatos feladatok:

Kollégiumi elhelyezés igazolasa (pl. tartdzkodasi engedélyhez).

Beléptetd rendszer felhasznal6i szoftverének tizemeltetése, karbantartasa, adatszolgaltatasok.

Kulcsok, portai eszkdzok ellendrzése.

Belépokartyak beszerzése, adminisztracidja, elveszett, megrongalddott kartyak cseréje.

Hallgatéi csoportokkal valé kapcsolattartas (DB, z6ldkor stb.), hallgat6i ligyek intézése,
problémakezelés.

Orvosi Ugyelet (szlikség esetén) kihivasa, tajékoztatasa.

Hallgatok tajékoztatasa a kollégium éplileteivel kapcsolatos munkalatokrdl, hirdetmények elhelyezése,
Kiértesités (pl. rovarirtas, viz-, &ramsziinet, karbantartas stb.)

Agynemii és agynemii huzatok beszerzése és mosatasa (0sszekészités, szallitas egyeztetés,
visszaszallitasi id6). Agynemiik kiadasa és visszavétele a diakoktol.

Fénymaésolasi szolgaltatas koordinalasa.

Hianyzo felszerelési targyak kiadasa (pl. szobai kisszemetes, WC kefe stb.).

Mosogépek, szaritok hibajanak jelzése, adminisztralasa.

51 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
52 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.




Szelektiv hulladékgyiijtés (0sszegylijtott hasznalt olaj elszallittatasa).

Szobafoglalasi rendszer Uzemeltetése, vendégszoba foglalas lgyintézése, valamint a szobak
elokészittetése.

Fegyelmi eljarasok inditasa, el6készitése (vizsgalat, dontés), a fegyelmi hatarozat betartatasa.

Rovarirtas Ugyintézése (féléves, illetve eseti ragcsalo, rovar- és agyipoloska irtds, beszerzes,
megrendelés teljesitésigazolés).

Kollégiumi sporteszkzok leltarozésa, karbantartasa.

Tizvédelmi kiiiritési gyakorlat szervezése, idépont kitiizése, a gyakorlat lebonyolitasa.

Tiizvédelmi oktatas megszervezése.

Udvari berendezési targyak beszerzése, elhelyezése, lizemben tartasa.

Neveldi rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Neveldi palyazat kiirasa, lebonyolitasa.

Nevel6i munka szervezése, iranyitasa.

Nevel6k tigyeleti feladatainak eldkészitése, ellatasa (beosztas, osztalyvezetdi utasitas szerint).

Eseménynaplok (portai iizend, tlizjelzo, neveldi napld, egyéb nyomtatvanyok) attekintése, ellendrzése,
szlikség szerint pétlasa, szikséges intézkedések meghozatala.

Lakoszobak ellenérzése a Kollégiumi Kézpont Hazirend 6.8 (2)-(3) bekezdése szerint.

Rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:

Kollégiumi rendezvény kérelmek elbiralésa, engedélyezése.

Kollégiumi rendezvények ellendrzése, feliigyelete.

Kulturdlis és tudomanyos rendezvények szervezése.

Sportrendezvények szervezése, kdzremiikodés a szervezésben, sportrendezvények feliigyelete.

Kollégiumi alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok:

Jelenléti ivek elkészitése, adott havi szabadsagok nyilvantartasa.

A Kollégiumi Kdzpont allomanyaba tartozo dolgozo6i munkatigyi papirok elékészitése.

A Kollégiumi Kdzpont allomanyaba tartozé dolgozok idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalatdnak
adminisztracios el6készitése, dokumentalas.

Utazasi koltségtéritések adminisztralasa.

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

A kollégium miikodtetéséhez kapcsolodé targyi eszkozok, példaul batorok, konyhai eszkdzok,
elektromos felszerelések (hiit6, mikrohullamu siitd, mosogép, tiizhely), kis €s nagy haztartasi gépek,
berendezések, fliggonyok, irodaszerek, nyomtatvanyok, pecsétek, csekkek, informatikai eszkdzok,
tonerek, portan elhelyezett eszk6zok (felmosd vodor, mop stb.), tisztitészerek, zaszlo, tabla, valamint
szolgaltatasok, példaul hallgatéi szolgaltatasok, sportszolgaltatasok, internet és TV szolgaltatasok,
rovarirtas, mosasi szolgaltatasok stb. beszerzésének elokészitése, kozremiikodés a beszerzésben.

Beszerzett, a Kollégiumi K6zpont hasznalataban 1évé eszkozok targyi eszkdz bevételezése, selejtezése,
leltarozasa.

Kollégiumi féréhelybérléssel osszefiiggd feladatok ellatasa, ennek keretében: féréhely-igény felmérése,
miszaki specifikacio elokészitése, fedezet biztositasa, részvétel a beszerzési eljarasban, kapcsolattartas
a bérbeaddval (ide értve az adatszolgaltatasokat, a hallgatoi igények és problémak menedzselését a
bérbeado iranyaba, az infrastrukturalis és szolgaltatasi feltételek ellendrzését, a jogszabalyi
megfeleloség ellendrzését, a bérbeado utasitasat a szerzodésszeru teljesitésre, a hibas teljesitéssel
kapcsolatos eljarast), a teljesités igazolasa, kozremitkodés a pénziigyi adminisztracioban.
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Miiszaki iizemeltetéssel osszefiiggo feladatok:

Tisztaséagi festésben érintett helyiségek kijeldlése a helyiséglista alapjan.

Adatszolgaltatas kérése karbantartotol, miiszaki gondnoktdl, csoportvezetotol.

Javaslat a kollégiumokat érint6 biifék, melegkonyhas szolgaltatasok beszerzésére, kozremiikodés a
beszerzési eljarasban (kiilonds tekintettel a miiszaki specifikacio dsszeéllitasara és a dontéshozatalra).

Javaslattétel beruhdzasi munkalatokra, példaul akadalymentesités, mosokonyha, sporthelyiség stb.
Kiépitése.

Melegkonyhés éttermi szolgaltatasok beszerzése, versenyeztetése.

Kozremiikodés a hallgatoi szobakban torténé munkavégzés iitemezésében, a munkavégzés idejének
jovahagyasa.

Eves karbantartési terv véleményezése.

Epiilet ellendrzése, észlelt hianyossagok jelzése a miiszaki gondnoknak.

A tagkollégiumokon beliil egyéb, a Miiszaki Fdigazgatosag®® hataskorébe tartozé cégekkel,
munkavégzokkel (takaritas, 6rzés, biztonsag, szamitastechnika, tiizvédelem) sziikség szerinti
kapcsolattartas

Javaslattétel a Miiszaki Féigazgatosag™* személyi allomanyaba tartozé portasok és takaritok
munkaszervezésével kapcsolatban. A portai és takaritasi feladatok ellatasanak napi szintii ellenérzése, a
nem megfeleld teljesités esetén utasitas a kozalkalmazott irdnydba (a miiszaki gondnok egyidejii
tdjékoztatdsa mellett).

A kiszervezett portai és takaritasi szolgaltatasok esetén kozremiikodés a beszerzési eljarasban
(kozremiikodés a miiszaki specifikacio dsszeallitasaban, a kozbeszerzési dokumentécio jovahagyasa,
részvétel a Kdzbeszerzési Bizottsagban), napi kapcsolattarté delegaldsa a vallalkozo felé, a vallalkozé
munkajanak napi szintil iranyitasa, koordinalasa, a vallalkozé munkajanak ellenérzése (6nalloan és a
miszaki teriilettel k6zdsen is), hibas teljesités, nem teljesités jelzése a vallalkozo és a muszaki teriilet
felé, takaritas esetén eseti megrendelés kezdeményezése; a teljesités igazolasa a miiszaki tertilet
szamara.

Informatikai feladatok:

Informatikai Uzemeltetési feladatok egyeztetése, javaslattétel, sziikség szerint intézkedés.

Internet fizikai hal6zat lzemeltetése.

Az intézményhez kapcsol6do egyéb informatikai eszkézok haldzati oldalanak lizemeltetése (kamerak,
kazénok stb.).

AFS téarhelyre felt6ltott dokumentumok karbantartéasa.

Informatikai eszkdzok beszerzése.

Szerverekkel (levelezd, web, adatbazis), routerekkel, wifikkel, switchekkel kapcsolatos feladatok
egyeztetése.

Szabad kapacitasok hasznositasaval osszefiiggé feladatok:

Kollégiumi szabad kapacités értékesitése (bérlet, szallashely-szolgaltatas, nyari kollégium,
rendezvényhez nem kotott ingatlanhasznositas, kivéve a tavkozlési szolgaltatasokat), ennek keretében a
varhat6 szabad kapacitasok felmérése, nyilvantartasa, az értékesités modjanak meghatarozasa, az
értékesités Utemezése, koordinalasa.

Idegenforgalmi add beszedése, adminisztralasa.

Egyéb feladatok:

%3 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
54 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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Levelek kiildemények kezelése, ellenérzése (nem bent lakok leveleinek feliratozasa, pecsételése,
visszakuldése a postaval).

Leltarozasi feladatok ellatasa.

Kozremitkodés a pénziigyi adminisztracioban, igy a Kollégiumi Kdzpont altal inditott beszerzések
kapcsan a beérkezo szamlak iktatasa, ellenérzése, utalvanyrendelet elkészitése, tovabbitasa.

Irattarozas, iratok digitalizalasa.

Belso, szervezeti adatszolgaltatasok.

Szigoru szdmadasu nyomtatvany nyilvantartas vezetése.

Partner cégekkel és szervezetekkel (pl. EKSZ) kapcsolattartas.

Udvar bejarasa, ellendrzése, hianyossagok jelzése az udvarosnak, potlas ellendrzése..

Kertgondozas - sajat allomany tekintetében (foldmunkak, kertrendezés, fuvesités, fa/sovény lltetés,
komposztalas, fakivagas, anyagmozgatas).

ANTSZ ellendrzések elékészitése.

MUSZAKI FOIGAZGATOSAG®® FELADATAI

Allagmegdvasi munkak

Beléptet6 rendszer - rendszeres karbantartas

Berendezési targyak szakszer(i és folyamatos karbantartasa, javittatisa

Beruhazasok, feltjitasok tervezése, kivitelezése, koordinalésa - egyeztetve a Kollégiumi Kézponttal

Elektromos anyag és hibajavitas

Elektromos nagyjavitas

Epitémesteri nagyjavitas

Epiilet ellendrzése, észlelt hianyossagok jelzése

Epliletfeldjitasok/beruhazéasok

Epiiletfeliigyeleti, épiletautomatikai rendszerek

Eseménynaplok attekintése (portai lizend, tlizjelzo)

Etel- és italautomatak elhelyezése, versenyeztetés lefolytatasa a Kollégiumi Kozpont véleményének
figyelembevételével

Fazisjavité - rendszeres karbantartas

Felvon6 meghibasodas esetén bent ragadt személyek kimentése, szilkség esetén intézkedés felvono
lekapcsolasarol, lizemeltetd cég tajékoztatasardl

Felvondk karbantartasa, javitasa

Féeloszto - rendszeres karbantartas

Gazérzékeld - rendszeres karbantartas

Gépész anyag €s hibajavitas

Gépész nagyjavitas

Hibabejelentd naplok atnézése, hibak kijavitasa és a napi bejaras soran tapasztalt hibak kijavitasa (viz-,
villany, asztalos)

Infrastrukturélis beavatkozasok

Kazan - rendszeres karbantartas

Kazén javitas

Kozmi - aram

Ko6zmiu - csatorna

Ko6zmii - gaz

Ko6zmii - kémény

%5 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (l11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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Kozmi - szemét

K6zmi - viz

Kiils6s karbantartoi munkalatok ellendrzése, munkalapok leigazolasa

Kiils6s mérnoki/tervezoi szolgaltatasok

Légkezelok, folyadékhiitok karbantartasa

Liftek kazanhazak, szelloztetok ellendrzése

Liftoktatas szervezése a dolgozoknak

Menekiilési utvonal ellendrzése és figyelmeztetd, tiltod tablak ellendrzése, hiany esetén potlasa

Munkaeszk6zok, kéziszerszamok - karbantarto

Munkaruha - karbantarté

Miiszaki ellendri szolgéltatdsok

Miszaki el6készités

Muszaki szakértések

Nyari gépész karbantartas

Szakipari anyag és hibajavitas (minden szakag)

Selejt széllitas, lomtalanitas, zoldhulladék elszallitas

Szell6z6 és klima haldzatok rendszeres karbantartasa

Tavkozlési szolgaltatdk kezelése (antenna)

Tisztasagi festések beszerzése, teljesitésigazolasa

Tuzvédelmi feladatok ellatasa OTSZ szerint

Tiizjelzés esetén helyszini ellenérzés, intézkedések megtétele

Tiizjelz6 rendszer - rendszeres karbantartas

Tilizvédelmi és vészventillatorok, tlizszakasz hatarold ajtok, tiizcsappantyik, nyomasfokozo
berendezések

Tuzvédelmi eszkozok - rendszeres, OTSZ szerinti karbantartasa

Tlzvédelmi felelds - OTSZ szerinti rendszeres feladat ellatas

Uzemeltetési feladatok

Vagyonbiztositas

Veészvilagitasi halozat karbantartisa

Villamos biztonsagi rendszerek, villamvédelmi rendszerek karbantartasa

Bérlok villamos energia fogyasztasanak tovabbitasa tovabbszamlazashoz

Fogyasztasi mérdorak leolvasasa, rogzitése, fogyasztas ellenorzése

Hat6sagi adatszolgaltatasok

Karbantartasi anyagok beszerzése

,,,,,,

Kltéri ablaktisztitas (ipari alpinista) pl. aulak sth.(ha beszerzési igény, KBO-val)

Adatszolgaltatas az épiiletrdl (teriilet, mliszaki paraméterek)

A hat6sagi vizsgalatok idejére szakmailag felkészilt személy jelenlétének biztositasa

Anyagmozgatas, koltoztetés az épiletcsoportokon belul: eszkdzok, batorok, asztalok, székek, viragok

stb. bels6 mozgatasa, szallitasa

Az lizemeltetéshez kapcsolodo, a jogszabalyokon alapuld vizsgélatok nyilvantartdsa, ezeket hataridére és

az elvart mindségben elvégeztetése, ill. elvégzése

Az lizemeltetési naplok folyamatos biztositasa és potlasa

Dohanyzast tilto/engedélyezo tablak beszerzése

Elektromos kéziszerszamok és mas szerszamok évenkénti ellendrzése

58




Epileten kiviili munkak — havi fii és sévény nyiras, veszélyes fak kivagasa, ontozés, jardak takaritasa,
ho- és sikossagmentesitése telekhatéron beliil és a telekhataron kivili jardaszakaszon is, kerti batorok,
sportpalyak, térvilagitas, ontdzérendszer

Festés, ledzasok, penészesedés javitasa

Katasztrofavédelmi, tiiz- és munkavédelmi ellenorzések elokészitése

Kulcsmasolas igény szerint

Portaszolgélat oktatésa a portakon elhelyezett, a Miiszaki Féigazgatosag®® altal tizemeltetett-
karbantartott berendezések kezelésére (pl. tiizjelzo kozpont)

Szemétszallitas/hulladékgylijtok mozgatasa, tisztitasa, hulladéktarolok tisztitasa, szemétledobd dugulas
elharitasa

Thzvédelmi és szabvanyfeliratok, piktogramok (vészkijarat, bejarat tablak/matricak) beszerzése €s
potlasa

El6zetes ¢és folyamatos tajékoztatas a kollégiumi osztalyvezetd felé (minden munkalatrol)

A Miiszaki Féigazgatosag®’ altal kotott/megvaltoztatott kiilsés szerzodések megosztasa

Miiszaki Féigazgatosag®® feladatellatashoz kapcsol6dé szabélyzatok elkészitése, aktualizalasa

A Miiszaki Féigazgatosag™ altal inditott beszerzések kapcsan, a beérkezd szamlak iktatésa, ellendrzése,
utalvanyrendelet elkészitése, tovabbitasa

A Miszaki F(’SigazgatéségGO alloményaba tartoz6 dolgozoi munkaiigyi papirok elokészitése (adopapirok,
nyilatkozatok stb.)

A Miiszaki Féigazgatosag®! alloméanyaba tartozé dolgozok id3szakos orvosi alkalmassagi vizsgalatra
kiildése

Portaszolgalat és takaritas biztositasa sajat allomany esetén

% Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
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4. szamu melléklet
Gazdasagi Foigazgatésag

1.8
A féigazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagi Féigazgatdsag
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.

2.8

A Gazdasagi Foigazgatosagot foigazgatd vezeti, aki az Egyetem gazdasagi vezetdje,
mely beosztdsdban a jogszabalyban eldirt ellenjegyzési és érvényesitési jogokat
gyakorolja.

A foigazgato felel a foigazgatosag alabb felsorolt feladatainak szakszerii és hataridére
torténd ellatasaért. A féigazgato feladatait 3 igazgatdsag koré szervezetten latja el.

A féigazgato feladatai:

a) Az Egyetem gazdasagi folyamatainak megszervezese és iranyitasa, koordinacios,
ellendrzési feladatok ellatésa.

b) Az allamhéaztartasi és a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, a
pénzgazdalkodassal, valamint az el6irt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos egyetemi
feladatok megszervezése, iranyitasa és ellenérzése.

) A Kancellar tajékoztatasa a gazdalkodas helyzetérdl, a koltségvetés végrehajtasarol és
az egyetem pénziigyi helyzetérol.

d) Az egyetemi szintli elemi és belsé gazdalkodasi koltségvetések elkészitésének
iranyitasa, feliigyelete, eldterjesztésének elokészitése.

e) Az Egyetem belsd és allamhaztartasi beszamoloinak Gsszeallitasa, koordinalasa.

f) A koltségvetési, a pénzigyi-szamviteli kiils6 és belsé adatszolgaltatasok, elemzések
készitese.

g) Az eldiranyzatok, a gazdalkodasi keretek felhasznalasanak betartatasa.

h) Az 06nallé keretgazdalkodd egységek gazdalkodasi tevékenységének szakmai
felugyelete.

i) Kari miikodést tamogato gazdalkodasi szakteriiletek iranyitasa és szakmai feliigyelete.

J) A pénzugyi szamviteli rend betartésa, készpénz-forgalom lebonyolitasa.

k) Jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése.

[) Szabalyzatok és belsd rendelkezések eldkészitése, karbantartasa (gazdalkodasi és
szamviteli).

m) Szakmai segitség, tanacsadds nyujtasa, folyamatos kapcsolattartds a szervezeti
egységekkel.

n) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel.

0) Kiils6 és belsd ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa, intézkedési terv
elkészitésének koordinalasa, végrehajtas koordinalasa.

p) A gazdasagi és pénzigyi tervezés, gazdalkodas, a szamvitel és az ezek alapjaul
szolgald bizonylati rend, valamint kapcsolatos iigyvitel iranyitdsa, milkodtetése,
ellendrzése.

q) Az Egyetem pénzugyi egyensulyanak — likviditasanak — megtervezése, figyelemmel
Kisérése, a sziikség esetén intézkedés.

r) Feladatkorébe tartozo ugyekben az Egyetem képviselete.

S) A jogszabalyok és belsd szabalyozasok betartasa, illetve betartatasa, a szabalyozastol
eltéré miikodés esetén a Kancellarnal intézkedés kezdeményezése.
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(4)

(5)

t) A szamviteli kovetelmények teljesitésének, illetve a szamviteli rend betartatdsanak
felligyelete, eltérések esetén intézkedések kezdemeényezése Kancellar felé.

u) Az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasra el6terjesztése a Kancellarnak.

V) A vezet6i ellenérzés — gazdalkodast, gazdasagi féigazgatdsagot érinté — rendszerének
kialakitasa, folyamatos karbantartasa, illetve mikodtetése.

w)A gazdalkodassal kapcsolatos belsé kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése.

x) Folyamatos kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, illetve az Egyetem
tobbi szervezetével.

y) Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiilsé partnerekkel.

z) A Kancellaria tevékenységi korébe tartozo tigyekben a szabalytalansagok megel6zése
¢s kezelése, mely a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd vezetok hatdskorének,
felelosségének €s beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A gazdasagi f6igazgatd hataskore:

a) Az Nftv.-ben és Aht.-ban nevesitett feladatai tekintetében az Egyetem gazdasagi
vezetdjeként jar el.

b) Ennek megfeleléen kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

c) Jogszabalyokban, bels szabalyzatokban nem, vagy nem kell részletezettséggel
szabalyozott folyamatok szabalyozéséara javaslattétel.

d) Hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Gazdasagi Foigazgatdsaghoz
tartoz6 kdzalkalmazotti és megbizasi jogviszonyban &ll6 alkalmazottakra.

e) Feladatkore ellatasaval osszefliggésben egyeztetést kezdeményez, targyalast tart €s
informaciot kér a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, a kari mikodést
tdmogatoktol, az Egyetem mas szervezeti egységeitdl, és vezetditol.

f) Irnyitja az Egyetem sz&mviteli rendjét és az Egyetem valamennyi szervezeti
egységének gazdalkodassal kapcsolatos munkajat.

g) Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hianyossagok
felszamolasa érdekében intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez a Kancellar fele.

h) Az Egyetem muikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigy és szamviteli feladatainak
ellatasa korében altalanos ellenjegyzési és érvényesitési jogkort gyakorol.

i) Feladatkorében az Egyetem egészét érinté gazdalkodasi és pénziigyi intézkedésekre
javaslatot tesz.

J) A gazdalkodasi keretek kiemelt jogcimei kozott a jogszabalyi lehetdségek figyelembe
vételével atcsoportositasi javaslatot tesz, és a Kancellar engedélye alapjan a
modositast a Kincstar felé végrehajtja.

A gazdasagi féigazgatot a pénzligyi-szamviteli igazgato6 helyettesiti.
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Pénzigyi és Szamviteli 1gazgatdsag
3.8
(1) A Pénziigyi és Szamviteli lgazgatosag

a) végzi az Egyetem pénzforgalmanak tigyintéz6, tigyviteli és ellenérzé feladatait, a
készpénz-forgalom lebonyolitasat,

b) vezeti az Egyetem gazdalkodasénak konyveit, ellatja a szamviteli feladatokat, és kezeli
az ezek alapjaul szolgald bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos
ugyvitelt,

c) ellatja a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatokat,

d) ellenérzi a pénziigyi, szamviteli rend szabalyainak betartasat.

(20 A Pénzlgyi és Szamviteli lgazgatosagot igazgatd vezeti, aki két osztaly koré
szervezetten latja el feladatait.

Pénzugyi Osztaly
4.8
(1) Pénzugyi es Szamviteli Igazgatosag Pénzligyi Osztaly

a) A Pénziigyi Osztaly az Egyetem pénzforgalmanak tligyintézo, tigyviteli és ellendrzo
SZerve.

b) A Penziigyi Osztaly kozvetlenul a pénzigyi es szamviteli igazgatd irdnyitésa ala
tartozik, feladatait a pénziigyi osztalyvezetd iranyitasdval végzi, a mindenkori kiilsé
¢s bels6 jogszabalyi hattérnek megfelelden.

(2) A Pénzigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Az osztalyvezetd helyettesitésérol
munkakori leirdsa rendelkezik.

(3) A Pénziigyi Osztaly vezetdjének feladatai:

a) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

b) A tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok és belsd rendelkezések elokészitése,
karbantartasa (Pénzkezelési Szabalyzat).

c) Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartds a szervezeti
egységekkel.

d) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel.

e) Egyedi, azonnali felmérések, kimutatasok, beszdmolok készitése igény szerint.

) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa.

g) Kotelezd tovabbképzéseken valo részvétel.

(4) A Peénzlgyi Osztaly feladatai:

a) A beérkez6 szamlak érkeztetése, iktatisa utan a szamlak és a csatolt dokumentumok
alaki és tartalmi fellilvizsgalata:
az utalvanyrendeleten szerepld alairasok érvényessége,
fedezetvizsgalat,
kontirozas helyessége,
megfelel6ség az Afa stb. torvényeknek.
b) Az ellendrzott bizonylatok SAP rendszerben torténé jovahagyasa, a banki vagy
pénztari kifizetés elokészitése, majd konyvelésre atadasa.
C) Az elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasa, hataridé figyelése, elszamoltatasa.
d) Belfoldi és kalfoldi kikildetések elszamolésa.
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e) A Pénzlgyi Osztaly altal kezelt munkaszamok forgalmanak folyamatos figyelése,
egyeztetése, a hibasan konyvelt tételek javitdsa, a korrekciok végrehajtasa
konyvelést modositd bizonylatok alapjan, szilkség esetén a kotelezettségvallalas
manualis leépitése.

f) Ev végén a maradvany kimunkalasa munkaszamonként, a beszamolashoz sziikséges
részletezettségben.

0) A szamlak elérogzitése, kontirozasa, és a kotelezettségvallalasok rogzitése azoknal a
szervezeti egysegeknél, ahol a szervezeti egység nem végzi el, mert nincs pénzigyi
iigyintézdje, illetve nem rendelkeznek SAP hozzéaféréssel.

h) Az Egyetem kozponti szamlazasahoz kapcsoldddan a kimend szamlak elkészitése:

- a rendszeres szamlazas alapjat képezd szerzddések rendszerezése, nyilvantartasa,
szamlak elkészitése, postazasa,

- az egyedi szamlakéré nyomtatvanyok alapjan az esetenkénti szamlak kiallitasa,
postazésa,

- aszamlazashoz sziikseges torzsadatok karbantartasa az SAP rendszerben,

- akiszamlazott bevételek teljesitésének figyelése,

- a szamldkban foglalt fizetési hataridon tuli kinnlevéségek esetén a vevok
felszolitasa,

- behajthatatlan kovetelések mindsitése, atadasa a jogi szakteriiletnek,

- negyedévente a 30, illetve 60 napon tali kinnlevOségekrdl, valamint a jogi
szakteriiletnek atadott, peresitett kovetelésektol tételes lista készitése,

- vevonként év végi egyenlegkozlok elkészitése, feldolgozasa.

i) A szamlak MAK-on keresztiili atutalasra valo 6sszerendezése az SAP rendszerben, a
GIRO file elkészitése.

A banki kivonatok teljes korli feldolgozasa, mely magaban foglalja a terhelési,
jovairasi értesitok egyeztetését, a banki bizonylatok Osszepontozasat, feladast a
NEPTUN felé, a napi banki anyagok 0sszeszerelését és atadasat a Szamviteli Osztaly
részére, irattarazas céljabol.

J) A deviza atutalasok teljes kori bonyolitdsa, a Kozbeszerzési Fdosztaly
kiilkereskedelmi el6adoja altal inditott devizas tételek (pl.: import beszerzés)
konyvelése.

K) Hazipénztar (izemeltetése az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatdban meghatérozott
feltételek és utasitasok maradéktalan betartasa mellett:

- a pénztar napi forgalmdhoz sziikséges megfelelé mennyiségli és cimletii készpénz
1dObeni biztositasa,

- a pénztari ki/befizetésekhez kapcsol6dd bizonylatok, nyilvantartasok és
elszamolasok SAP rendszerben torténd feldolgozasa,

- anapi pénztarjelentés elkészitéséhez a pénztarbizonylatok egyeztetése,

- a kozponti készpénzszallitds biztonsdgos lebonyolitasa, szoros egylittmiikodés az
Egyetem altal megbizott vallalkozdval.

1) A szallitéi fizetési felszolitok kezelése, az érintett szervezeti egység értesitése.

m) A mindenkor hatalyos Afa torvényben meghatarozottak szerint az Afa program
vezérl6 tablainak paraméterezése az SAP rendszerben, és havi rendszerességgel az
Afa és jarulék bevallas elkészitése.

n) Cégauto és a reklamado bevallasaval, utalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

0) Atlathatésagi nyilatkozatok ELTE szint{i nyilvantartasa, ellenérzése.

p) Rendszeres és eseti adatszolgaltatas elkészitése a MAK és a feliigyeleti szerv részére:

- minden hénap 5-ig az el6z6 hoénap utolsdé napi allapotanak megfelelé jelentés
(ATO1) készitése a MAK felé,
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- minden honap 20-ig jelentés készitése a deviza felhasznalasrol a felligyeleti szerv
részére,

- adatszolgaltatds a negyedéves meérlegjelentéshez, illetve a féléves, éves
beszamolbhoz.

q) Lakasalaphoz kapcsolddo pénziigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas.

r) Pénzugyi ellenjegyzési, érvényesitési feladatok ellatdsa a gazdasagi igazgatd altal
atruhdzott hataskorben, az altala megnevezett szervezeti egységeknél, biralo
bizottsdgban gazdasagi és pénziligyi biralata a palyazatoknak.

s) Lektori bérlakasok bérleti dija szamfejtésének el6készitése.

t) A napi lizemszeri mikodés feltételeinek biztositasa keretében a taxi csekkek kiadasa,
nyilvantartasa, elszdmoltatasa.

u) Az ELTE kiilonb6z6 szervezeti egységeivel napi kapcsolattartas, munkajuk szakmai
segitése, illetve a felmeriilé problémak rendezése.

v) 92A pénziigyi hataskorok kiosztasa és nyilvantartasa.

Szamviteli Osztaly
5.8
(1) Pénzugyi és Szamviteli lgazgatosag Szamviteli Osztaly
A Szamviteli Osztaly feladata a Szamviteli torvény, valamint az allamhaztartasi
szamvitelrdl szolo 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet, tovabba a 38/2013.(1X.19.) NGM
rendelet és a 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet alapjan, az intézményi sajatossagoknak,
szakmai feladatoknak leginkdbb megfelelé szamviteli rendszer miikodtetése €s ennek
alapjdn megbizhatd, val6s informécidkat tartalmazd éves koltségvetési beszamolo

elkészitése, amely szamviteli rendszer egyidejileg a vezetdéi dontések szamara is
alkalmas informaécids bazisul szolgal.

(2) A Szamviteli Osztalyt az osztalyvezetd vezeti. Az osztalyvezetd helyettesitését az adott
szakiranyl csoportvezetd latja el.

(3) A Szamviteli Osztaly csoportszerkezetben végzi tevékenységét, egységei:
a) Konyvelési Csoport
b) Vagyon-nyilvantartasi Csoport
c) Leltarellen6rzési Csoport.
Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és koordinélja az osztalyon folyod tevékenységeket.

(4) A Szamviteli Osztaly vezetdjének feladatai:

a) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése

b) Szabalyzatok és belsé rendelkezések eldkészitése, karbantartasa (Szamviteli Politika,
Szémlarend, Szamlatiikor, Ertékelési Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat, Leltarozasi
utemterv)

c) Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas a szervezeti
egységekkel

d) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel

e) Egyedi, azonnali felmerések, kimutatasok, beszamolok készitése igény szerint

) Kiilso és belso ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Kotelezo tovabbképzéseken valo részvétel

h) Kincstari szabad el6iranyzatok figyelemmel kisérése és sziikség szerint eldiranyzat
modositas, atcsoportositas kérése

b2 Beiktatta a 2/2019. (1. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. Il. 15. napjatél.
64



(5) A beszamolas keretében vegzett feladatok:

a) Havi koltségvetési jelentés (KJT) készitése a Kincstar KGR rendszerében

b) Havonként az Ahsz. altal eldirt kotelezd egyeztetések végrehajtasa

€) Vagyonnyilvantartassal torténé egyeztetések

d) KJT-t megalapozé fékonyvi kivonat Ahsz. szerint eldirt kotelezd egyeztetéseinek
végrehajtasa

e) Negyedéves mérleg-jelentés készitése a Kincstar KGR rendszerében

f) Mérleg-jelentést alatamasztd Ahsz. altal el6irt kotelez6 analitikak, leltarak egyeztetése

g) Gyorsmérleg készitése a Kincstar KGR rendszerében

h) Eves koltségvetési beszamol6 készitése a Kincstar KGR rendszerében

1) Beszamolot alatamasztdo kotelezd analitikak, leltarak egyeztetése, értékelések
végrehajtasa

j) Beszamolohoz sziikséges adatok bekérése a tars igazgatosagokrol

K) Mérlegkészités

[) Maradvany-kimutatas

m) Eredménykimutatas készites

n) Kiegészitd mellékletek készitése

0) Szbveges beszamoldhoz mellékletek és szoveges értékelések készitése

(6) Egyéb beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatok:

a) EMMI felé torténé adatszolgaltatas a varhato kiadas-bevételek havi elérejelzése.

b) MNV Zrt. felé a Forras SQL rendszerben végzett VVagyongazdalkodasi terv készitése,
Vagyongazdalkodasi  beszamol6  készitése,  Folyamatos  vagyonkataszteri
nyilvantartas es Vagyonkataszteri jelentés készitese.

c) KSH felé az Elektra rendszerben végez adatszolgaltatasi tevékenységet a Negyedéves
beruhazasi statisztika, az Eves integralt statisztika és a Kornyezetvédelmi
beruhazasokrol és kiadasokrol.

(7) Koltségvetéssel kapcsolatos feladat: elemi koltségvetés készitése a Kincstar KGR
rendszerében.

(8) SAP konyvelési rendszerrel kapcsolatos feladatok:
a) SAP fejlesztésekben kozremiikodés.
b) SAP FI és AA modul évvaltasanak, évzarasanak és nyitasanak végrehajtasa.
(9) Feladata tovabba a szervezeti miikodéshez sziikséges valamennyi adminisztrativ teendd
ellatasa.

(10) A Konyvelési Csoport feladatai:

a) Kotelezettség-vallalasok kontirozasanak ellenbrzése és javitasa

b) Készpénzes és atutalasos (forintos és devizas) kiadasok és bevételek bizonylatainak
alaki és tartalmi felllvizsgalata

c) Az SAP rendszerben elézetesen rogzitett valamennyi bizonylat kontirozasanak
ellendrzése, javitasa, kiegészitése és konyvelése

d) AFA konyvelések ellenérzése

e) Konyvelt kiadasi bizonylatok ellenérzése a folyoszamlakon és atadasa atutalasra a
Pénzligyi Osztalyra

f) Behajthatatlan kovetelések, valamint az elengedett kovetelések elszamolasa,
nyilvantartasa és konyvelése

g) Kovetelések  értékvesztésenek és  értékvesztés visszairasanak elszamolésa,
nyilvantartasa és konyvelése

h) Pénzforgalom nélkiili gazdasagi események konyvelése (bels6 atterhelések, EPENZ)
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i) Hazipénztari teljesitett kiadasokhoz és bevételekhez kapcsolodo vevoi és szallitoi
foly6szamlak kiegyenlitésének konyvelése

J) Kerekitési kiilénbozetek kdnyvelése

K) Pénztari forgalom napi egyeztetése

1) Egyeéb vegyes konyvelesek készitése (feladasok, lakasalap stb.)

m) Pénzforgalmilag teljesiilt készpénzes elszamolasi el6legek konyvelése

n) Allamhaztartason beliili és kiviili, miikodési és felhalmozasi célii pénzeszkoz atadas-
atvételek egyeztetése

0) Pénzforgalom nélkiili gazdasagi események konyvelése (Neptun gyiijtészamla,
kozérdekl kotelezettségek stb.)

p) Sajatos eszkozoldali és forrasoldali tételek (fiiggd, atfutd, kiegyenlitok) egyeztetése és
folyamatos rendezése

g) Negyedévenkent mérlegleltarak készitése

r) Nyités és zaras konyvelési feladatai

s) Elhatarolasok konyvelése

t) A csoport feladata tovabba az Egyetem pénzforgalmahoz kot6dd banki és pénztari
bizonylatok irattarozasa, évenkenti selejtezése

(11) A Vagyonnyilvantartasi Csoport feladatai:

a) Az allomanynovekedések és csokkenések elszamolasa és dokumentalasa az intézmeény
valamennyi targyi eszkdzének, immateriélis javaira és raktari készleteire, tovabba az
egyetemen hasznalt, tarolt idegen tulajdonu eszkdzokre vonatkozoan.

b) Beszerzések bizonylatainak kifizetés elotti ellendrzése, hianyzo bevételezések
bekérése

c) Befektetett eszkdzok és készletek ndvekedésének, csokkenésének, valamint egyéb
alloményvaltozasanak (Egyetemen beliili athelyezések) teljes korti konyvelése

d) A bevételezett eszk6zok leltarcimkeéinek legyartasa es postazasa

e) Szintetikai konyveléssel torténd egyeztetések

f) Befejezetlen beruhdzasok nyilvantartasa, egyeztetése Beruhéazasi lgazgatosaggal

g) Uzembehelyezési okmany elkészitése

h) Leltarhiany-tobbletek konyvelése taroléhelyenként a SAP rendszerben

i) Ertékelések végrehajtasa, az értékvesztések elszamoléasa

J) Leltarivek készitése a SAP rendszerbdl

K) Leltaregységek kiértékelesét végrehajtja

(12) A Leltarellendrzési Csoport feladatai:

a) A csoport ellatja a Szamviteli torvényben és a Leltarozasi szabalyzatban el6irtaknak
megfeleld munkamegosztds szerint a mérleg valddisagat  alatamaszto
leltarszervezési, leltarellenorzési feladatokat

b) Leltarszervezési feladatok keretében a Leltarozési utemterv elkészitése

c) Leltari tevékenység végrehajtasahoz sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, postazasa

d) Leltéri tevékenység végrehajtasahoz segédletek, tajékoztatok biztositasa

e) Leltarellendrzés idépontjanak egyeztetése

f) Helyszini leltarellenérzés soran szaroprobas leltarellenérzés végrehajtasa

g) Bélyegzd-nyilvantartas ellendrzése,

h) Leltarozas szabalyossaganak ellenérzése

1) Munkahelyi nyilvantartasok ellenérzése

J) Leltarjegyzékonyvek felvétele soran jegyzOkonyvezi a leltar és a leltarellenérzés
végrehajtasat

k) ROgziti az eltéréseket (hiany-tébblet),

I) Elvégzi az eltérések okainak feltarasat
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m) Az SAP rendszerben tarolohelyenként visszardgziti a leltarakat

n) Az litemtervben meghatarozott egységenként leltarosszesitot készit

0) Az MTA-val kotott megallapodas értelmeében az MTA-ELTE Kkutatocsoportok
hasznalataban 1év6 eszkdzok leltarellendrzését elvégzi

p) Egyéb idegen eszkozok leltarellendrzését végrehajtja (Nemzeti Galéria stb.)

Gazdasagi Hivatalokat Iranyité Igazgatosag
6.8

(1) A Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd lgazgatésag ellatja a karokon Kivili keretgazdak
gazdasdgi vezetését és adminisztracidjat, tovabba irdnyitja a kari keretgazdak
mukodését tdmogatd gazdalkodasi szakteriileteket és ellatja szakmai feltigyeletiiket.

(2) A Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd lgazgatdsagot igazgatd vezeti. Az lgazgatosag
szervezetébe tartozik ket hivatal.

ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatala
7.8

(1) ELTE Koézponti Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Telefon: 06-1-460-4428
E-mail: kgh@kancellaria.elte.hu
(2) A hivatal bélyegz6i:
korbélyegzd: 1db
fejbélyegz6: 1 db

(3) Az ELTE Kozponti Gazdasdgi Hivatal (tovabbiakban: KGH) a Gazdasagi
Féigazgatosag, Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd Igazgatdsag szervezeti rendjébe épiil.
Vezetdjének feladata: vezeti a hivatalt, szervezi és intézi a KGH alabb részletesen sorolt
gazdasagi, pénzigyi, munkatgyi, palyazati feladatait. E feladatok ellatasa korében
kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

(4) A KGH vezetéje — tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettese — egyedi
kancellari felhatalmazas altal meghatérozott korben pénzigyi ellenjegyzési,
érvényesitési és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

(5) A KGH vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerti és hataridére torténd
ellatasaért.

(6) A KGH feladatai

|. Gazdasagi feladatok

a) Altalanos feladatok

1. A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinaciés Kozpont és a Kancelldria mitkodést
tdmogatd szervezeti egységei, tovabba a kozos iranyitdsi szervezeti egységek, a
koznevelési intézmények, illetve az Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzat (tovabbiakban:
EHOK) alaptevékenységiik ellatasahoz szilkséges gazdasagi, pénziigyi adminisztracio
teljes korl biztositasa, tevékenységiik tdmogatasa.

2. Kapcsolattartas a tamogatott szervezeti egységekkel, a kozponti (f6) igazgatosagokkal,
a tarsosztalyokkal és gazdasagi hivatalokkal.
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3. Kiilso és belso adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.
4. A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinacios Kozpont ¢s a Kancelldria miikddést

S.
6.

tdmogato szervezeti egységei, a kozos iranyitast szervezeti egysegek, a kdznevelési
intézmeények, illetve  az EHOK  gazdalkodasanak, pénzforgalmanak,
kotelezettségvallalas nyilvantartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl
id6szakos vezetdi tajékoztatd Osszeallitasa, intézkedési javaslat készitése, illetve
intézkedés:
Targyévi jovahagyott koltségvetés alapjan a miikddés pénziigyi kereteinek
ismertetése a rektori, a kancellari, a kdznevelési szervezetbe, illetve az EHOK-hoz
tartozo keretgazdakkal és a kapcsolodo szervezeti egységek vezetdivel.
Ev kozben minden hénap 1-ién (illetve az azt koveté elsé munkanapon)
tajékoztatas kildése a pénzugyi keretek és kotelezettségek aktudlis &llasarol
munkaszam szinten, az SAP integralt Ugyviteli rendszer aktualis gazdalkodasi
adatai megkuildésével a rektori, a kancellari, a kdznevelési szervezetbe, illetve az
EHOK-hoz tartozd keretgazdik és a kapcsolodd szervezeti egységek vezetdi
szamara, amennyiben azok SAP betekintési jogosultsaggal nem rendelkeznek.
Eseti adatkérés alapjan a rektori, illetve a kancellari szervezetbe tartozo
keretgazddk és a kapcsolodd szervezeti egységek vezetdi részére tajékoztatast
készit.
El6iranyzatok feliigyelete és rendezése munkaszam, valamint rovat szinten.
Pénziigyi jogosultsagok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzeés,
érvényesités, szakmai teljesitésigazolas) valtozasanak figyelemmel Kisérése és
szabalyszerli gyakorldsanak ellendrzése.

b) Beszerzési, kdzbeszerzési feladatok

1.
2.

Fedezetellendrzés, szabalyossagi feliilvizsgalat
Gazdalkodasi jogkordok gyakorlasa értékhatartol fliggden: ellenjegyzés, illetve
ellenjegyeztetés, utalvanyozéds, illetve utalvanyozasra elOkészités, tovabba
érvényesitési feladatok ellatasa,
Beszerzések és kozbeszerzések tekintetében a gazdasagi folyamatok rdgzitése az
igyviteli rendszerben, a teljes korli pénziigyi, gazdasagi adminisztracio elvégzése az
alabbi kivételekkel:
a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa, a
jogi, valamint a beszerzés, illetve kozbeszerzés targya szerinti szakmai feladatok
ellatasa;

c) Pénziigyi feladatok

1.

2.

3.
4.

Az ‘érintett szervezeti egységek vezetdivel szorosan egyiittmiikodve, szakmai
allaspontjukat koltségvetésilkben megjelenitve kozremiikodik a Rektori Kabinet, a
Rektori Koordinacids Kozpont, a Kancellaria miikodést timogatd szervezeti egységei,
a kozos iranyitasu szervezeti egységek, a koznevelési intézmények, illetve az EHOK
koltségvetésenek elkészitésében.

A koltségvetés teljesitésének ellendrzése, a szervezeti egységek gazdalkodéasaval
Osszefliggd, rendelkezésre allo informacidk alapjan elemzések, javaslatok készitése a
gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdesben.

Eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa.
Kotelezettségvallalasok, kifizetések fedezetének ellendrzése, kotelezettségvallalasok
eldzetes pénziigyi ellenjegyzése.
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Kotelezettségvallalasok dokumentumai helyességének ellendrzése és rogzitése.
Utalvanyrendeletek kiallitdsa, a szdmlak felszerelése, a hianyzo teljesitésigazolasok
beszerzése.
Kdnyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa.
Beérkez6 és kimend szamldk ellendrzése, érvényesitése, utalvanyozasa, elérogzitése
az SAP-ban, tovabbitasa a Pénzligyi és Szamviteli lgazgatdsag Pénzugyi Osztalyara.
Az Osszes elOkészitett bizonylat archivalasa a KGH kozponti tarhelyén (szkennelés).
Atlathatésagi nyilatkozatok ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitasa a Kancellariara.
A koznevelési teriilet vonatkozisaban kozremlikodik a bevételek beszedésének
megszervezésében, a kiadasok teljesitésének lebonyolitasaban, a pénzgazdalkodasban.
Bevételek pénziigyi adminisztraciojanak elvégzése a nem hallgatéi jogviszonnyal
Osszefliggd tevékenységek vonatkozasaban (bérleti-, eseti helyiséghasznalati dijak)
Szerzddések és egyéb kotelezettségvallalasok nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatasok elkészitése.
Nem elszamolas koteles munkaszdmokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés,
fedezetellenbrzés, eliranyzat-modosités, zaras kezdemeényezése stb.)
Bérleti- ¢és hasznositasi szerzédésekhez kapcsolddd szamlakérdk rogzitése és
tovabbitasa Ugyintézésre.
Hasznalataban 1év0 szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartésa.
Koézremiikodés a gazdalkodasi jogkorokhoz kapcsolodd felhatalmazo levelek
aktualizalasanak, illetve azok nyilvantartasa naprakészségének biztositasaban.
Egyéb pénziigyi adminisztrativ feladatokat ellatasa azon kdznevelési intézmények
vonatkozasaban, melyek nem rendelkeznek pénzligyi adminisztratorral:
e a bel- és kiilfoldi el6legekkel kapcsolatos pénziigyi adminisztracios
teenddk elvégzése,
e a bérleti szerzodések kezelése, az azok azokkal kapcsolatos hataridok
nyomon kovetése,
o az elblegfelvételek nyilvantartdsa, €s intézkedés az azokkal hataridére
torténd elszamoltatasarol,
o nyilvantartast vezetése kozponti lista alapjan a megbizasi dijakrol, az
ezzel kapcsolatos egyeztetések elvégzeése;

. Uzemeltetéshez kapcsolodo adminisztrativ feladatok
. A KGH iizemeltetési feladatokat nem lat el, de a Miiszaki Fdigazgatdsag® beruhazasi

és Uzemeltetési feladatai tekintetében elvégzi a teljes pénzigyi adminisztraciot a
szakmai teljesitésigazolas kivételével.

. Az ingatlan Gzemeltetéssel és beruhédzassal kapcsolatos feladatokat az ingatlangazdai

feladatok ellatasara vonatkozO szabalyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak
szerint kdzvetleniil a Kancellaria Miiszaki Féigazgatosaga® latja el.

.®A KGH a gazdasagi foéigazgatd elrendelése alapjan — az Egyetemre Kkiterjedd

hatallyal — latja el a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a vonatkozd szabalyzatban
leirtak alapjan.

(7) Munkakor tipusok a KGH-n
a) hivatalvezet6

83 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
8 Elnevezését megallapitotta a XX/2021. (I11. 08.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2021. IV. 1. napjatol.
8 Beiktatta a 2/2019. (1. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. 1l. 15. napjatél.
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b) hivatalvezet6-helyettes
C) pénziigyi ligyintézd
(8) A hivatalvezeto feladata, hataskore

a) Az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

b) KGH-ra vonatkozd belsé szabalyzatok gondozasa, idOszakos feliilvizsgalatanak
kezdeményezése, részvétel a modositas folyamatéban.

c) Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szaméara meghatéroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

d) A Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd Igazgatdosag vezetdjét rendszeresen tajékoztatja a
hataskorebe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmerilt problémakrol.

e) A tevékenységi korét érintd kiilsé és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltart hidnyossagok
megszuntetése érdekében.

f) A kozvetlen iranyitasa ala tartozd hivatalvezet6-helyettes kivalasztasdban vald
részvetel, a munkatarsak teljesitményértékelés tervezeteinek elkészitése, valamint
javadalmazésukra javaslat megfogalmazésa.

g) Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé Gazdasagi Hivatalokat
Iranyito Igazgatosag vezet6jén keresztiil torténé — kezdeményezéséért, a sajat
hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért.

h) A hivatalvezet hataskore, utasitasi ¢s ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

1) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kdzvetlen iranyitasa alatt allo hivatalvezetd-
helyettes munkafolyamatait.

J) Az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozé feladatokat Utemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoldddan a
végrehajtas eszkdzeit megvalasztja.

K) Feladata a KGH folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzési
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerének kialakitdsa, folyamatos miikodtetése ¢&s
fejlesztése.

I) A FEUVE rendszer keretein beliil ellendrzi a hivatalvezet6-helyettes munkavégzését, a
mindségi kovetelményeknek valdo megfelelést és a hataridok betartasat.

m) Gondoskodik a hozza kézvetlen beosztott munkatarsak részére a munkakori leirdsok
elokészitéseérdl és felel a munkakdri leirasban, illetve a belsd iranyitasi eszk6zokben
rogzitett feladatok megismertetéséért.

n) A KGH szervezetébe tartozd kozalkalmazottak feletti részleges munkairanyitasi
jogkdrének gyakorlasa soran a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjét szabalyozé
kancellari utasitdsban foglaltakra tekintettel jar el.

0) Egyeztet a feladatkorehez tartozo terlleteken a rektori, illetve a kancellari, a
koznevelés szervezetbe, valamint az EHOK-hoz tartozd keretgazdakkal,informéaciot
kér tolik és ad résziikre, a kapcsolodd szervezeti egységek vezetdinek egyidejii
tajékoztatasa mellett.

p) A Kancellarian beliili adatszolgaltatasok, illetve a hivatal miikodésével kapcsolatos
ugyekben alairasi jogot gyakorol.
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g) A tevékenységi korébe tartozod teriileten biztositja a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

I Gazdalkodasi és gazdasigi adminisztraciés témakban szorosan egylittmiikodik a
tamogatott teriiletek vezetdivel.

(9) A hivatalvezet6é-helyettes feladata, hataskore
irdnyitja és fogja 6ssze, ennek keretében kilénosen:

o felelés a beérkezd anyagok megfeleld mindségben torténd
feldolgozasanak naprakészségért;

o felelds a munkaszdm- és rovatrendezések eldkészitésének
koordinalasaért, munkafolyamatba épitett ellendrzéséért,

o ellatja a kancellari terllet ald tartozO szervezeti egysegekhez
kapcsolodd havi adatszolgéltatdsok hivatalvezetd részére torténd
elokészitését,

e tamogatja a hivatalvezetot a bels6 koltségvetések elOkészitéséhez
kapcsolodo kozremiikddési, egyeztetési és ellendrzési feladataiban,
valamint koordindlja a régzitési feladatokat;

b) A kozvetlen iranyitasa ald tartozd6 munkatarsak kivalasztdsaban vald részvétel, a
munkatarsak  teljesitményének  értékelése, valamint  javadalmazasukra
javaslattervezet megfogalmazésa.

c) Szervezi és médositja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak munkafolyamatait.

d) A FEUVE rendszer keretein beliil ellendrzi az iigyintéz6 munkatarsak munkavégzését,
a mindségi kdvetelményeknek megfelelést és a hataridok betartasat.

e) A hivatalvezet tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja a hivatalvezet6i
feladatokat.

(10) A pénziigyi iigyintézok hataskore, feladata

a) A Kancellarian kivili szervezeti egységekkel folytatott elektronikus levelezés a
hivatalvezetdn keresztiil torténik.

b) A Kancellarian beliili azonos szintli szervezeti egységekkel folytatott — informacio
kérés és tanacsadas korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol,
a hivatalvezeté egyidejli tdjékoztatasa mellett, a Gazdasagi FOigazgatdsag azonos
szintli szervezeti egységei kivételével.

€) A Gazdasagi Foigazgatosag azonos szintli szervezeti egységekkel folytatott —
informacio kérés és tanacsadas korébe es6 — elektronikus levelezésben 6nallé
alairasi jogkort gyakorol.

d) Feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

(11) Helyettesités a KGH-n

a) A KGH vezet6jének allandd helyettese van, akit a Gazdasagi Hivatalokat Iranyito
Igazgatosag vezetdjének javaslatara a kancellar nevez ki.

b) A hivatali dolgozok helyettesitési rendjére a hivatalvezetd tesz javaslatot a munkakori
leirasok eldkészitése soran.
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ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont Gazdasagi Hivatal
8. §66

(1) ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont Gazdasagi Hivatal
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(2) Az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont (tovabbiakban: BDPK)
Gazdasagi Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A gazdasagi hivatalvezetd feladata: iranyitja,
szervezi és intézi

a) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6 Kozpont, tovabba

b) egyedi dokumentumok alapjan a Savaria Egyetemi Kdzpont (a tovabbiakban: SEK)
keretében mikddo tovabbi szervezeti egységek tekintetében, tovabba

c) a Gothard Asztrofizikai Obszervatérium és Multidiszciplinaris Kutaté Kézpont és

d) a Bolyai Janos Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium

gazdasagi, pénzugyi, munkaligyi, palyazati feladatait. E feladatok ellatdsa korében
kiadméanyozasi jogkort gyakorol. A BDPK Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo
egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas &ltal meghatarozott koérben pénzugyi
ellenjegyzési jogkdort és érvenyesitési jogkdrt gyakorol.

(3) A BDPK Gazdasagi Hivatal ellatja az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi
Déniel Pedagogusképzé Kozpont iigyrendjérdl, valamint a szombathelyi
pedagdgusképzés és mas feladatellatds szervezeti és mitkddési rendjérdl szol6 10/2018.
(IX. 29.) szamu rektori-kancellari egyuttes utasitasban a BDPK javara meghatérozott
feladatokat a (2) bekezdésben szerepld tovabbi szervezeti egységek szamara is.

(4) Munkakor tipusok, feladatok, hataskorok, helyettesitési rend a BDPK Gazdasagi
Hivatalban

a) Munkakor tipusok
- hivatalvezeto
- gazdasagi és pénziigyi ligyintézo
- human tligyintézo
b) A hivatalvezet6 feladata, hataskore
ba) Az Egyetem miikddésére, gazdalkodasdra vonatkoz6 jogszabalyok és az
egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.
bb) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.
bc) A Kancellaria hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjét ¢és a
tdmogatott szervezeti egységek vezetdit rendszeresen tdjékoztatja a hataskorébe
tartozé feladatok végrehajtasarol és a felmer(lt problémakral.
bd) A tevékenységi korét érintd kiils6 €s belsd ellendrzésekhez sziikséges
feltételeket biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése erdekében.
be) A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a
munkatarsak mindsitése, teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra
javaslat megfogalmazésa.

8 A paragrafust és az azt megel6zé alcimet megallapitotta a 15/2018. (XI. 29.) szamU kancellari utasitas.
Hatalyos: 2018. XII. 1. napjatdl.

72



bf) Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
feltarasaért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a
hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténé —
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért.
bg) A hivatalvezetd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altala
vezetett hivatal egeszére.
bh) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitdsa alatt allo
munkatarsak munkafolyamatait.
bi) Az iranyitdsa ala tartozé személyek feladatkorébe tartozd feladatokat titemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoldéddéan a
végrehajtas eszkdzeit megvalasztja.
bj) Ellendrzi a munkatirsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek
megfelelést és a hataridok betartasat.
bk) Gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori
leirasok elkészitésérol és kiadasarol és felel a munkakori leirdsban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetéséért
bl) A Kancellaridn beliili adatszolgaltatasok, illetve a Hivatal miikodésével
kapcsolatos igyekben alairasi jogot gyakorol.
bm) Ellendrzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozzé beosztott munkatérsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett. A
tevékenységi korébe tartozd teriileten felel a vezet6i ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

C) Az ligyintézOk hataskore, feladata

- Azonos szintii belsé szervezeti egységekkel folytatott — informéacié kérés és
tanacsadas korébe es6 — elektronikus levelezésben alairési jogkort gyakorol.

- Feladatait részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

d) A palyazati tigyintézok hataskore, feladata

- Szakter(leti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informéaciokat.

- Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintdé SEK szervezeti
valtozasokat és azokrol tajékoztatja a kijelolt palyazati szakterileti egységet. .

- Részt vesz a Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon.

- Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
ugymenetet a SEK specialis informéaciokkal és teriti azokat az érintettek
korében.

- Tamogatja a palyazat pénziigyi el6készitését, elkésziti a koltségtervet, sziikség
esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetséget biztosit.

- A tamogatott szervezeti egység vezetdjével egyeztetést folytat az elkésziilt
palydzati  dokumentumok  pénziigyi  ellenjegyzése, tovabbad a
kotelezettségvallalas megszerzése végett.

- Gondoskodik a szerzddés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, sziikség
esetén ellendrzi a sajat eré meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast,
gondoskodik az elkésziilt dokumentumok pénziigyi ellenjegyzésérol, vezetoi
jévahagyasarol.

- Segiti a témavezetdt, kozremilikodik az iddszaki jelentések, részelszdmolasok,
zard elszamolasok elkészitéseben.
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- Folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1év0 projekteket,
egylittmiikddik a jelentések elkészitésében.
e) Helyettesités
A BDPK Gazdasagi Hivatal vezetdjének allandod helyettese van (akit a kinevezési
okirataban szerepld feladatai mellett a feladat ellatasdval megbizott), a hivatalvezetd
javaslatara az gazdasagi hivatalokat iranyito igazgatd jeldl ki. A hivatali dolgozok
helyettesitését a hivatalvezetd szabalyozza a munkakori leirasokban.

(5) Altalanos rendelkezések

a) A mikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a belsé szabalyzatok és utasitasok, tovabba a
kancellar eseti intézkedései hatarozzak meg.

b) A vezeték és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirdsok a felelosség megallapitasara is alkalmas méddon tartalmazzak a
munkakorben ellatandé feladatokat, a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak
megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét,
valamint a munkakort betolt6 ala- és folérendeltségi viszonyait.

C) A beérkezé iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az Iratkezelési Szabalyzat
szerint kell eljarni.
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Kontrolling és Koltségvetesi Igazgatosag
9.8

(1) Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag
E-mail: kontrolling@kancellaria.elte.hu
Az Igazgatdsag bélyegzoi: korbélyegzo: 2 db, fejbélyegzo: 1 db

(2) A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag fobb feladatai:

a) A koltségvetés elokészitése és Osszeallitasa

b) A koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetése

€) Mikodteti és részt vesz az Egyetem miikodési sajatossagaihoz igazodd kontrolling
rendszer tovabbfejlesztésében

d) Folyamatosan monitorozza az intézmény koltségvetésének végrehajtasat, vezet6i
informacids rendszer mukodtetését, az adatok értékelését

e) A gazdasagi féigazgato, illetve a kancellar szdmara intézkedési javaslatokat készit eld
egyes miikddési teriileteken fejlesztésére vonatkozdan a szakteriileti igazgatoval
egylittmikodve

(3) A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatdsagot igazgatd vezeti. Az igazgatd kdzvetlen
felettese a gazdasagi foigazgato.

(4) Az igazgato feladatait 2 osztaly koré szervezetten latja el. Az igazgatd helyettesitési
feladatait a Koltségvetési Osztaly vezetdje, illetve a Kontrolling Osztaly vezetdje latja
el.

(5) Az igazgato feladatai:

a) Felel6s a koltségvetés elokészitéséért és Osszeallitasaért

b) Felel6s a koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetéséért.

c) Felelés az Egyetem mutkodési sajatossagaihoz igazodd kontrolling rendszer
kidolgozaséaért és mitkddtetéséért

d) Az intézményi koltségvetés alakulasanak folyamatos monitorozasa

e) Egyedi, azonnali felmérések, kimutatasok, beszamoldk készitése igény szerint

) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas a szervezeti
egységekkel

h) Az igazgatosag munkatarsak szakmai fejlddésének biztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa és visszajelzés adasa

1) Az igazgatosag miikddési rendjének kialakitasa, hatékony miikodésének biztositasa,
fejlesztése

J) Felel az igazgatosag feladatainak szakszeri és hataridore torténd ellatasaért

k) Jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése
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Kontrolling Osztaly
10. §%

(1) AKontrolling Osztaly feladatai:

a) Terv-tény adatok Osszevetése, tervezés megvalosulasanak ellenérzése és az eltérések
elemzése

b) Hatékonysagi és gazdasagossagi vizsgalatok

c) Koltsegelemzés és - ellendrzés

d) Vezet6i informacios igények kiszolgalasa és ezzel 6sszhangban a VIR mukodtetése és
fejlesztése

e) Egységes Vezetdi Szamviteli Adatszolgaltatas idészaki Gsszeallitasa

f) Kancellari beszdmoléhoz adatbekérés, informaciok Osszehangolésa, adatszolgaltatas
oOsszeallitasa

g) SAP-CO és kapcsoloddo SAP modulok és kiilsé rendszerek fejlesztése, illetve abban
valo részvétel

h) Onkoéltség-szamitasi koncepcid, szabalyzat karbantartdsa a szamviteli szakteriilettel
egylttmiikddve, illetve a sziikséges rendszerekben torténd fejlesztésekben valo
részvetel

1) Koltségfelosztas SAP rendszerbeli kialakitasa, karbantartasa és idészaki végrehajtasa

j) Relevans mutatészamrendszer kialakitasa es bevezetése

k) Relevans kontroll riportok adatainak nyomon kovetése, eltérések jelzése

I) A Kancellaria igazgatdsagaitol adatok bekérése, adatok feldolgozasa a mikodést
befolyasol6 adatok elemzése érdekében

m) Részt vesz az Egyetem munkaerd sziikségletének megtervezésében; megtervezi a
munkaerémozgas iranyitasat, kovetését; elkésziti az elemi koltségvetés, féléves, éves
beszamoldk Iétszam- és személyugyi fejezeteit

n) Az egyetemi koltségvetés dsszeallitasahoz kapcsoléddan személyi juttatasok
tervezéséhez tervezd tablak Osszeallitasa, az eldirt részletezettségli és elfogadott
egységi személyi tervek nyilvantartasa, tényadatok alapjan eltérés elemzések
készitése

0) Gondoskodik a létszdm- és Iétszamvaltozés nyilvantartasarol

p) Elkésziti a belsd, vezetdi igények szerinti eseti és rendszeres riportokat, elemzéseket,
adatszolgaltatasokat

q) Elkésziti a kiils6 szervezetek felé létszammal, személyi juttatassal kapcsolatos
rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat, elszdmolasokat, statisztikéakat

r) Adatszolgaltatast teljesit a személyiigyi nyilvantartd rendszerb6l a Felséoktatasi
Informaciés Rendszer (FIR), a Vezetdi Informacids Rendszer (VIR) szaméara

s) Bér- és létszamgazdalkodashoz kapcsolodd tAmogatést nyujt a karok szdmaéra.

57 A paragrafus m)-s) pontjait beiktatta a 15/2018. (XI. 29.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. XII. 1.
napjatol.
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@)

2

@)

(4)

Kéltségvetési Osztaly
11. 8

A Koltségvetési Osztaly feladata az Egyetem belsé gazdalkodasi koltségvetés
tervezésével az eldirdnyzatok nyilvantartdsaval, valamint a belsé beszamolodk,
elemzések Osszeallitasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

A Koltségvetési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, kozvetlen felettese a kontrolling és
koltségvetési igazgatd. Az osztalyvezetd helyettesitésérél munkakori leirdsa
rendelkezik.

A Koltségvetési Osztaly vezetdjének feladatai:
a) A jogszabalyok nyomon kovetése
b) Tevékenységi korébe tartozo belsé rendelkezések elokészitése, karbantartasa
c) Szakmai segitség, tandcsadds nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas szervezeti
egységekkel
d) Kapcsolattartas fejezeti referensekkel
e) Egyedi, azonnali kimutatasok, beszamoldk készitése igény szerint
) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa
g) Kotelezo tovabbképzésen valo részvétel
h) A Koltségvetési Osztaly munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa, teljesitményiik
mérése, monitorozasa €s visszajelzés adasa
1) A Koltségvetési Osztaly mikodési rendjének kialakitasa, hatékony miikodésének
biztositasa, fejlesztése
A Koltsegvetési Osztaly feladata:

a) Koltségvetési tervezéshez sziikséges informéaciok biztositasa

b) Bels6 koltségvetés elkészitése

C) A keretgazdak altal készitett és elérogzitett tervek atvétele

d) Koltségvetési tervezOprogram karbantartasa

e) A jogszabalyban meghatarozott eldiranyzat nyilvantartas vezetés

f) Havi egyeztetés a kincstari eléiranyzat nyilvantartassal (PJ02)

g) A Magyar Allamkincstar e-Adat rendszerében az intézmény altal a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden kezdeményezett, eldiranyzat modositasoknak a rogzitése

h) A keretgazdalkodas mikodtetése

i) Terv-tény adatok 0sszevetése

J) A keretgazdak altal az integralt gazdalkodasi rendszerben inditott eldiranyzat
modositasok ellendrzése, végrehajtasa

k) SAP- FI-CO torzsek karbantartasa (Az integralt gazdalkodasi rendszerben alkalmazott
pénzigyi kozpontok, funkcidteriletek, koltséghelyek létrehozésa, karbantartasa,
modositasa, megsziintetése)

I) Kozponti kezelésii feladatok feliigyelet

m) Fedezetvizsgalat miikodtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozasa

n) Részvétel a belsdé gazdalkodasi beszamolo elkészitésében

0) A bels6 gazdalkodasi beszamolo részét képezé maradvany kimutatas elkészitése

p) Eves koltségvetési  beszamolohoz kapcsolodd, meghatarozott , fekete tablak”
Osszeallitasa

q) Az integralt gazdalkodasi rendszerben szerepld kotelezettség vallalasok feliigyelete

r) Tobbletbevételek felligyelete
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1)

)

(3)
(4)

(5)

1)

()

5. szamu melléklet®8
Palyazati Kdzpont

1.8

Az Egyetem pélyazati tevékenységének kdzponti koordinalasara, pénzigyi felugyeletére
és monitoringjara, valamint a projektek menedzselésére a Kancellaria szervezetén beliil
Pélyazati Kézpont mikodik.

A Palyazati Kozpont — az ELTE palyazatai kezelésének eljarasrendjér6l szolo 1/2017.
(111.17.) rektori-kancellari k6z0s utasitas Il. fejezetében foglaltak értelmében — kdzponti
palyazati koordinacios-, eloékészité-, menedzsment-, monitoring- és pénziigyi feltgyeleti
feladatokat 14t el és ezzel Osszefliggd hataskoroket gyakorol.

A Palyazati Kozpont feladatait — egymassal szorosan egyiittmiikodd — osztalyokba és
ezeken belil csoportokba szervezve latja el.

A Palyazati Kdzpont koordinacids, szakmai fellgyeleti és iranyitd szerepet tdlt be a
karokon ¢és mas szervezeti egységekben miikodd, palydzati tevékenységet ellatd és
palydzatok megvalositasat tdmogatdé  szervezeti  egységek és  munkatarsak
tevékenységében. A koordinacio és iranyitas egyes részjogositvanyait az alabbi 2-5. §
szerinti szabalyok, tovabba a karok miikddését tamogatd szervezeti egységek
tigyrendjérdl szolo, valamint azokban a munkaltatéi jogkor gyakorlds rendjérdl szolo
kancellari utasitasok is rendeznek.

A Palyazati Kozpontot igazgatd vezeti, az osztalyokat osztalyvezetok. A palydzati
szabalyzatban az osztalyvezetdre ruhdzott feladat- és hatdskoroket kinevezett
osztalyvezetd hianyaban az igazgatd, vagy az altala kijeldlt csoportvezetd, vagy
munkatars latja el.

Hazai és Nemzetkozi Palydzatok Elokészitési és Menedzsment Osztaly
2. §70

A Hazai és Nemzetkozi Palydzatok Elékészitési és Menedzsment Osztaly (HNPEMO) a
hazai és nemzetkézi finanszirozasi palydzatok eldkészitésének, benyujtdsdnak, a
tamogatasi szerzodések megkotésének kdzponti tAmogatasaért, a projektmegvalositasért
felelds menedzsment- €s a projektfenntartas kozponti koordindciojaért felelds egysége.
Az osztaly az osztdlyvezetd iranyitdsaval végzi tevékenyégét, amelyet az aktualis ligyek
mennyiségére tekintettel idélegesen csoportokba szervezhetdk a projektek finanszirozasi
forrasara figyelemmel:

a) Hazai Finanszirozasu Palyazati El6készitési és Menedzsment Csoport
b) Nemzetko6zi Finanszirozasu Palyazati El6készitési és Menedzsment Csoport

8 Megallapitotta a 9/2020. (XI. 30.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2020. XII. 1. napjatol.

5 Megallapitotta a 7/2024. (V1II. 7.) szam( kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. VIII. 15. napjatol.

0 A paragrafus szovegét és az azt megel6z6 alcimet megallapitotta a 11/2024. (XII. 17.) szamG kancellari
utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatdl.
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(3) Az osztalyvezet6 feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Koordinalja az osztaly hataskorébe tartozd kiemelt projektek megvaldsitasi
feladatait a Palyazati szabalyzat 6. §-ban foglaltak szerint.

Szakmai egyeztetést folytat a végrehajtds sordn a péalyazatok megvaldsitaséért
felelés szakmai vezetdkkel és egyéb egyetemi vezetokkel.

Kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, tdmogatd szervezetekkel, a projekt
megvaldsitas fazisaban projektértekezleteket szervez és koordinal.

Kancellari és az akadémiai terlilet szaméara projektek végrehajtasa soran
tajékoztatast ad, dontéselokészitési anyagokat allit Gssze.

Az osztaly hataskorébe tartozd kiemelt projektek esetén a projekt pénzigyi
fedezetét folyamatosan ellendrzi €s arrdl a szakmai vezetést tajékoztatja
Koordinélja az osztaly hataskorébe tartozd kiemelt projektek beszdmolokeszitési
feladatait az erre létrehozott online palyazati rendszerekben

Elemzi, értékeli és dsszefoglald jelentéseket készit a projektek keretében vallalt
szakmai indikatorok, eredmenyek hasznosulasarol.

(4) Hazai és Nemzetkozi Finanszirozasi Projekt Elokészitési és Menedzsment Osztaly
feladatai

Az Egyetemnek — a Palyazati Szabalyzat szerint, vagy egyébként az egyetemvezetok
altal Kkijelolt — hazai finanszirozasi palyazatok elokészitéséért és a nemzetkozi
finanszirozasu palyazatok elOkészitéséért és koordindciojaért, a hazai és nemzetkozi
finanszirozasu projektek megvalositasaért felelds szervezeti egységei.

Az Egyetemen megvalosuld palyazatok eldkészitéséért és a felelds munkatarsak és a
projektmenedzserek tevékenysége felett szakmai feliigyeletet gyakorolnak, valamint dket
az elokészités, a projektvezetés és beszdmolas korében utasitissal lathatjak el fliggetleniil
a mitkddési €s szervezeti elhelyezkedésétol.

Feladatok:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

Pélyazatfigyelés, a palyazati lehetdségekrol proaktiv. modon informalja az
egyetemvezetést és Egyetem szervezeti egysegeit. Az aktualitasokrdl hirlevelet allit
0ssze.

Kapcsolatot tart a tdimogato €és kozremiikodo szervezetekkel.

Elvégzi az altalanos és specialis, valamint — a palyazati igazgat6 kijeldlése alapjan
— egyes kiemelt palyazatok el0készitésével, beadasaval kapcsolatos koordinécios
feladatokat a Palyazati Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint. (belsd
ugymenet, tervezési alapelvek, kdzponti mellékletek kidolgozésa, jogi egyeztetés
stb).

Elvégzi a nyertes palyazatok tamogatasi szerz6déseinek megkdtésével kapcsolatos
kdzponti koordinacids feladatokat a Palyazati Szabalyzat V. fejezetében foglaltak
szerint

Tematikus palyazati kurzusokat és workshopokat szervez. Gondoskodik a kari
palyazati csoportok munkatarsainak képzésérdl. Palydzati Forumot hoz létre a
folyamatban résztvevok észrevételeinek gyiijtésére, megvitatasara.
Ugyfélkapcsolati feladatkdrében biztositja a karokrol beérkezd megkeresésekre az
informaciokat és ezzel dsszefliggésben a Palyazati Kézponton beliili koordinaciot.
Ellatja az online palyazati rendszerek adminisztratori feladatait (EPTK, EPER,
egyéb online pdalyazati rendszerek). Miikddteti az ELTE Elektronikus
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h)

)

K)

P)

q)

Palyazatkezeld Rendszerét (EPER), kidolgozza a fejlesztési javaslatokat és
gondoskodik a rendszer folyamatos frissitésérdl, sziikség esetén felhasznaloi
segitséget nyujt és végzi a jogosultsdgok adminisztraciojat.

Ellatja az EU palyazati (participant) portal mukodtetésével kapcsolatos LEAR
funkciokat, jogkoroket, a palyazati beadasi ¢€s elszdmolasi hataridok alapjan
koordinacids feladatokat lat el.

Gondoskodik az Egyetem péalyazati tevékenységenek nyilvantartasardl, tajékoztatja
az Egyetem vezetését a benyujtott palyazatokrél, valamint a tdmogatasi
dontésekrol.

Koordinalja és iranyitja a kari miikddést tdmogatd egységeken belilli palyazati
elkészito feladatokat:

ja) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati elokészité megbeszéléseket szervez.
jb) Szukség esetén a palyazati felhivasok alapjan palyazati-szakmai allasfoglalast,
szakértOi utmutatast ad a karok szamara a tervezéshez.

Az intézményi rangsorolast igényld palyazatok esetén eldkésziti, kezdeményezi és
koordindlja az egyetemvezetdi dontéshozatalt.

A kozvetlen uniés projektek palyazati szempontu kdzponti koordinacios feladatkore
keretében, az igazgatd vagy az egyetemvezetés dontése értelmében a kdzponti
szervezeti egységek szakmai irdnyitdsaval megvaldsuld projektek vonatkozaséban
kozvetleniil is ellatja a palydzatok eldkészitési tovabba a pénziigyi megvalositasi és
koordinacios feladatokat (palyazat nyilvantartasi, benyujtasi, elszdmolasi,
ellendrzési, fenntartasi feladatok).

Nyomon kdveti az Eurdpai Unios és egyéb nemzetkdzi palyazatokkal kapcsolatos
nemzetk6zi és hazai jogszabalyi kornyezetet. Javaslatokat fogalmaz meg és
kidolgozza az egyetem specifikus belsd szabalyozasokat, irdnyelveket.”

A Palyazati Szabéalyzat a 6. § szerint meghatarozott projekt megvalositasi
feladatokat az abban rogzitett hataskorokkel latja el.

A feleldsségi korébe tartozd projektek esetén, tovabba az Igazgato altal
meghatarozott egyedi esetekben partnerségi kapcsolatot alakit ki a tamogatd és
kozremiik6do szervezetekkel.

Elvégzi a felelosségi korébe-, tovabba az igazgatd altal meghatarozott egyedi
esetekben is a projektek pénziigyi megvalositasahoz kapcsolddo feladatokat

Egyes kiemelt projekt korben (altalanos és specidlis projektek, tovabba egyes
kiemelt jelentdségli ligyekben) projektértékelé meeting Gsszehivasa, lebonyolitadsa
¢és a szakmai elOrehaladas kiértékelése és errdl az egyetemvezetés tajékoztatdsa

A projektek alapitdé dokumentumait el6késziti, projektenként kialakitja a
megvaldsitasra alkalmazott szervezeti struktdrat, kiilon dokumentumban régziti es
egyetemvezetdi jovahagyasra elbterjeszti az Egyetemen beliilli végrehajtasi
feladatok hataskori és feleldsségi szabalyait.

Biztositja a feleldsségi korébe tartozo projektek ellendrzé szervezetek altal kért
adatszolgaltatasokat, kimutatasokat.

Elésegiti az Egyetem elkiiloniilt telephelyein megvaldsuld pélyazati projektek
Osszegyetemi érdekek mentén torténd 6sszehangolasat.

A fenntartasi idészakban a Tamogatd felé adatot szolgaltat a szakmai vezetd
informécidi alapjan.

Iranyitja a kari palyazat timogat6 egységek projekt feladatellatasat.
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w) A csoport feladatkorébe tartozo esetekben projektértékeld megbeszélést hiv Gssze,

X)

¢s lebonyolitja azt, tovabba a szakmai elérehaladast kiértékeli és errdl az
egyetemvezetést tajékoztatja.

A felel6sségi korébe tartozd korben-, tovabba az lgazgatd altal meghatarozott
egyedi esetekben folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1€vo
projekteket, egylittmiikodik a fenntartdsi és monitoring jelentések elkészitésében,
részt vesz a helyszini ellenérzés elokészitésében és biztositja az ehhez sziikséges
dokumentumok rendelkezésre allasat.

Projektfelligyeleti és Monitoring Osztaly
3. §71

(1) A Projektfeltigyeleti és Monitoring Osztaly (PFMOQO) a Palyazati Koézpontnak — a
Palyazati Szabdlyzatban rogzitett — pénziigyi ellendrzésért ¢és monitoringért felelés
egysege.

(2) Az osztalyvezet6 feladatai:

a)

b)

9)

h)

Ellatja a kari szervezetek felé torténd szolgéltatdé szemléletli palyazati pénziigyi
megvaldsitasi folyamatokat tamogatd-, tovabba szikség esetén a péalyazatok
pénziigyi tervezése soran felmeriild tanacsado tevékenységet.

Szakmai allaspontot képvisel a palyézati pénzigyi Utmutatokban foglalt elszdmolasi
szabalyokkal és a projektmegvaldsitds sordn felmeriild elszadmolasi kérdésekkel
kapcsolatban.

Feliigyeli a palyazatok felhasznalasaval kapcsolatos egyetemi szintli pénziigyi
tervezési, beszdmolasi és monitoring folyamatokat, ennek keretében a beszerzési
eljarasokhoz kiéllitja a fedezetigazolast.

Kialakitja a palyazatok pénzigyi tervezésével és elszdmolasaval kapcsolatos
egyetemi szintll belsd szabalyozasi rendszert, €s felligyeli annak kari és kdzponti
szervezeti szintli betartasat.

Kilon eljarasrendi  szabalyzatban foglalt esetekben pénziigyi monitoring
tevékenysége soran a kari kotelezettségvallalast megeldzden vizsgalja a palyazat
terhére elszamolando koltségek tamogatasi szerzOdés és pénziigyi szabalyok
szerinti megfeleldségét, mely alapjan kiilon indoklas mellett jogosult a megrendelés
vagy egyéb szerzddéses kotelezettségvallalast felfiiggeszteni annak tovabbi
Kivizsgalasaig.

A projekt likviditasi helyzete alapjan dontési javaslatot tehet az elszamolhat6
kiadasok csokkentésére, atlitemezésére, tovabba szlikség esetén a tamogat6 felé
torténd szerz0désmodositas kezdeményezésére.

A projekt pénziigyi kockazata esetén javaslatot dolgoz ki az egyetemvezetés részére
annak kezelésére.

Koordinacios és javaslattételi tevékenységet lat el a palyazatok kényvvizsgalatanak
lebonyolitasa érdekében, az egyetem palyazati tevékenységét érintd belsd- és kiilsd
ellendrzésekben.

L A paragrafus szovegét és az azt megel6z6 alcimet megallapitotta a 11/2024. (XII. 17.) szamG kancellari
utasitas. Hatalyos: 2025. 1. 1. napjatol.
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i)

Javaslatokat tesz a palyazatkezelés penzigyi elszdmolésait tmogatdé monitoring
informatikai rendszerek fejlesztésére.

(3) A Projekt penzugyi felligyeleti, elszamolasi és monitoring csoport feladatai:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Pénziigyileg ellendérzi a palyazati szerzodésekhez tartozd szerzddéskotési-,
szerz6désmodositasi-, eléleg- ¢és tamogatasigényl6-, valamint a pénzigyi
elszamolasi dokumentumokat.

Ellendrzi a projektek elkiilonitett konyvviteli nyilvantartdsdnak megvaldsulasat.
Ellendrzi a palyazatot kdzvetleniil megvalositd szervezeti egységekrol érkezd papir
alapti vagy elektronikus mappaban rogzitett megrendeldk, egyéb kotelezo
hattérbizonylatok, sz&mlédk alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a
Tamogatasi szerz6dés és pénziigyi utmutatd alapjan a kiadasok projekt terhére
torténd elszamolas pénziigyi érvényesitését, €s a projekt munkaszam szintii fedezet
ellendrzését.

Kozponti projektek esetében ellendrzi a papir alapon beérkezd és eldrogzitett
szamlak alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a Tamogatési szerzodés
és pénziigyl utmutatd alapjan a kiaddsok projekt terhére torténd elszamolas
pénziigyi érvényesitését, és a projekt munkaszam szintli fedezet ellendrzését.

A Pélyazati Szabalyzatnak megfelelden ellendrzi a palydzatok beszdmolasi
kotelezettségéhez kapcsolodd elszamolasok SAP és Tamogatasi okirat/szerzodés
szerinti megfeleldségét.

A beérkez6 munkaszamzaré nyilatkozatok  alapjdn  ellendrzi  azok
megalapozottsagat, a munkaszamok egyenlege alapjan dontési javaslatot tesz a
munkaszamok lezarasara vagy azok egyenlegének rendezésére.

Kontirozza és érvényesiti a palyazatokra beérkezd bevételeket, ellendrzi a bevételek
eldiranyzatositasat, tovabba kari egyeztetéseket végez.

Ellendrzi a palydzati munkaszdmra érkezd konyvelési utalvany (atcsoportositasi
kérelem) ¢és eldiranyzatmodositas helyességét, az aldtdmaszté bizonylatok
hianytalansagat, rendszeresen felllvizsgalja a munkaszam egyenlegének és a
palyazati kotelezettségvallalas allomanyanak helyessegét.

Részt vesz a palyazatok konyvvizsgalatdhoz sziikséges adatszolgaltatasokban, az
egyetem palyazati tevékenységét érintd belsé- ¢€s kiilsd ellendrzésekben kari
irdnyitasi és koordinacios hataskorrel rendelkezik.

Intézkedik az esetleges tdmogatas visszafizetési kotelezettség teljesitésérol.
Folyamatos egyeztetést végez a (Gazdasagi Foigazgatosag illetékes szervezeti
egysegeivel a nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos palyazati devizaszamlak
forgalméanak ¢és egyenlegének palyazati szempontbdl torténd megfeleldsége
érdekében.

Folyamatos egyeztetést végez a Gazdasagi Foigazgatosag illetékes szamviteli-,
pénzigyi-, koltségvetesi szervezeti egységeivel a palyazatokkal kapcsolatos
palyazati terhelések, jovairasok, a munkaszdmokon torténd konyvelések és azok
egyenlegének palyazati szempontbodl torténd megfeleldsége érdekében.

A palyazat pénzlgyi elszamolasi jogkdrében koordinalja és iranyitja a Kkari
miikodés tamogato egységek palyazati feladat-ellatasat.
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P)

q)

Bels6 adatszolgaltatasi tevékenységének keretében vezetdi informdacios rendszert
miukodtet, részt vesz az akadémiai teriilet részére sziikséges rangsor és egyéb
palyazati pénzforgalmat érintd specifikus palyazati pénziigyi adatszolgaltatast.
Javaslatot tesz a palyazati pénzigyi adatszolgaltatasi informatikai rendszerek
fejlesztésere.

Kiils6 adatszolgéltatasi tevékenységének keretében palyazati pénziigyi adatokat
szolgaltat a kiilsé ellenérz6 szervek-, minisztériumok, egyéb allami szervezetek
részére.

A Kontrolling  Igazgatéosaggal  egyiittmiikodésben  specidlis  palyazati
adatszolgaltatast végez és szakmai kapcsolatot tart a KFI céli KSH jelentés soran.
Rendszeresen fellilvizsgalja, elemzi-, értékeli az SAP adatok tamogatasi szerz6dés-,
beszamolasi kotelezettsége ¢€s teljesitése szerinti megfeleléségét, e korben
javaslatokat tesz a Kari miikddés iranyaira €s szabalyozas esetleges mddositasara.
Mikodteti a palyazatokat érintd belsdé egyetemi monitoring rendszert, tovabba
kutatasi, oktatasi, tudomanyteriileti-, kari és egyéb forrasspecifikus bontasban
elkésziti az egyetem éves palyazati beszamoldjat.

4. §72
5. §73

Kari Palyazatokat Tamogato Iroda
6.8

(1) A Pélyazati Kozpont igazgatoja sajat hataskdrben donthet a Kari Palyazati Tamogato
Iroda hataskdrének kialakitasarol, és ezzel kapcsolatos feladatok atcsoportositasarol.
(2) A Kari Palyazatokat Tamogato Iroda feladata:

a)

b)

d)

az ¢érintett szervezeti egységek tajékoztatidsa a palyazati lehetdségekrdl a
szakteruleti intézetek, tanszékek részére.

tdmogatja a palyazatok elOkészitését, a szakmai vezetOvel egyeztetve elkésziti a
koltségtervet, sziikség esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetdséget
biztosit. A végleges koltségterv Osszedllitdsa soran a Kozpont illetékes vezetdjével
konzultal és iranymutatasa szerint jar el.

gondoskodik a szerzédés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, elkésziti a cash-
flow és fedezetigazolast, gondoskodik az elkészilt dokumentumok gazdaséagi
ellenjegyzésérdl, kari vezetéi aldiratdsarol. Pénziigyi kérdésekben a palyazati
szakteriileti vezetd irdnymutatdsa szerint jar el.

a palyazati beszerzési-, humanpolitikai-, pénzigyi funkciokhoz kapcsolddban az
alabbi palyazati feladatokat latja el:

da) projektmappa vezetése, digitalizalasa, projekt munkaszdm megnyitasanak
elokészitése;

72 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kivil helyezte a 11/2024. (XII. 17.) szam( kancellari
utasités. Hat&lyon kivil: 2025. I. 1. napjatol.

8 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet hatalyon kiviil helyezte a 7/2024. (VI111. 7.) szam( kancellari utasitas.
Hatalyon kivil: 2024. VIII. 15. napjatol.
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db) munkaszam folyamatos keretfigyelése a hatalyos tadmogatasi szerzodésben
megadott eldiranyzatok alapjan, keretatvezetések elokészitése, eldiranyzat
modositasok SAP elérogzitése €s heti munkaszam szintii rendszeres tdjékoztatas a
PFMO vezetdjének az aktualis eldiranyzatok helyzetérdl és a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokrol, beszerzésekrol;

dc) folyamatos szakmai és pénziigyi egyeztetést folytatasa a témafeleldssel, ennek
keretében minden sziikséges informaciot megad a témavezetének a Palyazati
utmutatoban foglalt elszamolasi és dokumentacios kdvetelményekrdl, tovabba a
Palyazati Kozpontnak és egyéb szakteriletek felé;

dd) koordinécios feladatot lat el a kari és kdzponti beszerzési, huméan- és pénzigyi
szakteriilettel, valamennyi kari kotelezettségvallalds esetében azok eldzetes
jovahagyasaért felelds;

de) sziikség esetén kezdeményezi a tdmogatasi szerzodés modositasat, valtozas
bejelentések benyujtasat, felelds azok Osszeallitasaért;

df) Osszedllitia a SAP konyvelési adatok alapjan az id6kozi €s zardbeszamolot,
elozetesen egyezteti a PFMO-val, gondoskodik az elkészilt péalyazati
dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérdl, kari vezetdi aldiratasardl, a cégszerli
alairast kovetden postazasarol;

dg) részt vesz és koordinalja a konyvvizsgalatot-, illetve Osszeéllitja a helyszini
ellenérzésekhez sziikséges bizonylatokat részt vesz a projekt monitoring
Osszedllitasaban a fenntartasi iddszakban.

A Kozpont tgyviteli feladatai
7.8

A Kozpont altalanos, Un. tigyviteli feladatai kozé tartozik a miikodtetéséhez sziikséges
adminisztracids tevékenység:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

A Pélyéazati Kozpont dologi igényeinek, a sziikséges beszerzési eljaradsokkal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek;

A Kodzpont leltarnyilvantartasa, a sziikséges selejtezési eljarasok lefolytatasa;
Szabadsagolasok, tappénzek nyilvantartasanak vezetése, bérszamfejtésre jelentések
megkuldése;

A Kozpont miikddtetéséhez kacsolddo kotelezettségvallalasok elkészitése;

A kozpont beérkezd szamlainak kifizetéséhez kapcsolddd utalvanyrendelet,
alairasok intézése, sziikséges dokumentumok begyftijtése;

A belfoldi és kilfoldi utazasok engedélyeinek és hatarozatainak elkészitése, az
utikoltségek elszamolésa utolagosan;

Kimend levelek, utalvanyrendeletek iktatdsa az iratkezelési rendszerben, Pélyazati
Kozpont postajanak elosztéasa, iktatdsanak kezelése.

8.8

(1) Az igazgato feladata:

a)

Az Egyetem palyazati, projektkezelési folyamataira vonatkozd szabalyzatok
kidolgozéasa és betartatasa.
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9)

h)

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghatéroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

A kancellér rendszeres tajékoztatasa a hataskorebe tartozé feladatok végrehajtasarol
és a felmerdilt problémakrol.

A tevékenységi korét érint kiilsd €s belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek
biztositasa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok
megszlintetése érdekeben.

Dontési javaslat elokészitése a kancellar felé az ) munkatarsak kivalasztasa
kapcsan.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartoz0 munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazésukra javaslat megfogalmazasa.

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal ¢és a
hianyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd —
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljards meginditasara okot ado esetben soron kivil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

"Koordinalja a Palyazati Kozpont hataskorébe tartoz6 projektek palyazat
elokészitési-, tervezési-, benyujtasi feladatait a Palyazati szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint.

5Szakmai egyeztetést folytat a tervezés soran a palyazatok megvaldsitasaért felelds
szakmai vezetOkkel és mas illetékes egyetemi vezetdkkel.

A projekt elékészités fazisaban kapcsolatot tart a konzorciumi tagokkal, timogat6
szervezetekkel, projektértekezleteket szervez és koordinal.

""Kancellari és az akadémiai teriilet szamara projektek elSkészitése soran
tajékoztatast ad, dontéselokészitési anyagokat 4llit Gssze.

8Javaslatot tesz az IFT-ben foglalt oktatési-, kutatasfejlesztési- és innovécios célok
palyazati szempontu €rvényesitésére, azok palydzatokba torténd beépitésére.

Az EU Operativ Programok és a kézvetleniil palyazott eurdpai uniés (H2020;
Horizon Europe) és egyéb kozvetlenil palydzott nemzetkozi palyazatok esetében
palyazati szempontl szakpolitikai dontésel6készitési anyagokat készit.

80Kijelolés alapjan képviseli az Egyetemet a nemzetkézi palyazatokkal kapcsolatos
kiils6 tréningeken, féorumokon, egyeztetve az akadémiai teriileten mikodo
nemzetkozi Ugyekben illetékes szervezeti egységekkel. Egyeztet az akadémiai
terilet altal iranyitott nemzetkdzi tgyekben illetékes szervezeti egységekkel,
kiilonos tekintettel az ELTE kiilfoldi kapcsolatait érintdé palyazatokat és egyeb
forrésokat (pl. Erasmus mobilitdsok, LERU, Coimbra tagsag stb.).

74 Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
75 Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
76 Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
" Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
78 Beiktatta a 11/2024. (XII. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
9 Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
8 Beiktatta a 11/2024. (XI1. 17.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. I. 1. napjatol.
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(2) Azigazgato hataskore:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

Az igazgatd a kancellartol atruhadzott jogkorben — a megbizas keretei kdzott —
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az igazgatd a kancellartdl szarmazo helyettesitési megbizas keretei kozott, a
helyettesités tényének feltlintetésevel kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Palyazati Kozpont
kdzvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezésere,
modositasara.

Az iranyitdsa ala tartozo személyek feladatkdrébe tartozo feladatok (temezése, a
feladatok igazgatdsagon beluli dolgozok kozotti atitemezése. A feladatelosztashoz
kapcsoldddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkor az igazgatdsag dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozo terlleteken az Egyetem mas szervezeti
egységeivel, informécio kérés toliik és informacidadas szamukra.

A Palydzati Kozponttol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve a Kozpont
miukodésével kapcsolatos tigyekben aldirasi jog gyakorlasa.

A hozza kozvetleniil beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérol
és kiadasarol val6 gondoskodas, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban
rogzitett feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

A tevékenységi korébe tartozd teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges
munkafolyamatra.

(3) Helyettesi rend: Az igazgatdt tavollétében, vagy akadalyoztatidsa esetén a feladatkor
szerint illetékes vezetd helyettesiti.

(4) Az igazgatohelyettes feladat- és jogkoreit a mindenkori szervezeti ligyrendnek megfelel6
munkakori leirdsa és az igazgat6 iranymutatasa szerint latja el.
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6. szamu melléklet®?
Informatikai Igazgatdsag

1.§
A fOigazgatdsag megnevezése, cime, elérhetdségei:
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Informatikai Igazgatosag
Levelezési cime: 1053 Budapest, Kecskeméti u. 10-12.
Telefon: 06-1-411 6950

2.8

(1) Az Informatikai Igazgatésag a teljes Egyetemet, illetve felhasznaloi kort érintd
informatikai és telekommunikéciés infrastruktira, valamint alap- €és specidlis
informatikai szolgaltatasok fenntartasaért, fejlesztéséért eés lzemeltetéséért, az ehhez
kapcsol6do beszerzési, logisztikai, felligyeleti, oktatasi tevekenység elvégzéséért vagy
koordinalasaért felelos szervezeti egység. Az Informatikai Igazgatdsdg a kozponti
feladatokon kivil koordindlja az egyetemi infrastruktira-fejlesztések informatikai
vonatkozasu részeit, konzultacids és szaktanacsadasi szolgaltatast nyujt a hataskorébe
kdzvetlenil nem tartozé informatikai projektekhez, valamint fellgyeli a Kari
informatikai szolgaltatd egységek munkajat. Az Informatikai lgazgatosag fellgyeli és
koordindlja az Egyetem informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatait, felel a
hataskore az Egyetem egészére kiterjed.

(2) Az Informatikai Igazgatdsag vezetdje az informatikai igazgato, aki egyben az Egyetem
informatikai  biztonsagi vezetdje, e mindségében hatiskore az Egyetem
informéacidbiztonsagi  feladatainak  koordindlasa. Az informatikai  igazgatot
akadalyoztatasa esetén az Informatikai Szolgaltatasi Osztaly vezetdje helyettesiti.

(3) Az informatikai igazgatd

a) a kancellartol atruhazott jogkdrben az Egyetem koltségvetésében meghatarozott,
illetve a sajat bevételekbdl szarmazo eldiranyzatok felett kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot gyakorol,

b) kapcsolatot tart a hataskorébe utalt feladatok kérében a korméanyzati szervekkel,

c) feladatkorével dsszefliggésben kezdeményezi a kdzbeszerzési eljarasok meginditasat,

d) meghatarozza az alkalmazott dolgozok munkakdrének betdltéséhez szlikséges
képesitést, munkaltatoi jogkort gyakorol.

(4) Az informatikai igazgatd a hataskorébe tartozo lgyek esetében a karokkal, az 6néallo
szolgaltatd egységekkel, a Kancellaria egységeivel, illetve a szakmai partnerekkel
torténd kapcsolattartasban kiadmanyozasi jogot gyakorol.

(5) Az Informatikai Igazgatdsag

a) feladata az informatikai szolgéltatasok biztositasaval kapcsolatos
szolgaltatdismenedzsment tevékenység és mindségbiztositasi feladatok elvégzése,

b) hataskore a szakmai szervezetekkel és a miikodéséhez sziikséges ligyekben a szakmai
hatosagokkal torténd kapcsolattartas biztositasa,

c) tamogatja az Egyetem informatikai targyu beszerzéseit, illetve jogosult az informatikai
targyu beszerzések véleményezesére,

d) meghatarozza az Egyetem ingatlanfejlesztéseinek informatikai targyd elemeit,

81 Beiktatta a 3/2021. (VII11. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 1. napjatol.
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@)
2

@)
(4)

M)

2

e)az oktatdsi, szoftverfejlesztési vagy (j rendszerek bevezetését celzo
rendszerintegracios tevékenysegeét projektalapon, szilkség esetén a szervezetébe nem
tartozo6 er6forrasok bevonasaval latja el.

3.8
Az Informatikai Igazgatosag feladatait a kbzponti adminisztracio, a fejlesztési csoport
és a szakmai osztalyok koré szervezetten latja el az aldbbi munkamegosztasban.

Kozponti Adminisztracio

4.§
Az Informatikai Igazgatosag kozos szakmai és Ugyviteli feladatait ellatd szervezeti
egyseg, vezetését kozvetlenul az informatikai igazgato latja el.
A Kdzponti Adminisztracié felel az Informatikai lgazgatdsag pénzigyi és munkalgyi
jellegli feladatainak adminisztralasaért, a nyilvantartasokkal, készletekkel, leltarozassal
kapcsolatos feladatokért, a szerzddések elokészitéséért és adminisztralasaért, a belso
ugyviteli folyamatok koordinalasaért.
Sziikség esetén projektvezetési tamogatast ad az Egyetem informatikai ceélu
projektjeihez.
Az informatikai igazgatdé a Kdzponti Adminisztracio segitségével felel a Kancellaria
egyeéb egységeivel torténd kapcsolattartasért, kimutatasok, statisztikak, beszamolok
elkészitéséért, a kozbeszerzések szakmai elokészitéséért.

Tavkozlési, Infrastruktira és Halozatluizemeltetési Osztaly

5.8
A Tavkozlési, Infrastruktira és Haldzatlizemeltetési Osztaly vezet6je az osztalyvezeto,
az informatikai igazgaté kozvetlen beosztottja. Munkéja soran az informatikai
igazgatoval és az igazgatosag tobbi osztalyvezetdjével egylittmiikodve alakitja ki az
osztaly kozvetlen feladatait. Az osztalyvezetdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
megbizottja helyettesiti.
A Tavkozlési, Infrastruktara és Halozatlizemeltetési Osztaly feladatai:

a) a telefonos és mobiltelefonos szolgaltatasokkal kapcsolatos (gyek intézése, a
mellékathelyezések, alkdzponti programozas, szdmlaanalitikak készitése;

b) a mobiltelefon szerzédésekkel kapcsolatos tigyintézés és nyilvantartasok készitése;

c) a hangatviteli céld haldzat, alkézponti rendszer és mellékallomasok felligyelete,
Uzemeltetése;

d)az egyetemi informatikai infrastruktira elhelyezésére szolgdlé géptermek és
kabelrendez6k miikddtetése és karbantartasa, a sziikséges szlinetmentes tapellatas és
szlikségellatas biztositasa;

e) az altalanos célu er6saramu haldzattol elkiiloniild er6saramu berendezések feliigyelete,
karbantartasa, mitkodtetése, a Miiszaki Féigazgatosaggal kozdsen a szabvanyossagi,
munkavédelmi, érintésvédelmi feladatok és szabalyozas elvégzése;

f) az informatikai berendezéseket védo tiiz- €s vagyonvédelmi berendezések Miiszaki
Féigazgatosaggal sziiksége szerint kozosen torténd miikodtetése és feliigyelete;

g) az Egyetem adatcélu tavkozlési halozatanak és kapcsolatainak végpontig terjedd
Uzemeltetése, fejlesztése, karbantartasa;

h)az egyetemi ingatlanfejlesztési  beruhazasok telekommunikécios/adatatviteli
halozatokat, informatikai infrastrukturalis elemeket érint6 részeinek véleményezése,

88



a sziikséges kovetelmények, miiszaki elvarasok megfogalmazasa, a tervezési és a
kivitelezési folyamatban torténd részvétel;

i) az 0Osszegyetemi informatikai haldzatot alkotd berendezések Uzemeltetése, a
meghibésodasok behatérolasa és a kijavitas koordinalasa;

J) az egyetemi adatatviteli halézat L2 és L3 szinti miikodésének megszervezés és
Uzemeltetése, a szlikséges Utvalasztasi politika és topoldgia meghatarozasa, az ehhez
kapcsolodo feliigyeleti rendszer kialakitasa és mikodtetése;

k) az egyetemi informatikai védelmi eljarasok halozati eszkdzokkel biztositott elemeinek
kialakitasa, mikdodtetése, feliigyelete;

[) folyamatos (7/24) feliigyelet és munkaidon tali rendelkezésre allas biztositasa.

Informatikai Szolgaltatasi Osztaly

6.§

(1) Az Informatikai Szolgaltatasi Osztaly vezetéje az osztalyvezetd, az informatikai
igazgato kozvetlen beosztottja, az informatikai igazgatd helyettese. Munkaja sorén az
igazgatosag tobbi osztalyvezetdjével egylittmiikdodve alakitja ki az osztily kozvetlen
feladatait és feligyeli a kari szervezetbe tartozd informatikai szolgaltatdé egységek
munkdjat. Az osztidlyvezetét akadalyoztatisa esetén az igazgatdé megbizottja
helyettesiti.

(2) Az Informatikai Szolgéaltatasi Osztaly feladatai:

a) az informatikai szolgaltatasokat biztositd kozponti eszkdzpark Uzemeltetése,
karbantartasa, fejlesztése;

b) az Gsszegyetemi kort érintd informatikai szolgaltatasok és az ehhez tartozd koztes
rendszerek Uzemeltetése, fejlesztése;

C) a nyilvanos felhétechnolégiat alkalmazé megoldasok menedzselése;

d) specialis, els6sorban kutatasi célu szamitogéprendszerek és kutatastimogatasi
szolgéltatasok lizemeltetése és fejlesztése;

e) az intézménymenedzsment rendszerek miikodtetési és tizemeltetési kornyezetének
biztositéasa, fejlesztése, a vonatkoz6 rendszerintegrécios feladatok elvégzése;

f) az egyetemi desktop menedzsmentet biztositd nyilvantartasi, felligyeleti rendszer
miukodtetése, fejlesztése;

g) az egyetemi nyomtatasmenedzsmentet biztositd nyilvantartasi, feligyeleti rendszer
miukodtetése, fejlesztése;

h) a desktop tamogatasi szolgaltatasok masodik (mérnoki) szintjét jelentd tamogatas
biztositasa;

I) az egyetemi, kdzponti kezelésben levé webes szolgaltatasok miikddtetése, tamogatasa
és fejlesztése;

J) a kozponti szoftverdisztribucidt timogatd kdrnyezet kialakitasa és lizemeltetése;

k) az informatikai beszerzések miszaki kovetelményeinek meghatarozasa, az
informatikai  targyl  beszerzési eljardsok szakmai részének elkészitése,
veleményezése, timogatasa;

I) az EIIR szolgaltatast végzé ASP kozpont miikddtetése.

Ugyféltamogatasi Osztaly
7.§

(1) Az Ugyféltamogatasi Osztaly vezetdje az osztalyvezetd, az informatikai igazgatd
kozvetlen beosztottja. Munkaja soran az érintett szervezeti egységek vezetoivel, a kari

89



szolgaltatd egységek vezetdivel ¢€s az igazgatosag tobbi osztalyvezetdjével
egylittmiikddve alakitja ki az osztaly kozvetlen feladatait.
(2) Az Ugyféltamogatéasi Osztaly feladatai:

a) Az els6 szintli felhasznaloi kapcsolattartas biztositasa, a két ligyfélszolgalati iroda
(Lagymanyosi kampusz és Muzeum koruti kampusz) mukodtetése. A felhasznaloi
bejelentések fogaddsa és adminisztracidja, szétosztdsa a szakembergéarda felé,
kozponti kezelésii accountokkal kapcsolatos tigyintézés, kozponti kezelési
szoftverek disztribucidja, telefonos felhasznaloi tajékoztatas.

b) Az Informatikai lgazgatésag honlapjanak (iig.elte.hu) karbantartasa, felhasznaldi
segédletek irasa, tdjékoztatd anyagok készitése.

c) Kozvetlen felhasznal6i tdmogatési es lzemeltetési feladatokat (helpdesk) lat el az
Informatikai Kar kivételével valamennyi karon és szervezeti egységben.

Szoftverfejlesztési Csoport

8.§
A Szoftverfejlesztési Csoport az informatikai igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi
munkajat. Feladata az Egyetemen beliil felmeriild informatikai fejlesztések elvégzése, a
rendszerek tdmogatasa, javitasa, a kddok kezelése, sziikség esetén tandcsadasi tevékenyseg
biztositasa.
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